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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
gue solicita la Universidad Castro Carazo, sede Pérez Zeleddn, para optar por el grado

de Licenciatura en Ciencias de la Educaciéon con énfasis en Docencia

La practica se realizé en la Seccién Técnica Nocturna del Colegio Técnico Profesional

Ambientalista Isaias Retana Arias.

Las conclusiones que se obtengan de esta practica dan la informacion 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: Seccion Técnica

Nocturna Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias.

Capitulo |

En este capitulo se puede encontrar la resefia histérica del Colegio Técnico
Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias, Seccion Técnica Nocturna, asi como su
ubicacion, visidon, misién, valores, los objetivos del centro educativo y como esta
conformada la institucién, su personal docente y administrativo; y la planta fisica con la
gue cuenta. Ademas, se presenta un diagndstico institucional y los objetivos de la

practica.

Capitulo Il

En este capitulo se puede encontrar informacién meramente relevante del cantén
de Pérez Zeledon, tal, asi como su resefa historica, su posicién geogréafica, grado de
ubicacion, de salud. Ademas, aspectos fundamentales del Ministerio de Educacién

Pulblica, siendo este el mayor ente rector de todos los docentes a nivel nacional.

Capitulo IlI

En este espacio se procede a argumentar los procesos realizados en el desarrollo
de evaluacion en el proceso de la practica profesional, tales como el planeamiento, horas

ejecutadas, y el material didactico ejecutado en esta etapa.
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A. Aspectos situacionales del Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias
Retana Arias

1. Resefia historica

El colegio surge producto de la preocupacion de un grupo de vecinos interesados
en resolver problemas ambientales en la comunidad de Pedregoso de Pérez
Zeleddn. Desde mediados de los afios noventay amparados en una Asociacion
Conservacionista (ACIRA), decidieron realizar gestiones ante el Ministerio de
Educacion Puablica con el fin de que se aprobara la apertura de un centro educativo
publico de nivel secundario dirigido a la formacion de estudiantes con un alto sentido de
compromiso ambiental. La idea sin embargo no fue acogida por todos los sectores, por
el contrario, se tuvo que luchar arduamente ante el MEP para que se diera visto bueno a

tan ambicioso proyecto educativo que logré ser aprobado en el afio dos mil.

Una vez aprobada la apertura del colegio, al no contar con instalaciones propias
se debid trabajar durante todo un afio en una casa de habitacién de la comunidad. Fue
la casa dela familia Madriz Picado el lugar de inauguraciéon del centro
educativo. Posterior a esta etapa; para el 2001 y producto del noble trabajo de la
primera Junta Administrativa, asi como del gran apoyo de otras instituciones, el colegio
hace casa en instalaciones propias. Se le concedid por parte del Instituto de Desarrollo
Agrario (IDA), una finca de 14 hectareas, conformada por bosques, tacotales y potreros
en abandono. Durante ese mismo afo, se lograron construir las primeras cuatro aulas,

asi como la concrecion de otros proyectos tales como; un importante Centro de



Informética con fines ambientales (CEA), patrocinado por el Instituto Costarricense de

Educacion Radiofonica (ICER) y la SwissContact.

En términos de infraestructura se cuenta con 37 aulas; 33 convencionales y 4
ambientales, ademas de una biblioteca, centros de computo, comedor estudiantil, soda
escolar, y otros servicios estudiantiles como transporte, becas, y oportunidades de

intercambio internacional tanto para profesores como para estudiantes.

Gracias a las gestiones realizadas ante el Ministerio de Educacion Publica en el
2011 el Colegio pasa de modalidad, académica a técnica con orientacion ambientalista.
Abriendo la posibilidad que los jévenes salgan con un Técnico Medio en alguna de las

especialidades que se imparten.
a. Mision.

Ser una institucion de la educacién Técnica que incorpore un servicio y formacion
ejecutiva de excelente calidad, mediante la formacion integral de sus estudiantes, tanto
en el campo ambiental como tecnoldgico, cientifico y ético; a través de un enlace

permanente entre la funcidn docente, la innovacion tecnolégica y el desarrollo de

capacidades emprendedoras con responsabilidad social.
b. Vision.
Dia a dia dotar y posibilitar entre los estudiantes la adquisicion de una cultura

ambiental en el marco de una educacién emprendedora y técnica, por medio del fomento

de acciones de conservacién, proteccion y recuperaciéon del ambiente social, natural y



cultural, esto con el fin de generar conocimientos, habilidades técnicas y destrezas que
permitan garantizar la satisfaccion de las necesidades de las generaciones presentes y

futuras.

c. Objetivos de la institucion.
c.1l. Objetivo general

Desarrollar procesos de educacion formal en el area técnica que propicie individuos
ambientalmente alfabetizados y preocupados por la conservacion, proteccion y
recuperacion del ambiente empresarial, social, natural y cultural.

c.2. Objetivos especificos

e Impulsar procesos tendientes a la adquisicion, por parte de los y las estudiantes, de
una conciencia global acerca de la conservacion, la proteccion y la recuperacion del
ambiente social empresarial, natural y cultural. (Aprender a ser: ética y conciencia
ambiental).

e Propiciar en los y las estudiantes el desarrollo de competencias que fortalezcan la
participacion activa en la solucién de problemas ambientales en el ambito local,

e nacional y global. (Aprender a conocer: conocimientos y aptitudes)

e Propiciar la vivencia de una diversidad de experiencias en educacion ambiental y
técnica, asi como la comprension fundamental del entorno, para el mejoramiento de la
calidad de vida. (Aprender a vivir juntos: actitudes y comportamientos).

¢ Propiciar en los estudiantes la posibilidad de participar activamente en las tareas que

tienen por objeto resolver los problemas ambientales. (Aprender a hacer:participacion).



e Ofrecer capacitacion técnica y con capacidades emprendedoras a sus estudiantes
mediante procesos de formacion especializados de acuerdo al orden vocacional y la

realidad laboral y econdémica del pais.

d. Valores

e Armonia con el ambiente.
e Cultura de excelencia.

e Trabajo en equipo.

e Lealtad.

e Puntualidad.

¢ Disciplina.

e Respeto.

2. Organos de apoyo

Esta institucion posee 6rganos que le colaboran en los servicios educativos, como:

e IMAS
e CCSS
e PANI

e Fuerza Publica



3. Recurso humano

El personal, o recurso humano, de una institucion educativa es realmente
importante, se debe procurar que sean profesionales que involucren, de manera integral,
con el acompafnamiento de los estudiantes durante todo el proceso hasta lograr las metas

académicas planificadas.

Tabla 1

Personal del Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias

Puesto Cantidad
Director 1
Subdirector 1
Asistente de direccién 1
Administrativos 14

Coordinadores técnicos

Coordinadores con la empresa

Docentes 90
Total 111

Datos: Archivo institucional

4. Infraestructura

El Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias cuenta con una

amplia infraestructura; ademas, cuenta con grandes zonas verdes y boscosas.



Tabla 2

Infraestructura del Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias.

Puesto Cantidad

Pabellones

Oficina administrativa
Oficina de orientacion
Laboratorio de Informética
Saldn de reuniones
Biblioteca

Aulas ambientales
Comedor

Salon de actos

Huerta

P PR RPN R R NP R O

Mariposario
Total

N
o

Datos: Archivo institucional

5. Diagndstico institucional

El Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias ha cumplido con
muchos objetivos a lo largo de su existencia, cuenta con diversos proyectos que ponen a
disposicion para toda la poblacion estudiantil como, por ejemplo: gallinas ponedoras,
huerta organica e hidroponica, jardin de mariposas, jardin de orquideas, plantas

medicinales, senderos y vivero forestal.

Desde el afio 2011 esta institucién pasa de modalidad académica a técnica con

orientacion ambientalista, brindando a los estudiantes diversas especialidades como



Agroecologia, Turismo Ecologico, Disefio Publicitario, Informética Empresarial vy

Ejecutivo para Centros de Servicios.

En términos de infraestructura se cuenta con 37 aulas; 33 convencionales y 4
ambientales, ademas de una biblioteca, centros de computo, comedor estudiantil, soda
escolar, y otros servicios estudiantiles como transporte, becas, y oportunidades de

intercambio internacional tanto para profesores como para estudiantes.

6. Objetivos de la practica

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera de docencia, en la ejecucion

de la préactica docente.

e 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.
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A. Resefa historica del cantdn de Pérez Zeledén
1. Resefia historica

Segun la “Municipalidad de Pérez Zeledon”, (2018) 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 mas en serio los caserios conocidos como El
General y Palmares, primero y 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 trasladé al centro del pais y viceversa, de igual
modo el llevar y traer cultivos, productos y articulos de urgente necesidad y claro la

afluencia de nuevos habitantes fue mayor.

Ya para 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 Zulfiga y Cornelio
Martinez en El General Palmares y Urefia) que se distribuyeron en las pocas poblaciones

existentes.

Ya para la segunda administracion de don Ricardo Jiménez Oreamuno arribaron
al Valle del General los primeros maestros pagados por el estado, nhueve mujeres y dos

hombres (ya habian trabajado voluntariamente Manuel Monge Zufiga y Cornelio
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Martinez en El General Palmares y Urefia) que 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 fundacién del cantén nimero
diecinueve de la provincia de San José, por decreto niumero treinta y uno del 9 de octubre
de 1931, justa y meritoriamente con los distritos territorial-administrativos de: 1. Urefia
(cabezera), 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, fue un requisito exigido por los
dotefios como homenaje a personajes reconocidos como buenos servidores en Santa

Maria de Dota.

Ya con calidad de Cantén el Agente Principal de policia, don Trinidad Montero
Rodriguez, paso a jefe politico y por ende a Ejecutivo Municipal, y le toc6 el honor de
juramentar, el domingo 1° de enero de 1932 (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 Bermudez como tesorero, para sesionar ese mismo dia en presencia

de los habitantes de entonces, quienes aplaudieron felices de haber alcanzado el
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cantonato e iniciar una lucha mayor por el progreso y desarrollo del nuevo y pujante

Canton.

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 Cantén empez6 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, viene ahora San Pedro, quien pertenecio a Buenos Aires de Puntarenas,
pero por decreto numero 1263 del 8 de febrero de 1951, se efectio un plebiscito con
votacion, incluso la mujer, en las poquisimas escuelas que habia en el propio San Pedro,
Cajon, Platanares y Pejibaye. Obteniendo el "si" del plebiscito con un solo voto no (por
cierto, femenino con propia confesién), se logré el nuevo decreto, nimero 103 del 13 de
julio de 1951, que determiné la anexion de San Pedro, quedando con el nimero 5 Pérez

Zeledon.

2. Ubicacion geogréfica

Segun la “Municipalidad de Pérez Zeledon”, (2018), las coordenadas geograficas medias
del Cantdn de Pérez Zeleddn estan dadas por 9° 05' 37" latitud norte y 83° 26' 83'longitud
oeste.

La anchura maxima es de 68 kilometros, en la direccidon noroeste a sureste, desde el
limite con el Cantén Aguirre, sobre el Rio Savegre hasta confluencia del rio caliente con

la guebrada Guéacimo.
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La extension del Canton de Pérez Zeleddn 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

Actualmente Pérez Zeleddn divide su territorio en 12 distritos, siendo San Isidro de

El General su cabecera de canton.

En este cantdn se encuentran los siguientes distritos:

e San Isidro de El General.

e Daniel Flores.

e San Pedro.

e Platanares.

e Pegjibaye.
e Cajon.
e Baru.

e Rio Nuevo.

e Paramo.

e La Amistad.
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4. Economia

Segun la “Municipalidad de Pérez Zeledon”, (2018), El canton de Pérez Zeledon
se ha caracterizado por su desarrollo econdmico basado en actividades agricolas,
ganaderas, comerciales, industriales y turisticas. Uno de los factores que ha impulsado
este auge econdémico es que Pérez Zeledon es un puente entre la Capital de nuestro Pais

y la Zona Sur del territorio nacional.

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 comunicacion, transportistas y diversas empresas de la

meseta central han establecido sus operaciones en el Canton.

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 azucar, 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, azicar y prendas de vestir.
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Su principal atractivo turistico es la diversidad ecologica, ya que se encuentran
sitios como el Parque Nacional Chirrip6, el cerro mas alto de Centroameérica y el Caribe,
con una altura de 3.820 metros sobre el nivel del mar y con una gran belleza escénica,

en flora y fauna.

Entre otras atracciones se encuentran los viajes por los rios rapidos, los cuales
permiten al turista observar los atractivos ecoldgicos de nuestra Zona.
5. Educacion

En la zona de Pérez Zeleddn, existente diferentes centros educativos tanto
privados como publicos, donde al menos el 98% de la poblacidén generalefia tiene acceso

a una educacion libre y gratuitita. Por ejemplo, escuelas, colegios, universidades.

Aproximadamente hay 06 centros educativos privados, entre estos estan:

Centro Educativo Fray Felipe.

e Centro Educativo Pindeco.

e Colegio la Asuncion.

e Escuelay Colegio del Valle.

e Institucion Educativa BMS.

Jardin de nifios La casita de la Pradera.

Distritos de la zona en donde hay al menos un centro educativo publico:
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e Baru.

e Cajon.

e Daniel Flores.

e General.

e Paramo.

e Pejibaye.

e Platanares.

e Rio Nuevo.

e Rivas.

e San Isidro.

e San pedro.

6. Area de salud

Actualmente Pérez Zeleddn cuenta con 1 hospital periférico como lo es el Hospital
Dr. Fernando Escalante Pradilla, que cuenta con diferentes departamentos tales como
laboratorio, rayos X, internamientos, emergencias, pediatria, cirugia, sin embargo,
existen muchas atenciones que deben ser enviadas a hospitales de mayor gama.

Ademas en nuestro cantdn existe un area de salud dividida en aproximadamente con 17



18

EBAIS, donde se brinda atencion en zonas meramente rurales, conformados por personal

meédico, de enfermeria, redes y personal de aseo.

La cantidad de establecimientos de salud existentes no cubren a toda la poblacién
en general, y es por esto que existen sectores de Pérez Zeledon descubiertos,
provocando un descuido ante estas comunidades y siendo éstas puntos focales de

enfermedades como lo son el Dengue.

B. Directrices del Ministerio de Educacién Publica

1. Ministerio de Educacion Publica
a. Resefa historica.

El Sistema Educativo Costarricense se encuentra administrado por el Ministerio de
Educacién 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 Educacion Puablica, el 10 de agosto

de ese afno.

A finales del siglo XVII1 y principios del siglo XIX la ensefianza se limitaba a lo méas
elemental y no existia el nivel de segundaria ni mucho menos la superior. Los jovenes
costarricenses que aspiraban proseguir estudios, estudiaron en Ledn de Nicaragua, en
el Colegio de San Ramén, de esa ciudad y muchos continuaron en la Universidad de San

Carlos Borromeo de Guatemala.
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En 1823 Costa Rica tuvo dos estatutos politicos en los cuales estableci6é la
obligacion del Gobierno de velar por el fomento de la Instruccién Publica y en 1824 la
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 educacién 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
instituyd 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 constitucién de 1844 que se establecié un capitulo dedicado a la educacién
publica, se declaré que la educacién 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.

En la Constitucion de 1847 se mantuvo el capitulo sobre la educacién igual, pero

ademas establecid, por primera vez, la instruccion publica de hombres y mujeres
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uniforme en todo el Estado. En este afio se crea la cartera de instruccion publica y se

declara la gratuidad de las escuelas de primeras letras.

A finales de 1869 se emitié el Reglamento de Instruccion Publica en el cual se
estipulé que el Poder Ejecutivo asume la ensefianza, por medio de la Secretaria de
Instruccion Publica, pero se mantuvo la inspeccion de las escuelas a cargo de las

municipalidades.

En el afio 1885 se prepararon las dos leyes bésicas. La primera es Ley
Fundamental de Instruccion Publica que centraliza la educacion en el Estado,
correspondiéndole al Ministerio de Instruccién Publica su direccion e inspeccion y se

restablecid la figura del Consejo de Instruccion Publica.

La segunda fue la Ley General de Educacion Comun, aprobada por el Congreso
el 26 de febrero de 1886. Su reglamento definié todo lo relativo a la ensefianza primaria
y a la division territorial del pais en materia educativa. El Plan de Estudios que establecia

esta ley suprimi6 las asignaturas de la Religion e historia Sagrada.

Por decreto el 24 de diciembre de 1906 se promulgé el Reglamento Orgéanico del
Personal docente de las Escuelas Comunes. El autor fue don Miguel Obregdn Lizano.
Con los ajustes en el curso del tiempo este Reglamento fue elevado a la Ley Organica
del Personal docente en 1920, siendo el Ministro de Educacion don Miguel Obregon
(1920- 1924), y asi se mantuvo hasta que entré en ejercicio el Estatuto de Servicio Civil

y posteriormente la Ley de Carrera Docente, hoy vigentes.
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En 1957, aflo importante para la educacion se emitio la Ley Fundamental de
Educacion de inspiracion ideoldgica en la democracia social y un aliento humanistico

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

En la Administracion de 1982-1986, siendo presidenta de Luis Alberto Monge y
Ministro de Educacion, Eugenio Rodriguez Vega, se avanzo en los lineamientos de la
administracion anterior en el campo cualitativo, al concretarse nuevos conceptos y
practicas sobre el curriculo. La politica educativa gird alrededor del mejoramiento
cualitativo centrado en dos ejes principales: el desarrollo del curriculo y la elaboracién de

libros de textos.

Se dio importancia al programa que se denomindé Mejoramiento Cualitativo de la
Educacion. Se disefiaron 22 proyectos de accidon educativa, como el de ejes curriculares
y el de Elaboracion de Libros de Texto. El proyecto de ejes curriculares introdujo el nuevo
concepto de curriculo sustentado en la cultura, haciéndolo girar alrededor de esos ejes;
los que se seleccionaron para el mejoramiento cualitativo de la educacién fueron los

valores, el hombre, familia y sociedad y la naturaleza, trabajo y la produccién.
b. Mision.

EI 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 institucién 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 Determinar cuales competencias deben tener los jovenes 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.
2. Marco Filosofico y conceptual del sistema educativo
e Paradigma de la complejidad

El ser humano tiene conciencia de si y de su entorno. La existencia del ser humano
cobra sentido dentro de un ecosistema natural-social-familiar y como parte de la
sociedad. El ser humano es un ser autonomo e individualista, establece relaciones con
el ambiente, posee aptitudes para aprender y cuenta con la capacidad de integrar

informacion del mundo natura, y social y la facultad de tomar decisiones.
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e Racionalismo

Parte racional y que sustenta las verdades objetivas para el desarrollo del
conocimiento vélido. El racionalismo defiende la idea de que el conocimiento humano

proviene de la razon y de la capacidad del ser humano para razonar.

e Humanismo

Se orienta hacia el crecimiento personal y a la experiencia de la persona estudiante
incluyendo sus aspectos emocionales. Como su hombre lo dice, es esa parte humana en
la educacion, esta estd centrada en la persona, de manera que sea ella misma
evaluadora y guia de su propia experiencia, cada persona es responsable de su vida y

de su autorrealizacion.

e Constructivismo social

Se basa en las propias experiencias previas y las propias estructuras mentales de
la persona que participa en los procesos de construccién de los saberes. Busca el
desarrollo maximo y multifacéticos de las capacidades e intereses de las personas
estudiantes. En este punto se da la interaccion entre el nivel metal interno y el intercambio

social.

3. Fines de la educacion

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.
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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 comprension humanas.

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

. Consejo Superior de Educacion

. Funciones.

Le corresponde al Consejo Superior de Educacion aprobar:

Los planes de desarrollo de la educacion publica.

Los proyectos para la creacion, 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.

Los reglamentos, planes de estudio y programas que deban regir los
establecimientos educativos no universitarios y resolver sobre los problemas de

correlacion e integracion del sistema.

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

gue pueda afectar la ensefianza en sus aspectos fundamentales.
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e El sistema de evaluacién de los aprendizajes de promocién 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.

e 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.

El Consejo Superior de Educacion posee diversos integrantes y puestos que son

indispensables para el mismo, los cuales son mencionados seguidamente:

e EIl Ministro de Educacion Publica, quien lo preside.

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

e Unintegrante nombrado por el Consejo Universitario de la Universidad de Costa Rica.
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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 Il 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.

5. Protocolos de actuacién

a. Qué son los protocolos de actuacion.

Son instrumentos de aplicacion obligatoria en los centros educativos publicos, en
todos sus ciclos y modalidades (preescolar, primaria, secundaria diurna y nocturna). Los
cuatro protocolos de actuacidon para atender situaciones criticas de violencia en el

ambiente educativo tienen alcance en:

Violencia fisica, psicologica y/o sexual,

portacion y uso de armas,

uso y trafico de drogas y

bullying.
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O

. Pautas generales.
Las pautas generales de Consejo Superior de Educacién son:

e Alcance de los protocolos.

e Desde el enfoque de derechosy responsabilidades de la nifiez y adolescencia.

e Orientaciones juridicas para atender situaciones de violencia.

e Obligaciones y/o responsabilidades en situaciones de violencia segun edad.

e Responsables y responsabilidades en la implementacion de los protocolos.

e Responsabilidad de denunciar cualquier situacion que violente los derechos de

nifas, nifos, y adolescentes.

¢ Reconocimiento de los delitos contra la nifiez y adolescencia.

e Dodnde denunciar un delito de violencia contra una persona menor de edad.

e Preguntas frecuentes.

c. Protocolos de actuacion.

Estos protocolos estan mediados pedagdgicamente y estan constituidos por

temas vitales de la convivencia en nuestras instituciones:

e Pautas generales para protocolos de actuacion en situaciones de violencia y riesgo

en los centros educativos.
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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 actuacién en situaciones de violencia fisica, psicolédgica, sexual, acoso

y hostigamiento sexual.

Protocolo de atencién a la poblacién estudiantil que presenta lesiones autoinfligidas

y/o en riesgo por tentativa de suicidio.

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

sistema educativo.

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.

Protocolo de actuacion en situaciones de discriminacion racial y xenofobia.
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6. Programa Convivir
a. Ruta estratégica de la gestidon de la convivencia

La poblacién estudiantii comparte e interactia en el centro educativo. Cada
estudiante es valioso, Unico, talentoso, sujeto de derechos y responsabilidades, tiene su
propia historia e interactia con las demas personas aprendiendo y desarrollando sus

formas o maneras de pensar, sentir, actuar e interactuar.

Tenemos el desafio de gestar y gestionar relaciones de convivencia fundamentadas en
la igualdad y equidad de género, el respeto, la comprensién y la construccién de las
diferentes maneras de convivir en nuestro territorio educativo, entiéndase por este el

medio ambiente, la comunidad, los grupos sociales, la familia entre otros.

Con la finalidad de aprovechar las lecciones aprendidas, se realiza un proceso de
revision y generaciéon mediada pedagogicamente que toma como base los dos mdédulos
de la guia, y propone la ruta estratégica de gestion de la convivencia en el territorio

educativo.

La nueva guia se realiza desde una pedagogia restaurativa centrada en la
persona como protagonista y sujeto de derechos y responsabilidades, poniendo en juego
sus habilidades socioafectivas en la construccion de una cultura de paz.. Se organiza en

6 modulos de la siguiente manera:

e Nuestro territorio educativo.

e Gestionar la convivencia.



30

e Habilidades psicosociales.

e Buenas practicas.

e Lineas estratégicas.

e Plan estratégico.

C. Aspectos del proceso de ensefianza aprendizaje

1. Mediacion pedagdgica para la nivelacion Académica
a. Mediacion pedagdgica

Najmanovich (2005, p. 30) opina sobre la mediacién pedagdgica lo siguiente:

Desde lo estético, lamediacion pedagdgica se convierte en unaconstruccion
en clave de desarrollo humano, que exige promover educativamente unared
de posibilidades de aprendizaje basada en la interconexion ser humano-
mundo, de manera que oportunamente podamos estar de “frente a un

pensamiento eminentemente poiético, es decir, productivo y creativo.”

Entendiéndose como ese tratamiento de contenidos y formas de expresion de los
diferentes temas de estudio, es esa manera como el docente propicia, potencia y hace

posible el desarrollo de los diversos temas de estudio.

b. La evaluacién en su funcion diagnéstica

La evaluacion diagnéstica tiene un sinfin de definiciones que, a final de cuentas,

todas concluyen con el mismo resultado.
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Segun la opinion de Brenes (2006) “La evaluacion diagndstica es el conjunto de técnicas
y procedimientos evaluativos que se aplican antes y durante el desarrollo del proceso” (p.

74).

Si bien es cierto, el conocimiento basico de todo estudiante viene representando
esa necesidad de recolectar toda la informacion que sea util para el docente, para ello se
aplican diversas técnicas de recoleccion de datos como en este caso lo son los

diagnosticos.

Ademas, por medio de la evaluacién diagnostica se puede saber cual es el estado
cognoscitivo y actitudinal de los estudiantes, de esta manera el docente debe

implementar técnicas de acuerdo a los resultados que estos diagnosticos presenten.

c. Ambientes para implementar la Nivelacion Académica

El sistema educativo publico de Costa Rica ha enfrentado en los udltimos cuatro
afos reiteradas interrupciones para la continuidad de los procesos de aprendizaje en las
personas estudiantes, no obstante, a pesar de las variables politicas y climaticas
presentadas se generaron estrategias que buscaron apoyar y fortalecer los espacios de

aprendizaje, para que las personas estudiantes tuvieran menor afectacion.

Segun Delfino (2022): “La nivelacién académica pretende llenar vacios en los

aprendizajes base de los estudiantes que provienen de un rezago educativo” (parr. 5).
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2. Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes
a. Evaluacion de los aprendizajes.

El Reglamento de Evaluaciéon de los Aprendizajes (2022) en su articulo 3
establece: “es un proceso continuo de recopilacion de informacién cualitativa y
cuantitativa, que fundamenta la emisién de juicios de valor y la toma de decisiones por

parte de la persona docente y el estudiantado” (p. 3).

Es de gran importancia aplicar una correcta evaluacion a los estudiantes para el
mejoramiento de las practicas de ensefianza a fin de far retroalimentacion a los
profesores y asegurar que todos los estudiantes logren aprender durante su paso por el

centro educativo.

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 lainformacién que de ella se deriva, la aplicaciéon de

las estrategias correspondientes.

b) Formativa: brinda informacion necesaria y oportuna durante los procesos
de ensefianza y aprendizaje, con la finalidad de reorientar o realimentar las

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

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

La evaluacion permite evidenciar cuales son las necesidades prioritarias que se
deben atender y debe existir ese equilibrio y congruencia entre saber y desempefio, de

esta manera se asegura la calidad en la ensefianza.

c. Trabajo cotidiano

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

afirma lo siguiente:

El trabajo cotidiano 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. Para su calificacién se
deben utilizar instrumentos técnicamente elaborados, en los que se registre
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.

La evaluacion del trabajo cotidiano es una gran estrategia para mantener el interés
del estudiante en el aula, los motiva a esforzarse y a realizar todas las actividades del dia

a dia.
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d. Portafolio de evidencias

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 19) en su articulo 26

Bis. establece:

Consiste en un concentrado de evidencias de aprendizaje estructuradas, que
permiten obtener informacién valiosa del desempefio adquirido por la
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.

Muestra una historia documental, construida a partir de las producciones
relevantes de los estudiantes, a lo largo de la implementacion del proceso
educativo del plan de estudios de la especialidad técnica que cursa. La
bithcora de aprendizaje, los instrumentos de evaluacion sugeridos para
la evaluacion formativa aplicados por la persona mentora y los informes
del proceso de aprendizaje que desarrolla la persona mentora al final
de cada periodo de evaluacion, deben ser incluidos en el portafolio de
evidencias; el cual constituye un concentrado de evidencias estructuradas,
gue permiten obtener informacion valiosa del desempefio de la persona
estudiante durante el proceso de aprendizaje que se desarrolla tanto en la

empresa como en el centro educativo.

Cuando se trate de programas de estudio que se implementan en modalidad
dual, el portafolio de evidencias es una fuente de evidencias que facilita
informacion de la evaluacién realizada por la persona docente en el centro
educativo y de la persona mentora de la empresa formadora; al contener
evidencias relevantes del proceso de aprendizaje de los estudiantes en

ambos escenarios de aprendizaje.

Este tipo de evaluacién proporciona orden y recopilacion de datos de lo visto en

clases durante un periodo, es un gran plus para el area técnica.
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e. Tareas.

Las tareas escolares las deben realizar desde los méas pequefios hasta los mas
grandes, estas son asignadas por el profesor para realizar fuera del horario normal de
clase, de forma individual o grupal. Y constituyen una parte fundamental del proceso de

aprendizaje que pretende reforzar el desarrollo de habilidades.

Segun el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en su articulo 27° (2022) “Las
tareas consisten en trabajos cortos que se asignan al estudiantado con el propésito de
reforzar aprendizajes esperados, de acuerdo con la informacion recopilada durante el

trabajo cotidiano” (p. 23).

Las tareas son un aliado (til para todo educador, asegura ese esfuerzo extra de

los estudiantes y se califica el nivel de aprendizaje de cada uno.

f. Pruebas

Las pruebas son esos instrumentos de evaluacion que le permite a los educadores
a medir las fortalezas y/o debilidades de los alumnos. Son pieza fundamental en la
evaluacion dentro del sistema educativo costarricense y se aplica desde primer grado de

primaria.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en su articulo 28° (2022, p. 24)

afirma lo siguiente:

Son un instrumento de medicion cuyo propodsito es que el estudiantado

demuestre la adquisicion de habilidades cognitivas, psicomotoras o
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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

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en su articulo 29° (2022, p. 19)

manifiesta lo siguiente sobre los proyectos:

Es un proceso de construccién 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

subéreas de las especialidades técnicas.

Tiene como proposito, que el estudiantado aplique lo aprendido en la
realizacion reflexiva de un conjunto sistemético de acciones de interés en un

contexto determinado del entorno sociocultural.

Mediante los proyectos, la persona estudiante tiene un espacio de aprendizaje interactivo
donde logra desarrollar tanto las habilidades cognitivas, como las socioemocionales y de

esta manera ponen en practica los conocimientos adquiridos.
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h. Condiciones para eximirse

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en su articulo 43° (2022, p. 48)

manifiesta lo siguiente:

En todas aquellas asignaturas y 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
0 superior a noventa tanto en el primero como el segundo periodo y que,
ademas, hubiesen obtenido una calificacion de noventa en la primera prueba
y una calificacion igual o mayor a noventa en cada uno de los demas

componentes de la calificacion.

Esta serie de condiciones son realmente importantes dentro del sistema educativo
porque vienen a motivar a la persona estudiante a obtener buenas notas durante todo el

curso lectivo para lograr eximirse en una o varias materias.

i. Actividad de recuperacion

Segun el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en su articulo 45° (2022)
“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).

Para poder tomar la decision de aplicar esta actividad de recuperacion existe una
cantidad considerable de factores, tanto internos como externos, que son los que pueden

estar afectando el aprendizaje de la persona estudiante, para ello el analisis completo de
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estas variables es realmente importante; asi mismo, la dedicacion del educador para ver

mas alla.

j. Estrategia de promocién

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en su articulo 54° (2022, p. 56)

afirma lo siguiente:

La estrategia de promocioén, determinada por el Comité de Evaluacion
Ampliado, tiene el propésito que la persona estudiante reprobado en una
Unica asignatura defina su condicion final. Dicha Estrategia puede consistir
en la resolucion de casos, resolucion de problemas, exposiciones,
resoluciéon de ejercicios o practicas experimentales, acordes con la
naturaleza de la asignatura, subarea, médulo o periodo.

La realizacion y aplicacidon de estas diversas estrategias son beneficiosas para la

persona estudiante que por diversos factores no concluyeron con éxito el curso lectivo.

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

discapacidad.
a. Articulo 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

gue requiera cada estudiante.
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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
mediacion 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
debera ser propuesta por el docente y aprobada por el Asesor Regional de Educacién

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

Segun el Ministerio de Educacion Publica (MEP) en su Programa de Mejoramiento
de la Calidad de la Educacion preescolar y General Basica Componente Il Ciclo (2002):
“El planeamiento didactico elaborado por cada docente, es un requisito indispensable
para orientar los procesos de aprendizaje, evita la improvisacion, la rutina y posibilita la

reflexion y analisis previo sobre las distintas acciones para desarrollar la tarea docente”

(p. 3).

Como educadores, este instrumento facilita la ensefianza de manera eficiente y
ordenada para el dia a dia dentro del aula. Este debe contener informacién basica como
el nombre del centro educativo, el afio, nombre del educador y otros datos basicos
relevantes. Ademas, se puede realizar de manera semanal, quincenal, mensual o anual

segun asi lo rdequiera el area de estudio o grado.

b. Elementos.

Los elementos que componen el planeamiento didactico son los siguientes:

Parte administrativa que contiene: nombre de la institucion, tiempo, periodicidad, y

otros.
e Objetivos
e Habilidades e indicadores

e Metodologia
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e Evaluacién

e Material didactico

e Actividades de mediacién
e Rdubricas

c. Periodicidad

La periodicidad de los planeamientos va a depender de la materia o especialidad,
se puede dar de manera semanal, mensual o anual. Par el caso de la especialidad de
Secretariado Ejecutivo, especificamente en la subarea de Comunicacién Empresarial y

Servicio al Cliente Inclusivo se da de manera anual, en un tiempo estimado de 120 horas.

5. Las rubricas
a. Que son las rabricas.

Casco y Calderon (2019) manifiestan lo siguiente: “La rubrica es un instrumento
de evaluacion cuya finalidad es compartir criterios o indicadores, que permitan evaluar
de manera objetiva y critica el aprendizaje adquirido por los estudiantes, las habilidades

desarrolladas de acuerdo a los objetivos” (parr. 1).

Las rubricas son un instrumento necesario para la evaluacién de cada estudiante,
ayuda al educador a medir el rendimiento y el aprendizaje obtenido durante todo el

proceso de clase.



b. Ejemplos de rabricas

Tabla 1

Titulo Rubrica Analitica

Indicadores de los
aprendizajes esperados

Selecciona elementos del
texto, con base en las fases
natural, de ubicacion,
analitica e interpretativa,
relevantes para la
propuesta del analisis.

Justifica las relaciones de
causalidad, encontradas
entre los elementos

seleccionados del texto.

Deduce nuevas
posibilidades de
relaciones de causalidad
entre los diversos
elementos a partir de una
lectura mas profunda del
texto.

Inicial
Selecciona elementos del
texto, con base en las
fases natural y de
ubicacidn, relevantes para
la propuesta del analisis.

Describe la relacion entre
los distintos elementos
seleccionados y
visualizados en el texto,
con base en las distintas
fases.

Examina las relaciones de
causalidad, encontradas
entre los elementos
seleccionados y
visualizados en el texto,
con base en las distintas
fases del texto.

Datos: www.cajadeherramientas. mep.go.cr

Nivel de desempeiio
Intermedio
Selecciona  elementos
del texto, con base en la
fase analitica, relevantes
para la propuesta del

analisis.

Descubre relaciones de

causalidad entre los
distintos elementos
seleccionados y

visualizados en el texto,
con base en las distintas
fases.

Emite criterios
especificos que
justifican el acuerdo o
desacuerdo con las
relaciones de
causalidad, encontradas
anteriormente, entre los
elementos
seleccionados y
visualizados en el texto,
con base en las distintas
fases del texto.
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Avanzado
Selecciona elementos del
texto, con base en la fase
interpretativa, relevantes
para la propuesta del
analisis.

Justifica las relaciones de
causalidad, encontradas
entre los elementos
seleccionados y
visualizados en el texto,
con base en las distintas
fases del texto.

Propone nuevas
posibilidades de
relaciones de causalidad
entre los diversos

elementos a partir de una
lectura mas profunda del
texto.



Tabla 2
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Titulo Rubrica Global u holistica

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 comunicacion espontaneas, en las que 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 comunicacion
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 comunicacién espontaneas, en las que no respeta
adecuadamente las normas del intercambio oral; o dirigidas.

Datos: www.cajadeherramientas. mep.go.cr



CAPITULO Ill. EVALUACION DE LA

PRACTICA



A. Evaluacién de la préctica

1. Nivel de logro de los objetivos
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En la realizacion de la practica profesional docente se logré un 100% de logro, ya

gue se pudo ejecutar cada actividad propuesta en la cual se potencié el aprendizaje de

los diferentes contenidos

2. Cronograma de horas administrativas

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO
20 de febrero | Visita al director, solicitar permiso 1 hora
22 de febrero | Presentar carta para al director para que la firme 1 hora
y selle.

23 de marzo | Reunién con el profesor de aula para organizar 3 horas
las actividades a ejecutar

02 de marzo Elaboracién de planeamientos 8 horas

03 de marzo | Elaboracion de materiales didacticos para la 3 horas
utilizacion en cada leccion.

05 de marzo | Elaboracion de materiales didacticos para la 4 horas
utilizacion en cada leccion.

Total 20 horas




. Cronograma de lecciones
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FECHA ACTIVIDAD TIEMPO
06 de marzo | Gestion del talento humano. 4 lecciones
09 de marzo | Competencias talento humano. 4 lecciones
10 de marzo | Trabajo en equipo. 4 lecciones
13 de marzo | Procesos en la gestion de RRHH: Reclutamiento y | 4 lecciones

seleccién, entrevista, contratacion, induccion vy
capacitacion, evaluacion personal,
remuneracion/planilla.
16 de marzo | Plataformasy entornos de empleo. 4 lecciones
17 de marzo | Etiqueta en ambitos laborales. 4 lecciones
20 de marzo | Protocolo en ambitos laborales. 4 lecciones
23 de marzo | Técnicas de negociacion. 4 lecciones
24 de marzo | Relaciones humanas. 4 lecciones
27 de marzo | Comunicacion asertiva. 4 lecciones
Total 40 lecciones




4. Registro acumulativo de actividades
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a. Planeamiento didactico

Centro educativo: Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias

Nombre de la persona docente: Mariela | Nivel: Duodécimo Curso lectivo: 2023

Reyes Mora

Especialidad: Secretariado Ejecutivo Modalidad: Comercial y | Campo detallado: 0415 Secretariado y
Servicios Trabajo de Oficina

Subarea: Comunicacion empresarial y | Unidad de estudio: 1. | Tiempo estimado: 40 lecciones

servicio al cliente inclusivo Gestion de recursos
humanos, etiqueta y
protocolo empresarial

Competencias para el desarrollo humano: Eje de la politica educativa: Educacion para el

5. Capacidad de negociacion desarrollo sostenible

1. Desarrollar v' Gestion del talento humano y las | Docente: Conocimiento 8
competencias buenaspracticas v' Explica las | v Lluvia de lecciones
en el proceso v Competencias talento humano buenas practicas de ideas sobre
de gestion del v Autocontrol gestion del talento las buenas
talento v' Capacidad para aprender humano, mediante practicas de
humano, v Habilidad analitica la  implementacion |  9estion del
incorporando el v Innovacién de la técnica charla talento
uso de las v’ Liderazgo educativa utilizando humando.




redes sociales
y herramientas
digitales de

recursos
humanos 2.0,
segun
legislacion
vigente de
administracion
del talento
humano y
privacidad de
informacion
personal.

v' Responsabilidad

v' Tolerancia a la presion

v" Flexibilidad

ejemplos reales

Estudiante:

v' Reconoce
buenas practicas de
gestion del talento
humano, mediante
el desarrollo de la
técnica de lluvia de
ideas en sus

cuadernos

Docente:

v Explica las
competencias  del
talento humano

requeridos en la
gestion del talento
humano en las
organizaciones,
segun se requiera,
mediante la técnica
de lectura dirigida

Estudiante:

v Identifica las
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competencias  del

talento humano
requeridos en la
gestion del talento
humano en las
organizaciones,
segun se requiera,
mediante la técnica
didactica de
completamiento de
frase.

v' Realiza acciones
en la asistencia de
talento humano en
las organizaciones,
mediante la técnica
didactica de Galeria
de aprendizajes.

Utilizar los
servicios de
las plataformas
de empleo o
redes sociales

para la
publicacion del
curriculum

v’ Trabajo en equipo
v Comunicacién, negociacion
y resolucién de problemas

v Procesos en la gestion de RRHH

v Reclutamiento y Seleccion
v Plataformas de empleo

v Entrevista

v Contratacion

Docente

v' Describe los
procesos en la
gestion de
recursos

humanos para la
contratacion y
seguimiento de

Producto
v’ Linea
tiempo.

de

12
lecciones




vitae e
interacciéon con
los entornos y
las tendencias
laborales,

reglas de lared
y los sectores,
de acuerdo con
el marco
regulatorio de
la privacidad y
las normas de
ciberseguridad.

v
v

v
v
v

Induccioén y capacitacion
Evaluacion personal
Remuneracién/planilla/némina

Plataformas y entornos de empleo
Cuentas personales curriculum

las personas en
las empresas en
forma tradicional
y por medio de
las plataformas
de empleo,
segun las
normas y las
buenas préacticas
para la gestidon

de recursos
humanos,
mediante la

técnica didactica
charla educativa,
utilizando videos
y una
presentacion
COMO recursos
educativos.

Estudiante

v Reconoce los
procesos en la
gestion de
recursos
humanos para la
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contratacion 'y
seguimiento de
las personas en
las empresas en
forma tradicional
y por medio de
las plataformas
de empleo,
segun las
normas y las
buenas practicas
para la gestidon

de recursos
humanos,
mediante la

técnica didactica
charla educativa,
utilizando videos
y una
presentacion

COMO recursos

educativos.
Mediante la
utilizacion de
aplicaciones

digitales  sobre
bolsa de empleo
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Docente

v Demuestra como
crear  cuentas
personales,
profesionales o
corporativas en
plataformas de
empleo o redes
sociales,
haciendo uso de
los servicios,
funciones y
aplicaciones que
ofrece cadaredy
entornos de
empleo, de
acuerdo con el
marco
regulatorio de la
privacidad y la
ciberseguridad.,
mediante el uso
del equipo
tecnologico.
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Estudiante:

v Crea cuentas
personales,
profesionales o
corporativas en
plataformas de
empleo o redes
sociales,
haciendo uso de
los servicios,
funciones y
aplicaciones que
ofrece cadaredy
entornos de
empleo, de
acuerdo con el
marco
regulatorio de la
privacidad y la
ciberseguridad,

mediante la
utilizacion de
computadora.
3. Aplicar las v Etiqueta y protocolo: Producto 8
normas de v Etiqueta en el vestir en la oficina, en Docente v" Dramatizacion | lecciones




etiqueta y
protocolo y los
principios de
relaciones
publicas en las
empresas 0
instituciones,
para la
organizacion y
participacion
en reuniones,
seminarios,
eventos,
actividades vy
viajes
corporativos,
segun
disposiciones
de la empresa
0 institucion y
las normas de
etiqueta y
protocolo
internacionales
y nacionales

AN

AN NI

AN NN RN

diferentes actividades de negocios
(femenina y masculina)

Etiqueta al ingerir  alimentos
(almuerzo o cena de negocios).
Comportamiento, disposicion de la
cuberteria, distribucion deinvitados
en la mesa
Etigueta  con
discapacidad
Protocolo empresarial y de
gobierno, la diplomacia (CostaRica)
Organizacion de reuniones,
seminarios, congresos, ferias,
eventos y viajes de negocios

Tipos de eventos y actividades de
negocios

Tipos de congreso y reuniones
Planificacion

Mercadeo del evento

Principios béasicos de las relaciones
publicas en el mercado laboral.
Planificacion del congreso
Invitacion

Atencion a los visitantes

Protocolo por seguir

Servicios auxiliares

Memoria de la actividad
Organizacion de reuniones

personas con

v Explica las
normas de
etiqueta, el
protocolo

internacional y
nacionalal vestir y
los principios de
relaciones
publicas para
desenvolverse,
segun la ocasion
0 evento,
mediante la
implementacion
de la técnica de
charla educativa
utilizando videos y
presentacion
como recursos
educativos.

Estudiante:

v’ Distingue normas
de etiqueta, el
protocolo
internacional vy
nacional al vestir
y los principios
de relaciones

v Creacion
itinerario
vigje
negocios.

de
de
de
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v

v

Tipos de reunidn: interna, externa,
anual, informativa o de seguimiento.
Itinerario.

publicas para
desenvolverse,
segun la ocasion
o] evento,
mediante la
técnica didactica
de Galeria de
aprendizajes.

Docente:

v Explica cémo
organizar
reuniones,
seminarios,
congresos,
ferias, eventos y
viajes de
negocios, segun
los
requerimientos
de diferentes

tipos de
entidades,
mediante la

implementacion
de la técnica de
charla educativa
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utilizando videos
y  presentacion
COmMO  recursos
educativos

Estudiante:

v Organiza
reuniones,
seminarios,
congresos,
ferias, eventos y
viajes de
negocios, segun
los
requerimientos

de diferentes
tipos de
entidades,

mediante la

organizacion de
una actividad
dentro de la
institucion.

v Aplica la etiqueta,
el protocolo y las
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relaciones
publicas en
ambientes reales
0 simulados
dentro y fuera del
aula, mediante la
asistencia a
actividad
previamente
organizada.

4. Desarrollar la

capacidad de
negociacion
como apoyo a
la gestion de
recursos
humanos y la
interaccion de
personas.

YNNI

Técnicas de negociacion

Relaciones humanas

Comunicacion asertiva

Pautas de interaccion humana en
las organizaciones

Docente

v' Explica las
técnicas de
negociacion
como apoyo a
la gestion de
recursos
humanos,
mediante la
implementacion
de la técnica de
charla
educativa
utilizando
videos y
presentacion
COMO recursos
educativos.

Producto

v' Resolucién de
casos.

v' Dramatizacion
sobre
comunicacion
asertiva.

12
lecciones




Estudiante:

v" Reconoce
técnicas de
negociacion
como apoyo a
la gestion de
recursos
humanos,
mediante la
técnica
didactica de
representacion
de papeles.

v ldentifica
técnicas de
negociacion
para el manejo
de la solucién
de problemas
con el personal
de la
organizacion,
segun
protocolo
organizacional,
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mediante
técnica
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Observaciones
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b. Material didactico.

Gestion del Talento Humano

Creacion de la lluvia de ideas: Buenas practicas de gestion del talento humano

Equipes ayTenomes 4
descentrafizar (a Toma de Brindar aftes
Se,-qridad decisiones . .
mpensaciohes
en ef empleo basades en ef
desempene
BUENAS PRACTICAS DE
GESTION DEL TALENTO
Ser selective HUMANO Entrenamiento
o escogeer infegro
persona| Reducir (a5 jyerarquios continyo
Y las diferencias de
status

Presentacion del video: Competencias, calidad, trabajo en equipo, liderazgo, servicio,

creatividad, actitud.

https://youtu.be/Ff3CKVIQqgV0



https://youtu.be/Ff3CKVtQgV0

Procesos en la Gestién de RRHH

Creacion de linea de tiempo

COMPLETE LA SIGUIENTE LINEA DE TIEMPO SOBRE LOS PROCESOS EN LA
GESTION DE RRHH
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Etiqueta y Protocolo

Completar itinerario de viaje de negocios

Itinerario de viaje

DESTINO:

DURACION DE LA ESTADIA:

PARTIDA DEL VUELO:

LLEGADA DEL VUELO:

DETALLES DEL HOTEL:

QUE HACER: PRESUPUESTO:
pfA 1
QUE HACER: PRESUPUESTO:
DfA 2
QUE HACER: PRESUPUESTO:
DiA 3
1
r-.
(] QUE HACER: PRESUPUESTO:
4
DfA 4
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Presentacion del video: Iniciacion a la etiqueta en la mesa

https://youtu.be/3CpYBP2fANk

Negociacion
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https://youtu.be/3CpYBP2fANk

Resolucion de caso

Casos para resolver

A continuacion se presentan dos casos para resolver, en la leccion
18 indicamos una guia practica para resolverlos aplicando la

metodologia de la negociacidon de Harvard.
CASO N°1:

Observe el siguiente video con los profesores de la Universidad de
Harvard que crearon el método de negociacion, alli plantean un
caso para resolver.

Aplique la metodologia de negociacion de la Universidad de
Harvard e indique las recomendaciones pertinentes para resolver
este conflicto, guiese por lo recomendado en la leccion 18.

Neaociacion: Caso para combletar
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c. Hoja de evaluacion del docente en el aula.
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IRECCION:

CArecOSo

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
(Criterios)

ASPECTOS DEL DESARROLLO
SOCIO-AFECTIVO Y ETICO

EXCELENTE: Se

siguientes aspectos:

<+ Aplica sus conocimientos en forma fluida.
+*  Realiza los trabajos con calidad.

<+ Hace buen uso del equipo.

% Usa los recursos

«»  Distribuye bien el tiempo y los recursos.
«*  Acata las normas de Salud Ocupacional.
MUY BUENO

< Acepta sus errores y trata de corregirlos con calidad.

++  Generalmente distribuye bien el tiempo y los recursos.
<+ Presenta poca dificultad al manipular el equipo.

NOMBRE BEL ESTUDIANTE - PRACTICANTE

Mare\a Qn\eﬁ More,

PROFESOR (A) SUPERVISOR (A)

3655‘\&:\ MO(,IO\ Or"ﬁSQ

peroDO DELOGMur ZO) AL 2F M 202023

b 3 acata las normas de Salud Ocupacional.
BUENO

manipular el equipo.
+*  lacalidad de los trabajos no es la 6ptima.
«+  Corrige los errores alguna lentitud.
+*  Distribuye el tiempo y los recursos con dificultad.

0 insumos.

+»  Sudesempeiio en el campo profesional es satisfactorio.

los

*»  Muestra algun grado de inseguridad al realizar las tareas de

EXCELENTE

**  Su presentacién es adecuada con forme a la actividad
que ejecuta

«»  Cumple con el horario de trabajo o excede el tiempo, si
es necesario.

*»  Muestra respeto a sus superiores y compafieros.

**  Susrelaciones con el personal son excelentes.

%+ Acata las di i por la insti

«»  Mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado.

MUY BUENO

*»  Su presentacion es aceptable.

«»  Cumple con el horario de trabajo.

L4 respeta a sus superi y 5.

“*  Sus relaciones con el personal son muy buenas.

< En general, acata las disposiciones relacionadas con su
trabajo.

«*  Mantiene su puesto de trabajo aseado y en orden.

BUENO

«»  Su presentacion personal es apenas aceptable.

+»  Casi siempre cumple con su horario de trabajo.

*»  Enalgunas ocasiones no guarda el debido respeto a sus

+»  Algunas veces no acata las normas de Salud O¢

REGULAR

«»  Con frecuencia comete errores al ejecutar sus tareas

**  Muestra descuido al acatar las
Ocupacional.

«*  Manipula con mucha dificultad el equipo.

**  Hace uso inadecuado de los recursos y materiales.

**  Muestra lentitud en sus trabajos.

normas de Salud

superiores y 4

+»  Manifiesta algun grado de dificultad en su
comunicacion.

<+ Enalgunas ocasiones desacata disposiciones 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.

Fecha: [0 B ~Or20 de 2023

Nombre del docente:

Firma jefe Inmediato:
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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.

B3
B
>
>
@
-

siguientes aspectos:

Aplica sus conocimientos en forma fluida.

Realiza los trabajos con calidad.

Hace buen uso del equipo.

Usa los recursos iales 0 insumos.
Distribuye bien el tiempo y los recursos.

Acata las normas de Salud Ocupacional.

L MUY BUENO MUY BUENO
02 ? ?I - 1{ 0243 @ Su en el campo profesional es sati io. <»  Su presentacion es aceptable.
++  Acepta sus errores y trata de corregirlos con calidad. < Cumple con el horario de trabajo.
ECCION: «  Generalmente distribuye bien el tiempo y los recursos. <+ Generalmente respeta a sus superiores y compafieros.
<« Presenta poca dificultad al manipular el equipo. «»  Sus relaciones con el personal son muy buenas.
r‘eQ.osO - acata las normas de Salud Ocupacional. < Engeneral, acata las disposiciones relacionadas con su
NOMBRE DELESTUDIANTE - PRACTICANTE BUENO trabajo.
<  Muestra algun grado de inseguridad al realizar las tareas de «+  Mantiene su puesto de trabajo aseado y en orden.
")O : \ M l \ manipular el equipo. BUENO
r\ 6 O\ b rQ «»  Lacalidad de los trabajos no es la 6ptima. «*  Su presentacion personal es apenas aceptable.
U «»  Corrige los errores alguna lentitud. +»  Casi siempre cumple con su horario de trabajo.
++  Distribuye el tiempo y los recursos con dificultad. «*  Enalgunas ocasiones no guarda el debido respeto a sus
*»  Algunas veces no acata las normas de Salud Oc i y 5
PROFESOR (A) SUPERVISOR (A) REGULAR % Manifiesta algin grado de dificultad en su
«»  Con frecuencia comete errores al ejecutar sus tareas comunicacion.
g q #» Muestra descuido al acatar las normas de Salud «*  Enalgunas ocasiones desacata disposiciones y
‘&SS\ CQ HO(.{Q OY% Ocupacional. recomendaciones.
J **  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

periono beL 06 MO 20 aL 2 F marz(zo23

ASPECTOS TEORICO-PRACTICOS ASPECTOS DEL DESARROLLO
(Criterios) SOCIO-AFECTIVO Y ETICO
EXCELENTE: S f ficients los EXCELENTE

-

o

Su presentacion es adecuada con forme a la actividad
que ejecuta

Cumple con el horario de trabajo o excede el tiempo, si
es necesario.

Muestra respeto a sus superiores y compafieros.

Sus relaciones con el personal son excelentes.

Acata las di: ici por la instif

Mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado.

Presenta considerables problemas en la mayoria de los
aspectos a evaluar en este apartado.

Fecha: 29 de mavrzo de L0293

Nombre del docente:

Jessica Moyq ()r’rcqq

Nombre del jefe inmediato:

Firma jefe Inmediato:

Sello

PhD Aol Aborado Z.oof 7
oL
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ANEXO N° 1
CARTA DE AUTORIZACION DE LA INSTITUCION
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Pérez Zeleddn, 22 de febrero de 2023

Ph.D

Arnulfo Alvarado Lépez

Director

Colegio Técnico Profesional Ambientalista Isaias Retana Arias

Estimado sefior:

La estudiante Mariela Reyes Mora, cédula: 118190878 de la carrera Licenciatura en
Ciencias de la Educacién con énfasis en Docencia para ejercer en la Ensefianza de Secretariado
Profesional Ejecutivo, debe realizar su Préctica 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:

1. La Universidad Castro Carazo solicita al docente de grado hacer dos evaluaciones en dicha
préctica. 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.

2. Laduracién de la practica comprende el periodo académico de 40 lecciones

3. 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:

4. “Guardar absoluta confidencialidad de la informacién que el centro de practica 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”.

5. Pretendemos que la permanencia del estudiante en el centro de Préctica, 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.

TR S M -o 0 Va

Puriscal: 2416-8687 * Pérez Zeleddn: 2771-5632 + Puntarenas: 2661-4056 * Paso Canoas: 2732-2024 + Palmares; 4001-4959 + Limén: 2758-0481 + San José: 2542-0300
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Anticipadamente le doy a titulo personal y en nombre de la Universidad Castro Carazo, las mas

expresivas gracias por todas las facilidades y colaboracién que se sirva brindarnos y pongo a sus
drdenes la siguiente informacion con el fin de estrechar nuestra relacién.

Atentamente,

UNIVERSIDAD

CASTRO
CARAZO %

6

Teléfono 2771-56-32

PEREZZELEDON
TEL: 2771-4243
DIRECCION

Puriscal: 2416-8687 * Pérez Zeledon: 2771-5632 * Puntarenas: 2661-4056 * Paso Canoas: 2732-2024 + Palmares: 4001-4959 + Limon: 2758-0481 + San José: 2542-0300



ANEXO N° 2
CARTA DE CONCLUSION DE LA PRACTICA



ISAIAS RETANA ARIAS

& @
m e p COLEGIO TECNICO PROFESIONAL AMBIENTALISTA
“EDUCAR PARA CONSERVAR?”

Ministerio de
Educacion Pablica

Transformacién curricular, una apuesta por la calidad educativa

Lunes 27 de marzo de 2023
San Isidro de El General, Pérez Zeledén

MSc. Noemi Sosa Castro
Directora académica
Universidad Castro Carazo

El suscrito Ph.D Arnulfo Alvarado Lopez, director del Colegio Técnico Profesional
Ambientalista Isaias Retana Arias, Circuito 02, de la Direccion Regional de Educacion de
Pérez Zeleddn; certifico que la,siguiente estudiante; Mariela Reyes Mora cédula: 1-1819-

0878, concluyd satisfactoriamente la practica docente en Secretariado Profesional Ejecutivo.

Dada en San Isidro de El General, Pérez Zeleddn, a los 27 dias del mes de marzo del 2023.






