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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 Zeledodn, para optar por

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

La practica se realizé en el Colegio Técnico Profesional San Isidro.

Las conclusiones que se obtengan de esta practica dan la informacion necesaria

para indicar recomendaciones y propuestas adecuadas para la institucion educativa.
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Introduccioén

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 cdmo estd conformada la institucion, su personal docente y
administrativo; y la planta fisica con la que cuenta. Ademas, se presenta el diagnostico

institucional y los objetivos de la practica.

Capitulo Il

En este capitulo se encontrara la resefia histérica del Canton de Pérez Zeleddn,
asi como su ubicacion demogréfica, divisién politica, educacién, economia y area de

salud.

También se menciona el Ministerio de Educacion Publica y de detalla su resefia
historica, misién, visién, objetivos, se detalla las funciones del Consejo Superior de

Educacion, y también los aspectos del proceso de ensefanza.

Capitulo IlI

En el siguiente capitulo se adjuntan los planeamientos, los materiales entregados

a los estudiantes asi como también las practicas realizadas en la clase.



CAPITULO | INTRODUCTORIO



A. Aspectos situacionales del Colegio Técnico Profesional San Isidro
1. Reseiia historica

El Colegio Técnico Profesional San lIsidro fue fundado en 1974, durante la
administracion de José Figueres Ferrer, cuando era Ministro de Educacién el sefior
Uladislao Gamez. Nacié como Liceo de Tercer Ciclo en el afio 1974, bajo la direccion del
Profesor Carlos Francisco Vega Soto, con secciones de sétimo Unicamente y una
matricula de ciento ochenta y nueve alumnos. Ocupaba las instalaciones de la Escuela

Pedro Pérez Zeledon.

Para el afio 1975 se contemplan los niveles de Il Ciclo, con una matricula de
trescientos sesenta y cuatro alumnos. En 1976, después de varias gestiones realizadas
por su director (Profesor Marco Tulio Arias Alvarez), el Ministro de Educacion Publica
transformaria el Liceo en un Colegio Técnico Profesional, de modalidad industrial con tres

especialidades: Secretariado-Comercial, Contabilidad y Electromecanica.

Hasta noveno afio se cumplia el Plan de Estudios y a partir de décimo se escogia

la especialidad respectiva.

Actualmente, se encuentran aprobadas las siguientes especialidades:
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas, Disefio Gréfico, Electromecénica, Informatica en
Desarrollo de Software, Mecanica de Precision, Secretariado Ejecutivo, Turismo en

Alimentos y Bebidas y Turismo en Hoteleria y Eventos Especiales.



a. Mision.

Somos una institucion educativa que trabaja en equipo para ofrecer servicios de
calidad.
b. Vision.

Ser una Institucion Educativa que lidera procesos para la formacion integral de la
poblacién estudiantil.
c. Objetivos de la institucion.
c.1l. Objetivo general
*Crear estrategias que permitan el mejoramiento académico de los estudiantes del
Colegio Técnico Profesional San Isidro.
c.2. Objetivos especificos
*Brindar atencién eficiente y oportuna a los estudiantes, padres y madres de familia,
personal docente y administrativo.

*Desarrollo estratégico, que fortalezca la ética.

*Dotar a la Institucion de infraestructura, mobiliario, material y equipo acorde con las

necesidades detectadas.

*Promover la participacion activa de la familia en la comunidad estudiantil mediante

diversas actividades.

*Lograr que la persona estudiante correlacione la teoria con la practica.



d. Valores

Trabajo en equipo, coherencia y compromiso.

2. Organos de apoyo

Los organismos colaboradores de la institucion son principalmente, la asociacion

de padres de familia, patronato escolar y junta de educacion.

Esta Ultima cuenta con una Junta Administrativa de cinco miembros y un contador,
ademas de ellos se cuenta con la colaboracidon de las siguientes instituciones

gubernamentales:

IMAS

CCSS

PANI

Fuerza Publica



3. Recurso humano

La institucion cuenta con el siguiente recurso humano, quien es el encargado de

brindar atencion a los estudiantes ademas de los padres de familia.

Tabla 1

Personal del Colegio Técnico Profesional San Isidro

Puesto Cantidad
Director 1
Oficinistas 2
Auxiliares administrativos 2
Docentes de tecnologia 6
Docentes del area académica 52
Docentes de educacién especial 18
Total 81

Datos: Archivo institucional
4. Infraestructura

La institucion cuenta con la siguiente infraestructura.

Tabla 2

Infarestructura del Colegio Técnico Profesional San Isidro

Puesto Cantidad
Pabellones 14
Oficina administrativa 1
Bafos 12
Gimnasio
Laboratorios
Total 15

Datos: Archivo institucional



5. Diagnéstico institucional

En la institucion hay una carencia grande de tecnologia y acceso a internet, si bien
estos estudiantes se estan preparando para el ambito laboral hace falta esta herramienta
pues en este caso, Si se requiere trabajar en ciertos temas y se necesita buscar
informacion los estudiantes no tienen acceso a esta, a pesar de que muchos manejan
dispositivos méviles e incluso computadoras portatiles pero no siempre cuentan con
dinero para acceder al internet, aun asi, la zona no cuenta con buena sefial por lo que
dificulta cualquier actividad, como por ejemplo: Los chicos estaban realizando un ejercicio
de una compra por internet y se debia ingresar a una pagina para calcular el pago del
envio e impuesto, sin embargo, se tuvo dificultad porque a pesar de que el docente les

compartio el internet, no habia buena sefial para trabajar en el aula.

La institucién se caracteriza por la formacion de profesionales en distintas areas
como turismo, contabilidad, secretariado ejecutivo, electromecanica, informética entre

otras.

La mayoria de los estudiantes pertenecen al distrito de Daniel Flores, la mayoria
reside en Villa Ligia, Barrio Los Angeles, Cocori, Barrio San Francisco por mencionar

algunos.

Los docentes tienen propiedad sin embargo hay alguno otro que por el momento

no la posee por el momento.



6. Objetivos de la practica

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

de la practica 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 did4cticos ajustados a los lineamientos directrices por el

Ministerio de Educaciéon Publica.



CAPITULO Il MARCO TEORICO
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A. Resefa historica del cantén de Pérez Zeledén
1. Resefna historica

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

comenzaron un movimiento para convencer a los 7 dotefios aceptar la separacion , lo
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gue llevo a la fundacion del cantén namero diecinueve de la provincia de San José, por
decreto numero treinta y uno del 9 de octubre de 1931, justa y meritoriamente
con los distritos territorial-administrativos de: 1. Urefia (cabecera), 2. El General, 3.
Daniel Flores y 4. Rivas, con el nombre de Pérez Zeleddn, personaje reconocido por la
historia costarricense como uno de sus grandes hombres...Los nombres de Urefa,
Daniel Flores y Rivas, fueron un requisito exigido por los dotefios como homenaje a
personajes reconocidos como buenos servidores en Santa Maria de Dota. Ya con
calidad de cantdn, el agente principal de policia, don Trinidad Montero Rodriguez,
pasé a jefe politico y, por ende, a Ejecutivo Municipal. Ahi le correspondi6 el honor de
juramentar, el domingo 1° de enero del1932 (unos meses después de la fundacién) 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, secretarioy Herndn BermUdez como tesorero; para sesionar ese mismo dia
en presencia de los habitantes de entonces, quienes aplaudieron felices de haber
alcanzado el cantonato e iniciar una lucha mayor por el progreso y desarrollo del
nuevo y pujante cantén. Luego, con la llegada de la oficina de Radios Nacionales,
servicio de correos y el servicio de aviacidén y la obra mayor de la construccion de la
carretera interamericana (1936,1945) con maquinaria que entré 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 creacién de los distritos
territorial-administrativos, corresponde ahora a San Pedro, que pertenecio a Buenos

Aires de Puntarenas, pero por decreto niumero 1263 del 8 de febrero de 1951, se
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efectlo un plebiscito con votacion; en las poquisimas escuelas que habia en el propio
San Pedro, Cajon, Platanares y Pejibaye. Obteniendo el "si" del plebiscito con un solo
voto(por cierto femenino con propia confesién), se logré el nuevo decreto, numero 103
del 13 de julio de 1951, que determind la anexiébn de San Pedro, quedando con el

numero 5 Pérez Zeledodn.

2. Ubicacion geografica

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

Pérez Zeledon es el canton decimonoveno de la provincia de San José, en este

cantdn se encuentran los siguientes distritos:

San Isidro de El General

e El General

e Daniel Flores

e Rivas

e San Pedro

e Platanares
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e Pegjibaye
e Cajon
e Baru

e Rio Nuevo
e Paramo

e La Amistad

4. Economia

El tema econdmico se ha caracterizado por su desarrollo basado en actividades
agricolas, ganaderas, comerciales, industriales y turisticas. Uno de los factores que ha
impulsado este auge econdmico es que Pérez Zeleddn 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 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
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cafia de azucar, ademas de un sin nimero 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, azUcar y prendas de vestir.

Su principal atractivo turistico es la diversidad ecoldgica, ya que se encuentran
sitios como el Parque Nacional Chirripd, el cerro méas 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 flora y fauna.

Entre otras atracciones se encuentran los viajes por los rios rapidos, los cuales
permiten al turista observar los atractivos ecoldgicos de la zona. El distrito de San Isidro
es considerado como una zona en rapido crecimiento, debido a la gran cantidad de

empresarios que han decidido invertir en esta zona del pais.

5. Educacion

Durante el gobierno de Esquivel Ibarra (1902-1906), se establecié la primera
escuela, que posteriormente se convirtié en el actual centro educativo denominado 12 de
marzo de 1948. Asimismo, en 1953 se abrid una nueva escuela secundaria. En 1962
durante la administracion Echandi Jiménez, esa escuela se transformo en el Liceo

Unesco.

El Cantén posee varias edificaciones de orden cultural, destacando el edificio del
Complejo Cultural, el cual alberga la Biblioteca Publica Humberto Gamboa Alvarado, el
teatro de la ciudad y una oficina de los escritores generalefios, asi como, una pequefia

escuela de musica, la Escuela de Arte Generalefio, y el taller de artes plasticas llusiones.
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También, la ciudad cuenta con una Escuela Sinfénica y varios grupos artisticos de indole

educacional.

Pérez Zeleddn es sede de universidades publicas y privadas, asi como humerosas
instituciones de educacion primaria y secundaria. Dentro de la variedad de universidades
con las que cuenta, se pueden citar las siguientes: Universidad Nacional de Costa Rica,
Universidad Estatal a Distancia, Universidad Latina, Universidad Internacional San Isidro
Labrador, Universidad Santa Paula, Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica

y otras.

6. Area de salud

Mucho hay que alabar del sistema de salud de Costa Rica: su estabilidad
institucional respecto a la planificacion. Los costarricenses tienen un acceso casi
universal a un rango completo de servicios de atencion de la salud (que incluyen los mas
complejos desde el punto de vista tecnolégico, como los trasplantes de corazén o

pulmones) y gozan de una proteccién efectiva contra los gastos catastréficos en salud.

Desde hace muchos afios contamos con un area de salud que ha velado por
mejorar la infraestructura, ampliar los servicios de los EBAIS entre otros, ademas, se

extendio el horario de atencion para llegar a mas usuarios.

Es gracias a este crecimiento que nuestro hospital Escalante Pradilla cuenta con
un area nueva para atender pacientes con cancer la cual se inaugurara a medios de este

2023.
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B. Directrices del Ministerio de Educacién Publica
1. Ministerio de Educacién Publica
a. Resefia histoérica.

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

de ese afo.

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

Carlos Borromeo de Guatemala.

En 1823 Costa Rica tuvo dos estatutos politicos en los cuales establecié la
obligacion del Gobierno de velar por el fomento de la Instruccién Publica y en 1824 la
Constitucion Federal otorg6 al Poder Legislativo de cada Estado la responsabilidad de
dirigir la ensefianza. En 1825 se aprueba la Constitucion del Estado Costarricense, la Ley

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

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

docente.
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Durante la segunda administracion de Braulio Carrillo. Este gobernante procedié 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
instituyé un Jefe Politico Superior en cada departamento. A la caida de Carrillo entre 1842

1843 se volvio al restablecimiento de las municipalidades.

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

alcance para ilustrar al pueblo.

En la Constitucién de 1847 se mantuvo el capitulo sobre la educacion igual, pero
ademds establecid, por primera vez, la instruccién publica de hombres y mujeres
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 emiti6 el Reglamento de Instruccién 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 inspeccién de las escuelas a cargo de las

municipalidades.

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

restablecio la figura del Consejo de Instruccion Publica.
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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 suprimié las asignaturas de la Religion e historia Sagrada.

Por decreto el 24 de diciembre de 1906 se promulg6 el Reglamento Organico del
Personal docente de las Escuelas Comunes. El autor fue don Miguel Obregén 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.

En 1957, afio importante para la educacion se emitid la Ley Fundamental de
Educacién de inspiracién 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 gir6 alrededor del mejoramiento
cualitativo centrado en dos ejes principales: el desarrollo del curriculo y la elaboracion de

libros de textos.

Se dio importancia al programa que se denominé Mejoramiento Cualitativo de la
Educacion. Se disefiaron 22 proyectos de accion educativa, como el de ejes curriculares

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

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 de dicha ley, se establece que
en cada distrito escolar debe haber una Junta de Educacién, compuesta por tres
propietarios y dos suplentes. Estos organismos tienen el caracter de cuerpo municipal del

distrito, con las atribuciones que le fija la ley.

En el afio de 1849, se cred una ley, que disponia el establecimiento de colegios
provinciales, haciendo referencia principalmente al primer colegio de Alajuela, que fue el

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

De 1886 a 1870 fueron fundados por las respectivas municipalidades, colegios de
segunda ensefianza en Alajuela, con fondos universitarios, con el nombre de “Instituto

Municipal”.

El 25 de setiembre de 1869, se decretd la creacion de un colegio de segunda

ensefanza, dedicado a San Juan Nepomuceno.

En el afio del879, se inicia el primer Colegio Oficial Instituto Nacional de Varones

que ocupo el edificio denominado,” Cuartel Viejo”.

En el Cddigo de Instruccion Publica de 1920, se establece dos tipos de
suscripciones escolares, que atienden los requerimientos técnicos y administrativos,

donde aparece el funcionario denominado, Inspector o Visitador Escolar, ademas, se crea
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la figura del Inspector Provincial por consiguiente desde 1926 empieza a funcionar como

region educativa.

Mediante la Ley Organica del Ministerio de Educaciéon Publica emitida en 1965, se
crean las Administraciones Provinciales y las Sub-administraciones Regionales de
Ensefianza, las cuales tenian la responsabilidad de coordinar las funciones técnicas y

administrativas de sus niveles escolares. 23

Las acciones en el area administrativa, no estaban bajo la coordinacién de una
instancia provincial o regional, sino del Administrador Provincial o Sub-administrador

Regional propiamente, segun fuera el caso.

Con el Plan Nacional de Desarrollo Educativo, Decreto Ejecutivo de 1973, se hace
un esfuerzo por sistematizar una serie de acciones para ello se cre6 dentro de la
remozada direccidbn regional, la llamada Oficina Administrativa o Unidad de
Administracion, la cual sumié los asuntos de esta indole que afectaban a los centros
educativos, incluyendo los de educacién de adultos. El responsable de esa dependencia

regional se le denomino jefe administrativo.

En el marco de la Regionalizacion del Sistema Educativo Costarricense, 1980 la
oficina administrativa se concibié como el Departamento de Apoyo Administrativo.
b. Misién.

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

fundamental a una educacion de calidad, con acceso equitativo e inclusivo, con
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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 gestién, con
estandares modernos de eficacia, eficiencia y transparencia; orientada a la construccion
de una sociedad inclusiva e integrada.

d. Objetivos.
e Lograr la reconceptualizacidén 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 investigacion dentro del MEP

¢ Generar informacion para la comunidad educativa y el publico en general

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

Plantea que el ser humano es un ser autoorganizado y
autorreferente, es decir que tiene conciencia de si y de su entorno. Su existencia

cobra sentido dentro de un ecosistema natural-social-familiar y como parte de la
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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 adquisicion 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, 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 Racionalismo
Se sustenta en la razén y en las verdades objetivas como principios para el
desarrollo del conocimiento valido, ha sido fundamental en la conceptualizacion de las

politicas educativas costarricenses.

e El 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 evaluadoray
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guia de su propia experiencia, a través del significado que adquiere su proceso de
aprendizaje. Cada persona es anica, diferente; con iniciativa, con
necesidades personales de crecer, con potencialidad para desarrollar

actividades y solucionar problemas creativamente.

e El Constructivismo social:

Propone el desarrollo méaximo y multifacético de las capacidades e
intereses de las personas estudiantes. El propdsito se cumple cuando se considera
e 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 partey
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.

3. Fines de la educacion

e La formacion de ciudadanos amantes de su 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 pleno de la personalidad humana;

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

con los de la comunidad;
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e Estimular el desarrollo de la solidaridad y de la comprension humanas; y €) Conservar
y ampliar la herencia cultural, impartiendo conocimientos sobre la historia del hombre,

las grandes obras de la literatura y los conceptos filosoficos fundamentales.

4. Consejo Superior de Educacion
a. Funciones.

e Aprobar los planes de desarrollo de la educacion nacional.
e Ejercer control de su calidad.
e Propiciar el desarrollo arménico de la educacion y su adaptacion constante a las

necesidades del pais y a los requerimientos de la época.

b. Integrantes y puestos.

¢ El Ministro de Educacion 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.

¢ Dos representantes (uno propietario y otro suplente) designados por las organizaciones
de educadores inscritas.

e Dos representantes (uno propietario y uno suplente) de | y Il ciclos de la Educacion
General Béasica y Preescolar nombrados por los directores regionales, supervisores y
directores de las escuelas de | y Il ciclos de la Educacion General Basica (primarias) del
pais.

¢ Dos representantes (uno propietario y uno suplente) del Ill ciclo de la Educacion General
Basica y de la Educacioén Diversificada, nombrados por los directores de los centros

educativos de estos ciclos.
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5. Protocolos de actuacion
a. Qué son los protocolos de actuacion.

El Ministerio de Educacion Publica (MEP) ha asumido el reto de que los centros
educativos sean espacios seguros para el aprendizaje de una convivencia basada en la
equidad y la justicia con un enfoque de derechos humanos y libres de toda forma de
violencia y discriminacioén, en los que se generen oportunidades de desarrollo integral, se

rechace la exclusion y, de esta manera, se construya y fortalezca una cultura de paz.

Pero también es imperioso contar con herramientas para atender las situaciones
excepcionales de violencia que puedan presentarse en el ambiente educativo, por lo que
brindamos a la comunidad educativa nacional los protocolos de actuacion para la

atencion de situaciones de violencia y riesgo en los centros educativos.

b. Pautas generales.

¢ Alcance de los protocolos.

eDesde 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 nifias,
nifos, y adolescentes.

e Reconocimiento de los delitos contra la nifiez y adolescencia.

eDONde denunciar un delito de violencia contra una persona menor de edad.
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c. Protocolos de actuacion.

e Protocolo de actuacion en situaciones de bullying.

e Protocolo de atencién del bullying contra la poblacién LGTBI inserta en los centros
educativos.

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

e Protocolo de actuacién en situaciones de hallazgo, tenencia, consumo Yy trafico de
drogas.

e Protocolo de actuacién en situaciones de violencia fisica, psicolégica, sexual, acoso y
hostigamiento sexual.

e Protocolo de atencién a la poblacidn estudiantil que presenta lesiones autoinfligidas y/o
en riesgo por tentativa de suicidio.

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

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

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

7. Programa Convivir

El Programa Nacional de Convivencia responde las necesidades identificadas en
la comunidad educativa, en especial con la poblacién estudiantil y su interés por practicar

y vivir una convivencia pacifica en su territorio educativo, adquiriendo habilidades
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socioemocionales, practicando el respeto por los derechos humanos y promoviendo una

cultura de paz.

Mediante la implementacion del programa se pretende generar acciones donde las
comunidades educativas emprenden y promuevan el respeto por la diversidad, la
participacion activa, colaboracién, autonomia y solidaridad, que se desarrollen
conocimientos, habilidades y actitudes para saber vivir y convivir; trabajado preventiva y

comprometidamente en posibles eventos de violencia en el territorio educativo.

Desde este programa se pretende promover la igualdad y equidad de género, el
respeto, la comprension, la construccion de las diferentes formas de convivir en el

territorio educativo.

La entidad encargada de brindar acompafiamiento técnico a nivel nacional es el
Departamento de Convivencia Estudiantil de la Direccién de Vida Estudiantil del MEP. Te
invitamos a navegar en nuestro sitio y descubrir en el apartado PREVENCION en la ruta

para la implementacién del programa, podras encontrar mas informacion de interés.

a. Ruta estratégica de la gestién de la convivencia

Los siguientes modulos nos explican o mas bien nos brindan una guia de cémo

podemos ayudar a nuestros estudiantes para una mejor convivencia.

* M6dulo 1: Nuestro territorio educativo, espacio de convivencia. Ofrece ejercicios de
aprendizaje para que la poblacién estudiantil reconozca su territorio educativo como

espacio de vinculo, relaciones y conexion: de convivencia.
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* Mdodulo 2: Gestionar la convivencia en nuestro territorio educativo propone estrategias
para que la poblacién estudiantil se concientice y se involucre en los procesos para
gestionar la convivencia (con las demés personas, y la diversidad) desde los derechos
y responsabilidades para lograr una cultura de paz, y la igualdad y equidad de género,
entre otros.

* MODULO 3: Habilidades psicosociales como ejes fundamentales para la gestion de una
convivencia que facilite la resolucion de conflictos, la construccién de la cultura de paz, asi como la
prevencion de las diferentes formas de violencia.

* MODULO 4: Buenas practicas de gestion de la convivencia. Se ofrecen elementos o
caracteristicas de una experiencia exitosa con la finalidad de poder identificar en su
contexto inmediato practicas que pueden ser replicables.

*MODULO 5: Lineas estratégicas para gestionar la convivencia. A partir de los
conocimientos y aprendizajes de los modulos anteriores se realiza un analisis de brecha
gue lleve a definir la visién de la convivencia que se quiere y a especificar las lineas
estratégicas relacionadas con habilidades socioafectivas, enfoque de derechos, de
cultura de paz e igualdad y equidad de género.

* MODULO 6: Plan estratégico para gestionar la con - vivencia que se desea. De manera
participativa, el grupo disefia su propio plan mediante el uso del rompecabezas que se
propone y tomando como base los insumos que se han ido generando en los médulos

anteriores.
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C. Aspectos del proceso de ensefianza aprendizaje
1. Mediacion pedagogica para la Nivelacion Académica
a. Mediacion pedagodgica

Segun el Ministerio de Educacion Publica et al (2022, p. 7) define:

La mediacién pedagdgica para la nivelacion académica, se enfoca en las
acciones que realiza la persona docente de manera intencionada e
experimentada para facilitar el desarrollo de conocimientos y habilidades en

la persona estudiante durante los procesos de aprendizaje.

Implica a su vez wuna interaccion constante docente-estudiante,
proporcionandoles estrategias que desarrollen todas sus potencialidades;
es por esta razén, que el papel de la persona docente como mediador

pedagdgico.

Por lo anterior, podemos decir que la mediacién pedagdgica es la manera en que
los docentes propician, potencian y hacen posible el desarrollo de aprendizaje y
habilidades de los estudiantes. Se debe tomar en cuenta que los medios pueden ser las
vivencias tanto dentro como fuera del aula siempre que estén apoyadas en actividades

especificas con el fin de facilitar el conocimiento.

Siendo esta parte fundamental de la educacion de nuestros nifios, adolescentes y
adultos pues el docente emplea su conocimiento por medio de métodos y técnicas para

construir conocimiento en los estudiantes.
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b. La evaluacién en su funcién diagnéstica

Los siguientes autores Castillo y Cabrerizo (2013, p. 34) definen la evaluacion

diagndéstica como:

En la recogida de datos, tanto de caracter personal como académico en la
situacion de partiday su finalidad es que el profesor inicie el proceso educativo
con un conocimiento real de las caracteristicas de todos y cada uno de sus
alumnos, lo que debe permitirle disefiar sus estrategias didacticas y acomodar
su practicadocente alarealidad del grupo y de sus singularidades individuales.
Esas razones hacen que la realizacion de la evaluacion inicial sea fundamental
para llevar a cabo un adecuado desarrollo del proceso educativo de cada
alumno. Ademas, la evaluacién inicial se hace necesaria para el inicio de
cualquier cambio educativo, ya que va a servir de referente a la hora de valorar
el final de un proceso o de comprobar si los resultados son satisfactorios o

insatisfactorios.

En referencia a lo anterior, una evaluacién diagnostica le permite al o los docentes
a conocer tener informacién relevante como las debilidades y fortalezas del estudiante
en cualquiera de las ramas educativas, de esta manera el docente podra analizar los
factores y variables a través de los resultados que obtuvo para organizar, planificar y
emplear metodologias, estrategias o técnicas para promover un mejor trabajo en

beneficio del estudiante para que el desarrollo sea mucho mejor.

Muchas veces se cree que la evaluacion diagnéstica se lleva acabo sélo al inicio

de un curso lectivo lo cual no es verdadero, pues se recomienda realizar este



31

procedimiento en cualquier cambio educativo de manera que el nuevo docente pueda

realizar lo antes mencionado.

c. Ambientes para implementar la Nivelacion Académica

Orientaciones pedagodgicas para la Nivelacion Académica (2022, p. 15) define los

ambientes para implementar la nivelacion académica de la siguiente manera:

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 educacién presencial en el sistema educativo
costarricense publico y privado en los niveles de Educacion Preescolar, I, I

y lll ciclos de la Educacion General Basica y Educacion Diversificada.

Excepcionalidad, de acuerdo con la versién vigente del documento LS-CS-
014 Lineamientos generales para la reanudacion de servicios presenciales
en Centros Educativos publicos y privados ante el Coronavirus (COVID-19),

las excepcionalidades a la disposicion anterior son las siguientes:

Los centros educativos que 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
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sincronicas, a través la plataforma Microsoft Teams en la medida de sus

posibilidades de conectividad.

Estos escenarios anteriores han venido variando a través de los afios, tomando en
cuenta que en el 2020 tuvimos una pandemia la cual paus6 de manera paulatina la
educacién por unos meses hasta que a nivel mundial se tuvo que innovar en esta area

para poder continuar con el aprendizaje de todas las personas a nivel general.

En esa cita se evidencia el compromiso y responsabilidad de las autoridades
gubernamentales en cuanto a la educacion se refiere pues hay un andlisis y una directriz
para todas las instituciones sin excepcion de como debe ser el escenario para recibir a
los estudiantes, sabemos que algunas tienen ventajas sobre otras pero se trata que todas

se encuentren en Optimas condiciones para recibir a los estudiantes.

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 emision de juicios de valor y la toma de decisiones por

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

La evaluacion de los aprendizajes nos permite evidenciar cuales son las
necesidades a las que se deben dar prioridad de atender, pues nos ofrece las
posibilidades de fortalecer y consolidar el conocimiento, asi como los logros de los

objetivos o propdsitos en cualquier campo de estudio.
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b. Funciones de la evaluacion de los aprendizajes.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 4) 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 aplicacion de
las estrategias correspondientes.

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

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

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

El reglamento de evaluacién nos brinda la guia para enfrentar las diversas
situaciones que se viven a diario con los estudiantes, ademas, de tener a mano la

informacion los porcentajes de los diferentes rubros de evaluacion y como calificarlos.

c. Trabajo cotidiano

El Reglamento de Evaluaciéon de los Aprendizajes (2022, p. 23) en su articulo 26

establece:

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 calificacion se
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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.

En las asignaturas de las especialidades técnicas del Plan de Estudios de
Educacién de Adultos y la Educacion Diversificada Técnica, el trabajo

cotidiano incluye la realizacion del portafolio de evidencias.

Con este rubro lo ideal es evaluarlo tal y como lo indica el reglamento pues es un
respaldo para nosotros los docentes si el estudiante trabaja o no en clase, si se cumplen
los objetivos y se constata que es una evaluacion igualitaria para todos los estudiantes y

no es subjetiva.

d. Portafolio de evidencias

El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2022, p. 23) 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”.

Esta herramienta le permite al estudiante guardar las evidencias de su trabajo en
clase, en el caso de la especialidad el mismo portafolio se utiliza para los 3 afos lo cual

le permite poder consultar lo visto en afios anteriores.
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e. Tareas.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 23) en su articulo 27

establece:

Consisten en trabajos cortos que se asighan al estudiantado con el propdsito
de reforzar aprendizajes esperados, de acuerdo con la informacién

recopilada durante el trabajo cotidiano.

Mediante las tareas, el estudiantado puede repasar o reforzar los
aprendizajes esperados. Por ello es indispensable que sean ejecutadas por
el estudiantado exclusivamente para que asi puedan fortalecer su propio

aprendizaje.

Las tareas no deben asignarse para ser desarrolladas en horario lectivo y en
periodos de vacaciones, entiéndase Semana Santa y medio afio, o periodo

de pruebas calendarizadas en el centro educativo.

Se exceptuan de la disposicion anterior las asignaturas, médulos, periodos
y cursos de las modalidades de Educacion de Personas Jovenes y Adultas,
en los cuales las tareas pueden ser desarrolladas, durante las tutorias o fuera

de este horario.

De manera personal considero que las tareas ayudan a que los estudiantes
repasen en casa lo visto en clase, pues la mayoria no tienen un horario de estudio y por

lo tanto no se revisa nuevamente la materia en caso de que tengan alguna duda.
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Si debe ser una tarea que el estudiante pueda realizar por si solo para que esta

cumpla con ese objetivo.

f. Pruebas

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

establece:

Son un instrumento de medicion cuyo propoésito es que el estudiantado
demuestre la adquisicion 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. A menos que la persona docente lo juzgue necesario, las
pruebas no deben tener caracter acumulativo durante un mismo periodo. La
prueba escrita debe ser resuelta individualmente y debe aplicarse ante la
presencia del docente o, en su defecto, ante el funcionario que el director o
la directora designe. La prueba oral y de ejecucién debe aplicarse ante la

persona docente a cargo de la asignatura.

Las pruebas cortas deben tener caracter formativo, salvo el caso de las

aplicadas al estudiantado con necesidades educativas.

Las pruebas son herramientas bastante necesarias para la educacion pues son
las que nos permiten analizar si el estudiante ha adquirido conocimiento de lo visto en

clase, aunque para muchos, esta evaluacion no es la mejor pues se puede evaluar de
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otras maneras para mi si es la principal para la medicion de conocimiento pues en nuestra
cultura no hay un espacio asignado para el repaso de lo visto en clase, Unicamente se
realiza para la prueba, muchos dejando este repaso o estudio para el dia antes del

examen.

g. Proyectos

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 24) 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

subéreas de las especialidades técnicas.

Tiene como propdsito, que el estudiantado aplique lo aprendido en la
realizacién reflexiva de un conjunto sisteméatico de acciones de interés en un

contexto determinado del entorno sociocultural.

Su realizacion puede ser de manera individual o grupal. Para su evaluacién
se debe entregar al estudiantado, los indicadores y criterios, segun las
etapas definidas para el mismo, ademas, considerar tanto el proceso como

el producto y evidenciarse la autoevaluacién y coevaluacién.
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Los proyectos se prestan para que los estudiantes puedan realizar investigaciones
lo cual promueve el uso de la tecnologia entre otras herramientas que le ayudan al
estudiante a tener una visibn de como podra ser un ambiente laborar pues se debe

aprender a trabajar en equipo.

h. Condiciones para eximirse

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

establece:

En todas aquellas asignaturas y subareas, que se apligue 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.

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 calificacion de
noventa en la primera prueba y una calificacion igual o mayor a noventa en

cada uno de los deméas componentes de la calificacién.
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La condicién de eximido deberd comunicéarsele a la persona estudiante
mayor de edad o a la persona encargada legal, con al menos ocho dias
naturales de antelacion a la realizacién de la prueba y se le consignara la

calificacion de cien en la prueba respectiva.

Este es uno de los premios que reciben los estudiantes por el gran esfuerzo que

realizan durante el afio escolar.

i. Actividad de recuperaciéon

El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2022, p. 50) en su articulo 45

establece:

Actividad de recuperaciéon. La actividad de recuperacion es un espacio
académico de realimentacién, planificado e implementado por la persona
docente y dirigida a quienes presentan dificultades o bajo nivel de logro en

los aprendizajes esperados.

Esta actividad de recuperacién se aplica al finalizar cada periodo del curso
lectivo, a quienes cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 46
de este reglamento. Correspondera al director de la institucién definir los

horarios para la ejecucién de la actividad de recuperacién.

Con el fin de lograr la correcta implementacién y aplicacion de la actividad
de recuperacion en centros educativos, la persona docente a cargo contara

con el apoyo del coordinador o coordinadora académico del centro
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educativo o en su defecto, de la persona docente que el director o directora

del centro educativo designe.

Para realizar esta actividad la persona docente debera reforzar los
aprendizajes esperados que presenten menor nivel de logro y utilizar
practicas, tareas, exposiciones, trabajos escritos, talleres, entre otros,

desarrollados en el proceso de mediacion pedagogica.

Para su calificacion la persona docente que imparte la asignatura, debera
confeccionar el instrumento técnicamente elaborado con sus respectivos

indicadores acordes con el programa de estudio.

La actividad de recuperacion debe aplicarse durante los siete dias habiles
posterior de realizada la sumatoria de las calificaciones de los componentes

para obtener la nota de cada periodo del curso lectivo.

El estudiantado que apruebe la actividad de recuperacion se le consigna en
el informe de notas del periodo, la nota minima de aprobacién sesenta y

cinco o setenta segun corresponda.

Este rubro del reglamento de evaluacion es el que le permite al estudiante a no
perder todo el afio escolar y poder recuperar la asignatura en la que haya ido con
calificacion baja por la razén se sea, aunque muchas veces esto se convierte en una
alcahueteria se debe reconocer que desde el punto de vista personal muchas veces los
estudiantes se someten a situaciones familiares dificiles que comprometen su

rendimiento académico.
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j. Estrategia de promocién

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

establece:

Estrategia de promocion y requisitos. La estrategia de promocion,
determinada por el Comité de Evaluacion Ampliado, tiene el propdsito 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, resolucibn de ejercicios o0 practicas
experimentales, acordes con la naturaleza de la asignatura, subarea, médulo

o periodo.

Tendran derecho a realizar la estrategia de promocion, las personas
estudiantes de lll Ciclo de la Educacion General Basica y la Educacién
Diversificada en todas sus modalidades que reprobaron una Uunica
asignatura, subéarea, médulo o periodo en las pruebas de ampliaciéon y

cumplan con los siguientes requisitos:

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

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

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

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

el proyecto).

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

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

aguellas modalidades que asi lo requieran.

La estrategia de promocion es otra herramienta que permite que el estudiante por
medio de resolucién de casos, exposiciones entre otras de las estrategias que el profesor
considere oportuna para el aprendizaje de este no se vea afectado y pierda el curso
lectivo, sin embargo, debe cumplir con ciertos requisitos que se mencionaron

anteriormente.

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

discapacidad.
a. Articulos N° 47

Adecuaciones de acceso al curriculo. Las adecuaciones de acceso al curriculo
seran determinadas y aplicadas por los docentes del centro educativo, debiendo
documentarse en un expediente el tipo de apoyo que requiera cada estudiante. (*)
Reformado el articulo 47 por el articulo 3 del Decreto Ejecutivo n.° 37266 de 11 de mayo
de 2012, publicado en el Alcance n.° 130 a La Gaceta n.° 177 de 13 de setiembre

de 2012.
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Es responsabilidad del docente conocer los diversos reglamentos que respaldan
la integridad de los estudiantes, sabemos que estamos expuestos a cualquier situacion
ademas que en cualquier institucion pueden llegar estudiantes con diferentes condiciones
especiales por esa razon es muy importante tener el conocimiento de como proceder
ante una adecuacion de acceso temporal o permanente para que este no se vea afectado

segun su condicion.

b. Articulo N°47 Bis

Adecuaciones curriculares no significativas. 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 pedagodgica
gue consideren necesarios. Dado el caracter no significativo de estas adecuaciones,
no se requerira de la apertura de un expediente administrativo del estudiante que
documente la aplicacion de adecuaciones curriculares por ese concepto. (*) Reformado
el articulo 47 bis por el articulo 4 del Decreto Ejecutivo n.° 37266 de 11 de mayo

de 2012, publicado en el Alcance n.° 130 La Gaceta n.° 177 de 13 de setiembre de 2012.

Las adecuaciones o0 apoyos no significativos son muy comunes en los centros
educativos, diagnostico que es realizado por el docente y solicitado al comité de apoyos
institucional, siempre pensando en el beneficio del estudiante, también se debe tener
presente que el padre o encargado legal del estudiante puede solicitarlo y presentar los
insumos necesarios para justificar la solicitud, sin embargo, siempre prevalecera el

diagnéstico del docente.
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c. Articulo N°48.

Adecuaciones curriculares significativas. 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 decisién que se adopte, la cual sera
resuelta por el Asesor Regional de Educacion Especial. Unicamente en el caso de
escuelas multigrado y de Direccion 1, la Adecuaciéon Curricular Significativa debera ser
propuesta por el docente y aprobada por el Asesor Regional de Educacion Especial.
(*) Reformado el articulo 48 por el articulo 5 del Decreto Ejecutivo n.° 37266 de 11 de
mayo de 2012, publicado en el Alcance n.° 130 a La Gaceta n.° 177 de 13 de

setiembre de 2012.

Las adecuaciones o0 apoyos curriculares son el instrumento para fundamental para
conseguir una ensefianza individualizada de acuerdo a las necesidades especificas de
cada estudiante, en el caso de las significativas le dan la oportunidad al estudiante dOe
seguir avanzando con sus compaferos a pesar de sus dificultades cognitivas o de
aprendizaje, al dia de hoy este tema es como un tabu pues la mayoria de los padres no

ven la importancia de este tipo de apoyos pues desconocen lo que significa.

Siendo esto de gran importancia para los estudiantes se deberia priorizar un
capacitacion obligatoria para los docentes a cargo para un mejor desempefio del centro
educativo, pues muchas veces se convoca de manera general y no todos llegan a recibir

este asesoramiento tan importante.
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4. El planeamiento didactico
a. Qué es el planeamiento didactico.

Aburto (2021, p. 4) define el planeamiento didactico de la siguiente manera:

Es un instrumento que disefia el docente en el que desarrollasus intenciones
educativas, de caracter académico-administrativas que pretende compartir
con sus estudiantes en un determinado ciclo académico. En el mismo detalla
los objetivos, contenidos, estrategias, procedimientos a seguir para alcanzar
las competencias, sean estas generales o especificas existentes en el
curriculo de determinada carreray en un tiempo determinado. Es importante
tomar en cuenta en toda planificacion didactica el tiempo de ejecucion de
todas las estrategias, acciones, procedimientos que hacen el maestro y el
estudiante para alcanzar las metas cognitivas, procedimentales vy
actitudinales. El solo hecho de planificar la clase es una parte de lo

administrativo.

Este concepto de algun modo lo reafirman los autores siguientes cuando
exponen: Planificar la sesién de ensefianza-aprendizaje es la competencia
del docente universitario que permite convertir una idea o proyecto en una
propuesta practica para el trabajo con los estudiantes (Zabalza 2003). Es el
nivel mas concreto de la planificacion didéactica, la cual contribuye al logro
de aprendizaje del curso y, por ende, a la consolidacion futura del perfil del
egresado de la carrera. Citado por (Maria Caceres y Patricia Rivera 2017.p.18)

La planeacion didactica es disefiar un plan de trabajo que contemple los
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elementos que intervendran en el proceso de ensefianza-aprendizaje
organizados de tal manera que faciliten el desarrollo de las estructuras
cognoscitivas, la adquisicion de habilidades y modificacion de actitudes de
los alumnos en el tiempo disponible para un curso dentro de un plan de
estudios. Tejeda A y Eréndira M. (2009) Guardia (2020), refiere que, en el
disefio de un ambiente educativo, el docente debe contemplar criterios que
orientan las decisiones para disponer, organizar y gestionar una serie de
dispositivos, que, relacionados entre si, conduzcan al logro de las
intencionalidades previstas. Por ello, es fundamental que quien ejerce la
docencia desarrolle las competencias requeridas paralatoma de decisiones
adecuadas. Ruiz F, Beatriz (2019) La planificacion didactica es la herramienta
que permite al docente organizar el pensamiento y laaccién, ordenar latarea,
estimular el compartir, el confrontar, ayudar a establecer prioridades, a
concientizarse sobre eso que va a ensefiar, sobre la distribucion del tiempo.
Es un proceso mental que implica una seleccion y una jerarquizacion.
Proceso mental que orienta la accién en una direccion determinada y que

contempla los medios necesarios para alcanzar un fin.

El planeamiento didactico es todo aquello que prepara el docente para impartir la

o las clases, con ella se desarrollan las tareas, proyectos, examenes, el trabajo cotidiano.

Es donde nosotros anotamos los objetivos esperados y los indicadores de
aprendizaje donde al final del trimestre podemos analizar los resultados de este

planeamiento.
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También nos permite llevar un control aproximado del tiempo de clase, si se
requiere ver mas temas o el que ya se tiene abarca todo el tiempo de clase, es importante
buscar estrategias o actividades que llamen la atencion del estudiante para que su

aprendizaje sea mayor.

b. Elementos.

A continuacion, se detallan los elementos del planeamiento de la especialidad de

Administracion:

e Parte administrativa que contiene: nombre de la institucién, nombre del docente,
especialidad, tiempo estimado y otros.

e Resultados de aprendizaje

e Contenidos

e Estrategias para la mediacién pedagdgica

e Evidencias de aprendizaje

e Tiempo estimado

. Periodicidad

o

De acuerdo a las especialidades del centro educativo la periodicidad de los
planeamientos puede variar segun los lineamientos del Ministerio de Educacion Publica,

en el caso de la especialidad de contabilidad la periodicidad es mensual.

5. Las rubricas
a. Que son las rabricas.

Las rubricas son una herramienta que ayuda al docente a evaluar el aprendizaje
del alumno, en si es un documento que describe distintos niveles de calidad de una tarea

0 proyecto, su finalidad es compartir criterios o indicadores, que permitan evaluar de
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manera objetiva y critica el aprendizaje adquirido por los estudiantes, las habilidades

desarrolladas de acuerdo a los objetivos.

El sitio web ELSEVIER (2013, parr. 1) define las rabricas de la siguiente manera:

Las rubricas son guias precisas que valoran los aprendizajes y
productos realizados. Son tablas que desglosan los niveles de desempefio
de los estudiantes en un aspecto determinado, con criterios especificos
sobre rendimiento. Indican el logro de los objetivos curriculares y las
expectativas de los docentes. Permiten que los estudiantes identifiquen con
claridad la relevancia de los contenidos y los objetivos de los trabajos
académicos establecidos. En el nuevo paradigma de la educacion, las
rabricas o matrices de valoracion brindan otro horizonte con relacién a las
calificaciones tradicionales que valoran el grado de aprendizaje del

estudiante, expresadas en numeros o letras.

Cualquier rubrica debe considerar las siguientes premisas: ser coherente con los
objetivos educativos que se persiguen, apropiada ante el nivel de desarrollo de los

estudiantes, y establecer niveles con términos claros.

Como instrumentos de evaluacién formativa facilitan la valoracion en areas
consideradas subjetivas, complejas o imprecisas mediante criterios que cualifican
progresivamente el logro de aprendizajes, conocimientos y/o competencias valoradas

desde un nivel incipiente hasta experto.



b. Ejemplos de rubricas

Tabla 1

Rubrica para evaluar los componentes de una computadoras
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Categorias/ Criterios

Indicadores

Muy bueno

Bueno

Debe mejorar

Describe las medidas
de seguridad e
higienes necesarias
para el trabajo con
equipo de computo y
herramientas
manuales.

Describe de seis a ocho las
medidas de seguridad e
higienes necesarias para el
trabajo con equipo de computo
y herramientas manuales.

Describe de tres a
cinco las medidas de
seguridad e

higiene del entorno
trabajados en clase.

Describe de uno
ados las
medidas de
seguridad e
higiene del
entorno
trabajados en
clase.

Diferencia los
dispositivos periféricos
asociados con la
computadora.

Diferencia de seis a ocho los
dispositivos periféricos

asociados con la computadora.

Diferencia de tres a
cinco los dispositivos
periféricos asociados
con la computadora.

Diferencia de
uno ados los
dispositivos
periféricos
asociados con la
computadora.

Diferencia los
componentes internos
de la computadora.

Diferencia de seis a ocho los
componentes internos de la
computadora.

Diferencia de tres a
cinco los
componentes internos
de la computadora.

Diferencia de
uno ados los
componentes
internos de la
computadora.

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

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

Describe de seis a
ocho el procedimiento
a sequir para el uso de
cada una de las
herramientas.

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

Datos: www.cajadeherramientas. mep.go.cr




CAPITULO lll. EVALUACION DE LA

PRACTICA



A. Evaluacién de la préactica

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

ejecutaron todas las actividades por los siguientes motivos:

Realizaciéon de acto civico.
Actividades del FEA.

Aplicacion de examenes.

2. Cronograma de horas administrativas

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO

16 de febrero | Visita al director, solicitar permiso 1 hora

23 de febrero | Presentar carta para al director para que la firme y selle. 1 hora

14 de marzo Reunion con el profesor de aula para organizar las | 3 horas
actividades a ejecutar

14 de marzo Elaboracion de planeamientos 8 horas

15 de marzo Elaboracion de materiales didacticos para la utilizacionen | 4 horas
cada leccion en asientos de diario.

19 de marzo Elaboracion de materiales didacticos para la utilizacionen | 3 hora
cada leccion.

Total 20 horas




3. Cronograma de lecciones
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FECHA ACTIVIDAD TIEMPO
16 de marzo Medios para lograr el control interno en las 4 lecciones
cuentas reales de la empresa.
Medios para lograr el control interno en las ,
20 de marzo 6 lecciones
cuentas reales de la empresa.
Procedimientos comunes a cualquier régimen .
20 de marzo 6 lecciones
aduanero.
Procedimientos comunes a cualquier régimen .
30 de marzo 9 9 6 lecciones
aduanero.
30 de marzo Emprendedurismo 6 lecciones
31 de marzo Emprendedurismo 6 lecciones
31 de marzo Word 6 lecciones
Total 40 lecciones




4. Registro acumulativo de actividades
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a. Planeamiento didactico
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Direccion Regional de Educacion: Pérez Zeledon

Centro educativo: Colegio Técnico
Profesional

Solis

Nombre y apellidos del docente o la docente: Maria Verdnica Blanco | Asignatura: Contabilidad y finanzas

Modalidad: Comercial y servicios

Subarea: Control Interno

Nivel: Duodécimo afio

Curso lectivo: 2023 | Tiempo: 6 hrs

Estrategias para Evidencias Tiempo

cuentas reales de la empresa.

la empresa.

1. Plan de la organizacion.

2. Sistemas de
autorizacion y procesos
de registro.

3. Practicas sanas vy
seguras para la
ejecucion de las
funciones.

Elementos de

personal adecuado:

e

Entrenamiento.
Eficiencia.

Moralidad.
Retribucion.
Supervision.
Adecuada estructura

Resultados de aprendizaje Contenidos . oz L . de estimado
la mediacion pedagogica .o .
aprendizaje (horas)
3. Reconocer los medios para | Medios para lograr el control | El o la docente. Conocimiento 1. 6
lograr el control interno en las | interno en las cuentas reales de | Menciona los medios para lograr | Desempefio horas

el control interno de la empresa | Producto.
por medio de analisis de
ejemplos.

Disefia el plan de la organizacion
mediante ejemplos.

Reconoce los sistemas de
autorizacién y proceso de registro
mediante ejemplos.

Muestra las practicas sanas y
seguras para la ejecucion de las
funciones mediante ejemplos.
Explica los elementos de un
personal adecuado mediante
ejemplos.

El o la estudiante.

Distingue los medios para lograr
el control interno de la empresa
mediante practicas.
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2.

contable.
Departamento
Auditoria.

de

Presenta el plan de Ila
organizacién mediante practicas.
Describe los sistemas de

autorizacion y proceso de registro
mediante practicas.

Presenta las practicas sanas y
seguras para la ejecucion de las
funciones mediante practicas.
Reconoce los elementos de un
personal adecuado mediante
practicas.




PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA MARZO 2023

Nombre del centro educativo: Colegio Técnico Profesional San Isidro

Nombre del docente: Shirley Hernandez Duran

Nivel: Duodécimo Curso lectivo: 2023

Especialidad: Contabilidad

Campo detallado: Contabilidad e

Modalidad: Comercial y de Servicios
Impuestos

Subarea: Gestién Empresarial para Financistas

Unidad de estudio: Emprendimiento e innovacion
Tiempo estimado: 8 horas

para contadores

Competencias para el desarrollo humano: Innovacién y creatividad

Eje de la politica educativa: Educacion para el desarrollo

sostenible
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Resultados de

Saberes esenciales

Estrategias para la mediacion

Evidencias de aprendizaje

Tiempo estimado

aprendizaje pedagoégica (horas)
Emprendimiento:
—> Definicion, caracteristicas e importancia
del fomento del espirituemprendedor. D/ Identifica habilidades 'y
responsabilidades de la persona
emprendedora mediante preguntas
— Caracteristicas de la cultura | exploratorias.
emprendedora.
D/ Discrimina los elementos a tomar
en cuenta al emprender un proyecto
— Habilidades y responsabilidades de un | mediante material de apoyo didactico.
ded Conocimiento:  Discrimina  los
emprendedor. D/ Explica el uso productivo de las | elementos a tomar en cuenta al
- . tecnologias en la generacion de ideas | emprender un proyecto.
1.1  Utilizar técnicas d & . i ial d P proy
creativas que permitan | —> Importancia de ser emprendedor en su e negocios mediante material de
la generacion de ideas de apoyo dado por el docente. Desempefio: Interpreta los
negocio innovadoras proyecto de vida. resultados obtenidos en funcién
.g . ! E/ Aplica técnicas creativas que | del mercado vy los clientes 88 horas
brindando soluciones a . . . .
] brinden soluciones a las necesidades | potenciales.
las necesidades | — Elementos a tomar en cuenta al

detectadas en los

clientes potenciales

emprender un proyecto:

— Justificacién del proyecto.

— Estudio del mercado.

— Tramites administrativos y

legales.

— Fuentes de financiamiento.

—> Andlisis integral.

detectadas en los clientes potenciales.
Mediante ejercicios simples.

E/ Interpreta los resultados obtenidos
en funcién del mercado y los clientes

potenciales. Mediante ejercicios
simples.

E/ Utiliza herramientas para la
recoleccion de informacién que

permita la deteccion de oportunidades
de negocio mediante la exposicion
grupal de los resultados.

Producto: Aplica técnicas creativas

que brinden

soluciones a

necesidades detectadas en
clientes potenciales.

las
los
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PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA MARZO 2023

Institucion educativa: Colegio Técnico Profesional San Isidro

Nombre del docente: Verdénica Blanco Solis

Nivel: Duodécimo

Curso lectivo: 2023

Especialidad: Contabilidad

Modalidad: Comercial y Servicios

Campo detallado’: Haga clic aqui para
escribir texto.

Subarea: Gestion en Tecnologias Digitales
Contables

Unidad de estudio: Tecnologias de informaciény
comunicacioén aplicada a la contabilidad

Tiempo estimado: 8 horas

Competencias para el desarrollo humano: Innovacion

y creatividad

social

Eje de la politica educativa® La ciudadania digital con equidad




RESULTADOS DE | SABERES ESTRATEGIAS PARA LA | EVINDECIAS DE EISE'I"\:II\F/)IiD 0
APRENDIZAJE ESCENCIALES MEDIACION PEDAGOGICA APRENDIZAJE (horas)
Utilizar herramientas | Generalidades: El docente: E. de conocimiento.
para la produccionde
documentos, segun | Teclado basico. Muestra las funciones disponibles
las nuevas para la creacion,apertura, edicion e | Practica de digitacion. | 8 HORAS
tendencias. Funciones impresion de documentos mediante

disponibles. la proyeccion de imagenes.

Practicas de Word.
Ventanas de | El estudiante:
trabajo.

Barras de menus y

herramientas.
Ayuda.

Trabajo
documentos:

Creacion.

Edicién
modificacion.

Guardar.

con

Identifica las funciones disponibles
para la creacion,apertura, edicion e
impresion de documentos a través
de una ficha de trabajo.

El docente:

Muestra los procedimientos para el
manejo, construccion de tablas y
graficos en un procesador de textos
mediante la  proyeccién  de
imagenes.

El estudiante:
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Impresion.

Formato de
documentos:

Margenes.
Tabulaciones.
Parrafos. Paginas.
Manejo de blogques
Copiar. Mover.
Borrar.

Tablas y graficos
en un documento.

Generalidades.

Funciones
disponibles.

Ventana de
trabajo.

Barras de menuds y
herramientas.

Distingue los procedimientos para
el manejo, construccion de tablas y
graficos en un procesador de textos
realizando wuna practica en el
laboratorio institucional.

El docente:

Demuestra la elaboracién de
documentos aplicando las
funciones del procesador de texto,
proyectando un ejemplo.

El estudiante:

Elabora documentos aplicando las
funciones del procesador de texto
realizando una préctica en el
laboratorio institucional.
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PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA MARZO 2023

Nombre del centro educativo: Colegio Técnico Profesional San Isidro

Nombre del docente: Shirley
Nivel: Undécimo 11° Curso lectivo: 2023
Hernandez Duran

Modalidad: Comercial
Especialidad: Contabilidad Campo detallado: Contabilidad e Impuestos
y de Servicios

Unidad de estudio:

Subdrea: Gestién Empresarial Emprendimiento e
innovacién Tiempo estimado: 8 horas
para Financistas

para contadores

Competencias para el desarrollo humano:
Eje de la politica educativa: Educacioén para el desarrollo sostenible
Innovacion y creatividad
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Tiempo
Resultados de . Estrategias para la mediacion . . L. . 5
L. Saberes esenciales L. Evidencias de aprendizaje estimado
aprendizaje pedagdgica
(horas)
Emprendimiento: D/ Identifica habilidades y
— Definicién, caracteristicas e importancia responsabilidades de la persona
emprendedora mediante Conocimiento: Discrimina
del fomento del espirituemprendedor. preguntas exploratorias. :
los elementos a tomar en
I cuenta al emprender un
— Caracteristicas de la cultura
proyecto.
emprendedora. b/ Discrimina | | t
- L iscrimina los elementos a
1.1 Utilizar técnicas
creativas que tomar en cuenta al emprender
' —> Habilidades y responsabilidades de un un proyecto mediante material )
permitan la ded q didéeti Desempefio: Interpreta los
. . emprendedor. e apoyo didactico. .
generacion de ideas de P poy resultados obtenidos en
negocio innovadoras, funciéon del mercado y los 8 horas

brindando soluciones
a las necesidades
detectadas en los

clientes potenciales

— Importancia de ser emprendedor en su

proyecto de vida.

— Elementos a tomar en cuenta al

emprender un proyecto:

— Justificacion del proyecto.

— Estudio del mercado.

— Tramites administrativos y

D/ Explica el uso productivo de
las tecnologias en la generacién
de ideas de negocios mediante
material de apoyo dado por el
docente.

E/ Aplica técnicas creativas que
brinden  soluciones a las

necesidades detectadas en los

clientes potenciales.

Producto: Aplica técnicas
creativas que  brinden
soluciones a las
necesidades detectadas en

los clientes potenciales.
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legales.

— Fuentes de financiamiento.

— Andlisis integral.

clientes potenciales. Mediante
ejercicios simples.

E/ Interpreta los resultados
obtenidos en funciéon del
mercado y los clientes
potenciales. Mediante ejercicios
simples.

E/ Utiliza herramientas para la
recoleccion de informacion que
permita la  deteccion de
oportunidades de  negocio
mediante la exposicion grupal
de los resultados.




b. Material didactico.
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Control Interno (grupo 12-2)

NMAaAdAIAee RAarAa

IAaAnvrar Al AArRtrAl 1IntArnA AN s AliAREAe~

rnlace AAa la ArvRracA -

EFECTIVO

Establecer validez y autenticidad de los fondos de efectivos y
saldos en cuentas bancarias.

Presentar de forma adecuada en los E.F el saldo de efectivo en
caja y bancos.

La responsabilidad de los fondos de efectivo recaiga sobre una
sola persona, que los desembolsos se efectien después de que
han sido autorizados.

Utilizacion de arqueos de caja chica.

Las entradas de efectivo deberan registrarse inmediatamente, y
depositarse en forma integra.

Todos los pagos deberan hacerse con cheque.

Debera existir una adecuada subdivisién de funciones en lo
relativo a recepcioén del efectivo, registro de ingresos, deposito
gue se debe hacer de los fondos recibidos, conciliacion bancaria
gue se debe elaborar mensualmente, al poder para autorizar
desembolsos y a la funcidn propiamente de efectuar los pagos.

El efectivo y demas partidas de caja no depositadas deberan
enumerarse en detalle, y ser revisadas en el estado de cuenta
del mes siguiente para cerciorarse que hayan sido depositadas

El auditor debera obtener del banco confirmaciones respecto a
las cantidades depositadas a la fecha de cierre

Verificar que el importe de las cuentas por cobrar sea correcto.
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Segregar las funciones y dividir las responsabilidades, por
ejemplo: un encargado de la elaboracion de la orden de venta,
otro de la aprobacion del crédito, otro de la facturacion, otro de

la verificacion de las facturas, otro del cobro de las cuentas.
CUENTAS

POR COBRAR  aAdecuado manejo de las cuentas como incobrables.

Realizar analisis de antigiedad de saldos y determinar la
eficiencia del departamento de crédito y cobro.

Conciliar el saldo de la cuenta de control con la suma del mayor
auxiliar.

Realizar andlisis de las solicitudes de crédito las aprobadas y las
rechazadas, para tomar decisiones con respecto a la politica de
crédito de la empresa.

Verificar que las cuentas por cobrar sean autenticas o sea que
se trata de clientes reales, de manera que se impida ventas
cargadas a clientes ficticios.

Para el control de inventarios debera efectuar recuentos fisicos
en forma selectiva.

Asegurarse de que exista una correcta valuacion de los
inventarios.

Determinar que se hayan incluidos en los resultados las ventas
y compras del periodo, debiendo excluirse ventas o compras del
periodo anterior.

DISHIZARIOS Cerciorarse que el valor total de los inventarios este de

conformidad con los P.C.G.A.

El control de inventarios esta relacionado con las compras, la
manufactura y con la contabilizacion de los productos
terminados

Deberan existir requisiciones que amparen las salidas de
inventario.

Los inventarios finales deberdn ser bien controlados, se
contaran, se determinara su precio correcto y se totalizaran

Se debera realizar un informe sobre inventarios ya que un
adecuado control de las exigencias, consumos y ventas de los
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inventarios se logra un buen o mal empleo del capital de trabajo,
repercutiendo a su vez en la obtencion de utilidades o pérdidas
periddicas.

Los A.F. solo se habran de adquirir cuando exista la aprobacion
de la persona o personas autorizadas para ello.

Debera establecerse una cuenta de control para cada grupo de
activos fijos, amparados con un mayor auxiliar que contendra el

detalle.

ACTIVOS

FIJOS Todos los retiros y ventas de A.F deberan ser autorizados,
debiendo comunicarse tales hechos al departamento de
contabilidad.
Deberan efectuarse inventarios fisicos de los A.F de manera
periddica.
Los activos fijos pequefos y transferibles deberan ser asignados
a un lugar especifico para facilitar su control y estar bajo el
control del menor nimero de personas.
Llevar un adecuado manejo de las depreciaciones de los A.F
Que exista un adecuado sistema de autorizacion para la
creacion de los pasivos.
Que se controle la contabilizacién y el pago de pasivos no
autorizados.
Existencia de autorizaciones apropiadas para la liquidacién de
los pasivos

PASIVOS

CIRCULANTES  controlar gue al final del afo se precise con claridad que pasivos

corresponden al periodo actual y cuales pertenecen al ejercicio
siguiente.

Lleva de un correcto sistema de control interno relacionado con
las requisiciones, compra, recepcién, aprobacion de las 6rdenes
de compra y de las facturas, aprobacién para su pago y por
ultimo su pago.



PASIVOS A
LARGO PLAZO

CAPITAL
CONTABLE
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Numerar los documentos por pagar y mantener un control sobre
estos para evitar que sean mal empleados.

Gastos acumulados por pagar deberan ser aprobados por
personas debidamente autorizadas.

Realizar separacion de funciones, las personas que lleven los
registros de documentos por pagar no deberdn formular, ni
firmar los documentos, ni tampoco tener acceso al efectivo.

Mantener evidencia satisfactoria respecto a la autorizacion para
contraer tales obligaciones

Contabilizar de manera correcta los P.L.P., asi como la correcta
presentacion y clasificacion apropiada dentro de los estados
financieros.

Controlar que los intereses, amortizaciones de las primas vy
descuentos sean correctos y oportunos.

Evitar la emisién de certificados de acciones no autorizados.

Mantener un control adecuado respecto a la transferencia de
acciones.

Llevar registros de los certificados emitidos.

El registro tanto de la expedicion de acciones como de las
transferencias debera ser hecho por una persona que no esté
autorizada para firmar y expedir dichos certificados.
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Limitaciones del control interno en las cuentas reales de la

Operaciones
inesperadas e
inusuales.

Colusion del
personal.

empresa

Abusos de
confianza.

Acerca de los
procedimientos

Instrucciones
adecuadas
al personal

Induccion del
personal

Costo del control
interno vrs lo
controlado
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La seguridad de cumplimiento nunca es 100%, solo razonable.

El costo debe estar sujeto o supeditado al beneficio recibido.

Puede no percibir errores humanos.

Es facilmente burlado por casos de colusion.

Depende de la segregacion de funciones.

Es vulnerable ante la manipulacion de parte de la alta direccion.

Contribuir al alcance de los objetivos y metas.

Especificacion clara de la autoridad y los niveles de ejecucion.

Proteccion y utilizacion adecuada de los recursos.

Direccién y administracion del personal de acuerdo con un adecuado sistema de
evaluacion.

Acatamiento de recomendaciones incluidas en las evaluaciones de control interno.
Modernizacién constante ajustada al los avances tecnoldgicos y estructuras de las
economias globalizadas.

Métodos de autoevaluacion sobre la gestion.
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Legislacion aduadera (grupol12-1)

Ley General de Aduanas las aduanas en Costa Rica
Resultados del periodo 2017-2019
re.iku Blancas
° Aajuel
La Anexién I
Guanacaste
Limén
Santamaria Limén
L]
Caldera el
San José Cartago

Aplicacién, importancia.

1. Defina que es el Territorio aduanero.

2. Explique cémo se divide el territorio aduanero.

3. Cuales son los fines del régimen juridico.

4. Coémo se conforma el Sistema Aduanero Nacional.

5. Qué es el Servicio Nacional de Aduanas. Controloria Generalde Ia Repdblica de Cosa Rica
6. Mencione 3 funciones del Servicio Nacional de Aduanas.
7. Qué es la Direccién General de Aduanas.

8. Quéesla Aduana.

9. Qué sonlas Aduanas Yuxtapuestas.

10. Explique los tipos de control aduanero.

11. Qué es un agente aduanero.

12. Qué es un transportista aduanero y cudl es su funcion.

13. Qué es un consolidador de carga internacional.

14. Qué es un depositario aduanero.

15. Qué son las atribuciones aduaneras?

16. Explique cémo se determina una mercancia en abandono?
17. Qué es una subasta aduanera puablica?
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e Actuaciones previas a la presentacién de la declaracién aduanera: El declarante o su
representante, podra efectuar el examen previo de las mercancias por despachar, para
reconocerlas a efecto de declarar, correctamente, toda la informacién acerca de las
mercancias.

e La declaraciéon aduanera: Las mercancias internadas o dispuestas para su salida del
territorio aduanero, cualquiera que sea el régimen al cual se sometan, seran declaradas
conforme a los procedimientos y requisitos de la Ley y sus Reglamentos, mediante los
formatos autorizados por la Direccién General de Aduanas.

-Con la declaracion se expresa, libre y voluntariamente, el régimen al cual serdn

sometidas las mercancias; ademads, se aceptan las obligaciones que el régimen impone.

Para todos los efectos legales, la declaracion aduanera efectuada por un agente aduanero
se entenderd realizada bajo la fe del juramento.

e Aceptacion: La declaracion aduanera se entendera aceptada cuando se registre en
el sistema informético del Servicio Nacional de Aduanas o en otro sistema

autorizado.

Rectificacion de la declaracién. En cualquier momento en que el declarante tenga razones
para considerar que una declaracién contiene informacién incorrecta o con omisiones,
deberd presentar de inmediato una solicitud de correccién y, si procede, debera
acompafarla del comprobante de pago de los tributos més el pago de los intereses
correspondientes, calculados segtn el articulo 61 de esta Ley. Presentar la correccién no
impedird que la autoridad aduanera ejercite las acciones de responsabilidad
correspondientes

e Verificacion.
La declaraciéon aduanera autodeterminada sera sometida a un proceso selectivo y

aleatorio, para determinar si corresponde efectuar la verificacion inmediata de lo

declarado.
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Durante la verificaciéon inmediata podra ordenarse el reconocimiento fisico de las
mercancias, la revisiéon de los documentos que sirvieron de soporte a la declaraciéon
aduanera y los analisis de laboratorio de las mercancias, asi como cualquier otra medida
necesaria para verificar la exactitud y veracidad de lo declarado por el declarante y por

el agente aduanero, si ha intervenido ese auxiliar.

e Autorizacion del levante.

Una vez cumplidos los procedimientos estipulados para cada régimen
aduanero, se autorizara el levante de las mercancias en la forma y por los medios

autorizados, de conformidad con las disposiciones reglamentarias.

Definitivos de importacion y exportacion:

e Se entiende por régimen de importacién o exportaciéon definitivos, la entrada o salida
de mercancias de procedencia extranjera o nacional respectivamente, que cumplan con
las formalidades y los requisitos legales, reglamentarios y administrativos para el uso

y consumo definitivo, dentro o fuera del territorio nacional.

e declaracion anticipada.

La declaracién aduanera podré presentarse bajo el sistema de autodeterminacion, segtin
el articulo 86 de esta Ley, aunque las mercancias no hayan arribado a puerto aduanero o
no se haya iniciado el procedimiento de exportacion, cuando el declarante posea los
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documentos aduaneros o la informacién que deban presentarse con la declaraciéon
aduanera o consignarse en ella.

¢ Reconocimiento en el procedimiento de exportacion definitiva.
El reconocimiento en el proceso de exportaciéon, cuando sea del caso, podra
realizarse en la planta procesadora o industrial donde se efecttie la carga y el embalaje

de las mercancias.

Modalidades especiales de importaciéon
e Equipaje.

Toda persona que ingrese a los puertos o lugares habilitados podra internar en el
pais su equipaje sin que cause el pago de tributos. Constituyen equipaje las mercancias
nuevas o usadas que una persona pueda razonablemente necesitar para su uso personal
o para el ejercicio de su profesiéon u oficio en el transcurso de su viaje, conforme se
disponga por via reglamentaria. El equipaje podra ingresar al pais durante el lapso de

tres meses, antes o después del arribo del viajero.

e Envios de socorro.
Los envios de socorro estdn constituidos por mercancias como vehiculos u otras

unidades de transporte, productos alimenticios, medicamentos, ropa, tiendas tipo
dormitorio-hospital o de abastecimiento, casas prefabricadas, maquinaria, equipos
especiales, movibles o no, para uso médico, construcciéon, abastecimiento, rescate,

comunicacién y transporte ingresados completos o en partes. Estos envios estidn
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destinados a la ayuda de las victimas de catastrofes naturales o de siniestros analogos, que

afectan a una colectividad.

e Ingreso o salida de personas fallecidas.
El ingreso o la salida de atatdes, urnas mortuorias o similares, con las
caracteristicas normales de mercado, que contengan personas fallecidas, no estaran
sujetos a tramite aduanero, intervencion de agente aduanero o tributo alguno, salvo la

aplicacién de las disposiciones sobre salud y de seguridad pertinentes.

e Muestras sin valor comercial.

Se consideran muestras sin valor comercial y no estan sujetas al pago de tributos:

Los objetos en materias ordinarias o que se presenten como muestras, segn los
usos del comercio, con la condicién de que no haya mas de un ejemplar por tamafio y
clase cuyo valor aduanero de importacion total no exceda al equivalente en moneda

nacional de doscientos pesos centroamericanos.

Las materias primas y productos, las manufacturas de estas materias o productos
y suministros gratuitos, que hayan sido inutilizadas para cualquier otro fin que no sea
su presentacion como muestras, mediante cortes, perforaciones o colocacién de marcas
indelebles con la leyenda "Muestra sin valor comercial", y sus catalogos, panfletos o

folletos demostrativos.
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Despacho domiciliario industrial.
Despacho domiciliario industrial De acuerdo con esta modalidad, las

mercancias que fije reglamentariamente el Poder Ejecutivo que se sometan a un
proceso industrial podréan ser recibidas, directamente, en los centros o las empresas de

produccién o industriales.

Entrega rapida.

Las mercancias de envio urgente ingresadas al territorio aduanero por via aérea,
segtin la modalidad de entrega rapida o "courier", u otras similares, deberdn venir con
manifestacion expresa de tal régimen y con resefia de contenido. Las mercancias
calificadas como correspondencia, impresos, mensajeria y paqueteria documental,
recibiran el mismo tratamiento tributario que las mercancias arribadas mediante el
sistema postal general. Las mercancias que califiquen dentro de cualquiera de las otras
modalidades especiales contempladas en la presente Ley, recibiran el tratamiento

tributario correspondiente.

Envios urgentes.
Constituirdn envios urgentes, en razén de su naturaleza o por responder a una

necesidad debidamente justificada, las mercancias consistentes en medicamentos,
proétesis, 6rganos, sangre y plasma humanos, materias perecederas o aparatos de uso
médico que se reputen de uso inmediato o indispensable en un centro hospitalario,
entidad privada o ptblica, y que motiven la importacién urgente por necesitarlos una

persona determinada.
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e Envios postales.
Se entienden por envios postales, los envios de correspondencia y paquetes

postales pequetios, designados asi por la Unién Postal Universal, y se sujetaran a lo

dispuesto en los convenios internacionales en materia postal.

e Tiendas libres.
Las mercancias importadas al amparo de esta modalidad no causaran el pago de

tributos, en los términos y para los fines que fije la legislacion especial. Las mercancias
estardn en bodegas y locales habilitados por la autoridad aduanera competente,

adecuados para la seguridad fiscal, con los requisitos exigidos conforme al reglamento.

e Importaciones no comerciales.
Constituyen importaciones no comerciales las realizadas en forma ocasional, en

las que el valor aduanero de las mercancias no exceda del equivalente en moneda
nacional a cien pesos centroamericanos. Las mercancias importadas por comerciantes
no se reputaran, en ningtn caso, como importacién no comercial, si corresponden al

ramo del comercio a que se dedican.

Regimenes temporales.

e Transito aduanero interno e internacional.

El transito aduanero, interno o internacional, es el régimen aduanero segtun el cual se
transportan, por via terrestre, mercancias bajo control aduanero dentro del territorio

nacional

e Transporte multimodal.
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Se entiende por transporte multimodal el trdnsito nacional o internacional de
mercancias amparadas a un solo contrato de transporte, utilizando por lo menos dos
medios diferentes de transporte. Las mercancias deberdn entregarse al consignatario en el

lugar designado en el contrato de transporte.

e Transito por via maritima o aérea.
Transito por via maritima o aérea Constituye transito por via maritima o aérea el

transporte de mercancias bajo control aduanero, sujetas al pago de tributos a la
importaciéon o exportaciéon o a regulaciones no arancelarias, entre dos puertos o
aeropuertos habilitados dentro del territorio aduanero, mediante naves y aeronaves

debidamente matriculadas y con los permisos de las respectivas autoridades nacionales.

e Transbordo
Constituye transbordo el traslado de mercancias, bajo control aduanero, desde

una unidad de transporte o vehiculo utilizado para el ingreso al territorio nacional a otra
unidad o vehiculo que contintia el transito aduanero, sin que las mercancias causen pago
de tributos. Las autoridades aduaneras y portuarias daran prioridad al transbordo de

animales vivos y mercancias perecederas sobre cualquier otro transbordo.

e Régimen de depésito fiscal.
El deposito fiscal es el régimen aduanero por el cual las mercancias son

depositadas temporalmente bajo custodia, conservacion y responsabilidad del

depositario y el control de la aduana, sin el pago de los tributos a la importacion.
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e Servicio de reempaque y distribucion e depdsito fiscal.
La autoridad aduanera podra autorizar a los depositarios aduaneros a prestar

servicios de desempaque, division, clasificaciéon, empaque, embalaje, reempaque,
reembalaje, remarcacién, etiquetado y distribucién de mercancias para su posterior
consumo en el mercado local o su reexportacion total o parcial. Mediante reglamento, se

determinaran los requisitos operativos correspondientes.

e Importacién y exportaciéon temporal.
La importacién temporal es el régimen aduanero que permite el ingreso, por un plazo
determinado, de mercancias a territorio aduanero con suspensién de los tributos a la
importacion.
La exportacion temporal es el régimen aduanero que permite la salida, por un
plazo determinado, de mercancias del territorio aduanero con suspension de los tributos
a la exportacion. Las mercancias deberan ser reimportadas sin transformacién o

modificacién alguna dentro del plazo que se establezca por via reglamentaria de acuerdo

con la finalidad de la exportacion. Este plazo no podra exceder de un afio.

e Provisiones a bordo.
Son provisiones de a bordo las mercancias ingresadas temporalmente y

destinadas a la manutencién de los tripulantes, para ser consumidas, compradas u
obsequiadas a los pasajeros por la empresa aérea o maritima; ademads, las utilizadas en
la operacién, el funcionamiento y la conservacion de vehiculos de transporte
internacional de personas, buques, aeronaves y trenes, con exclusion de las piezas,

repuestos y equipo del vehiculo o unidad de transporte.
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Regimenes liberatorios aduaneros
e Zonas francas.

Son provisiones de a bordo las mercancias ingresadas temporalmente y
destinadas a la manutencién de los tripulantes, para ser consumidas, compradas u
obsequiadas a los pasajeros por la empresa aérea o maritima; ademads, las utilizadas en
la operacién, el funcionamiento y la conservaciéon de vehiculos de transporte
internacional de personas, buques, aeronaves y trenes, con exclusion de las piezas,

repuestos y equipo del vehiculo o unidad de transporte.

¢ Reimportacion en el mismo estado.
La reimportacion es el régimen que permite el ingreso al territorio aduanero de

mercancias nacionales o nacionalizadas, que se exportaron definitivamente y que

regresan en el mismo estado, con liberacién de derechos e impuestos.

¢ Reexportacion de mercancias.
e La reexportacion es el régimen que permite la salida del territorio aduanero de

mercancias extranjeras llegadas al pais y no importadas definitivamente.

Régimen de Perfeccionamiento:

e Activo.
El régimen de perfeccionamiento activo es el régimen aduanero que permite recibir

mercancias en el territorio aduanero nacional, con suspensién de toda clase de tributos y
bajo rendicién de garantia. Estas mercancias deben ser reexportadas, dentro de los plazos

que determinen los reglamentos, después de ser sometidas a un proceso de
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transformacién, reparacién, reconstruccién, montaje, ensamblaje o incorporadas en
conjuntos, maquinaria, equipo de transporte en general o aparatos de mayor complejidad
tecnoldgica y funcional o utilizadas para otros fines analogos, en las condiciones
establecidas reglamentariamente y en las disposiciones que, al efecto, emita el 6érgano

administrador competente.

e Temporal para el perfeccionamiento pasivo.
El régimen de exportacion temporal para el perfeccionamiento pasivo

es el régimen aduanero por el cual se permite exportar, temporalmente,
mercancias que se encuentren en libre circulacién en el territorio aduanero nacional, para
ser transformadas, elaboradas o reparadas en el extranjero para su reimportacion,

conforme con las disposiciones reglamentarias correspondientes.

Régimen devolutivo de derechos.

El régimen devolutivo de derechos es el régimen aduanero que permite la
devolucién de las sumas efectivamente pagadas o depositadas a favor del Fisco por
concepto de tributos, como consecuencia de la importaciéon definitiva de insumos,
envases o embalajes incorporados a productos de exportaciéon, siempre que la
exportacion se realice dentro del plazo de doce meses contado a partir de la importacion
de esas mercancias. Los reglamentos establecerdn las condiciones que los interesados
deberan cumplir para acogerse a este régimen, asi como los plazos en los que la

Administraciéon debera realizar la devolucién de los impuestos efectivamente pagados.



REGIMENES ESPECIALES
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;QUE ES EL TICA?

- La “Tecnologia de Informaciéon para el Control Aduanero”, mas
conocido como “TIC@”, es un sistema informatico desarrollado para
modernizar el Servicio Nacional de Aduanas, con el fin de instaurar
un nuevo modelo de operacién en todas las aduanas. Con este, se
aprovecha las facilidades que brinda la tecnologia de la informacion
para agilizar los procesostanto de importaciéon como de exportacion,
reforzar los controles, aumentar la transparencia y eliminar los
tramites en papel, ya que todo se hace por medio de Internet.

- El nuevo mecanismo, que desde el 2005 aplica para las
importaciones, agiliza la tramitologia con mecanismos como el pago
electronico, la remision electréonica de permisos de exportaciony de
declaraciones de aduanas.




FORMULARIO A UTILIZAR CON EL
SISTEMA

- El formulario vigente es la Declaracion Unica Aduanera (DUA) y
adicionalmente el Formulario Aduanero Unico Centroamericano PDF
(FAUCA), cuando cumpla la normativa Centroamericana.

- Actividad: Llenar el formulario FAUCA con informacion ficticia.
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LAS EMPRESAS PUEDEN REALIZAR LAS
EXPORTACIONES DE FORMA DIRECTA

- 1. Por medio de Agencia de Aduanas

- 2. Por sus propios medios (exportador)
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: COMO REALIZAR UNA COMPRA
EN INTERNET?
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;PAGINAS SEGURAS PARA
COMPRAR POR INTERNET?

amazon ebay
Amazon AliExpress eBay
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¢DEBO TENER PRESENTE
ALGUNOS DETALLES?

- Tallas

- Medidas

- Dimensiones

- Peso

- Costos de envio

- Tramite
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1, IMPORTANTE

- Antes de hacer una compra por internet, debemos fijarnos en si el
ecommerce cumple con todos los requisitos legales necesarios para poder
vender online, como contar con una pagina en la que se expongan los
términos y condiciones de la tienda online, las condiciones generales de
venta, la politica de devolucion, los métodos de pago online admitidos (por
ejemplo, hay personas que se sienten mas seguras al comprar en tiendas
online que admiten pago contrarrembolso), asi como los textos legales de la
tienda online, en los que deben aparecer el nombre o denominacién social del
titular de la tienda, junto al resto de datos que comprenden el aviso legal.

También debemos buscar la politica de proteccién de datos en una tienda

online, puesto que es una garantia mas de que el ecommerce cumple con la
legalidad.

O bien, si es un vendedor en alguna de las paginas antes mencionadas ver la
calificacion de otros compradores.
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PROCESO DE IMPORTACION

~
ﬁl

1
El proceso inicia cuando el transportista transmite electrénicamente a través del TICA el
manifiesto de carga y notifica al importador.

2
El importador contacta al Agente Aduanal para que solicite por medio del TICA el
traslado, transito o depdsito de la mercaderia a un recinto fiscal.

3
Cuando resulta aplicable, la institucién rectora debera avalar el ingreso de mercancias

sujetas a requisitos no arancelarios o autorizaciones preestablecidas denominadas
Notas Técnicas.

4

El Agente Aduanal elabora el DUA de importacion y adjunta la documentacion
correspondiente y procede con el pago electrénico de los impuestos

5

El TICA se encarga de revisar y validar el DUA de importacion y corroborar que se
cuenta con los todos los requisitos para que la gestion puede ser aceptada (control
previo). En caso de identificarse errores, se devuelve un mensaje para que el declarante
corrija o resuelva las diferencias.
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PROCESO DE IMPORTACION

6

Si la trasmision del DUA es correcta, el TICA somete la declaracion a criterios de riesgo
preestablecidos por la DGA y devuelve un mensaje con el canal de aforo asignado:
verde, amarillo y rojo.

Semaéforo verde:

El sistema indica levante automatico de las mercancias. Estas quedan bajo libre circulacion
en el territorio nacional y el tramite de importacion se aprueba.

Seméforo amarillo:

El sistema indica aforo documental. Una vez verificado el cumplimiento de todos los
requisitos de la revision documental, el aforador (técnico de aduanas) aprueba el tramite y le
da el levante.

Semaforo rojo:

El sistema indica verificacion inmediata. Se realiza la revision fisica y documental de la
mercaderia. Una vez realizado este proceso y si el aforador esta conforme le da levante.

7/
El Agente Aduanero recibe un mensaje del TICA autorizando el levante de las
mercancias.

8
ﬁ El importador se presenta en el puesto aduanero con el DUA de importacion, cancela el

almacenaje y retira la mercaderia.

JE—
ltm] °
f - Las mercancias ya nacionalizadas pueden estar sujetas al control posterior que ejecuta
: * el Ministerio de Hacienda.



;QUE ESTA PROHIBIDO Y PERMITIDO
LLEVAR EN LA MALETA?

Cosméticos y remedios

Objetos puntiagudos Tipo deobjeto Equipaje de mano Equipaje
en Bodega
. . Equipaje de Equipaje en i j i
Tipos de objetos quipajl quipaj Desodorantes en gel o aerosol Si, en embalajes de hasta 100 m| Si
mano Bodega I - »
f_sma te o removedor de ufias (con excepcién de Si, en embalajes de hasta 100 ml Si
. " 5 P inflamables)
Navaja, hoja de afeitar NO Sl
Zapatos de taco si si )
Si. Remedios liquidos con receta médica
Ali de ufi pueden ser transportados en cantidades
'?ates e uhas y corta s Si superiores a 100 ml, caso sean
cuticulas Remedios indispensables al pasajero por razones de  Si
salud durante el viaje. Estos medicamentos
Palitos de tejer y crochet NO si deben ser p'.esentados Sepamdame"te. al
agente que ejecuta el control de seguridad.
Depiladores e hojas de .
P g NO si
afeitar
Aceites de bafio, lociones hidratantes Sf, en embalajes de hasta 100 ml| si
Cuchillos, tijeras NO si ) )
Pasta de dientes, enjuague bucal Sl, en embalajes de hasta 100 ml N
Bisturis NO si illaje, toni ;
R_emgvedor_de maquillaje, tdnicos, lociones de Si, en embalajes de hasta 100 ml Si
limpieza facial
Jeringasy agujas NO sl Gloss, base liquida Sf, en embalajes de hasta 100 ml| si
Picadores de hielo, saca NO si Champus, acondicionador, jabén, gel Sf, en embalajes de hasta 100 ml sf
corchos
Rimel de base liquida Sf, en embalajes de hasta 100 ml| si
Hachas NO si

Gel y spray para cabello Sf, en embalajes de hasta 100 ml| si



;QUE ESTA PROHIBIDO Y PERMITIDO
LLEVAR EN LA MALETA?

Alimentos y bebidas

Tipo de objeto Equipaje de mano Equipaje en Bodega
Alcohol y otros liquidos adquiridos sf of
en el duty free

Pasteles, galletas, papas fritas, si sf
nueces , barritas de chocolate

Yogur, chantilly en spray, pudin Si*, en embalajes de hasta 100 ml Si*
Condiment ientales (f . .
’on. imentos orientales (forma Sl, en embalajes de hasta 100 ml Si
liquida, salsas)

Quesos Si* i *
Jamén, embutidos, carne embalada, S * si*
carnes e patés enlatados

Verduras, frutas Si* Si*
Sopas, cremas a base de almidén, sf sf

condimentos en polvo

Atencion*: Algunos paises prohiben o transporte de productos alimenticios no industrializados y frescos en su
territorio. Por ejemplo, EEUU o Australia no permiten la entrada de la mayoria de las verduras, frutas, semillas y
productos de origen animal. Esos productos se pueden llevar para el territorio de la Unidn Europeasi es que
provienen de paises terceros. Antes de viajar, verifica si tu pais de destino permite el transporte de productos
alimenticios que planeas llevar. Esa informacion puede ser encontrada en el sitio web oficial del gobierno del pais de
destino.



Emprendedurismo

EMPRENDEDURISM
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; QUE ES EL EMPRENDEDURISMO?

Es la capacidad de idear, gestionar y
llevar a cabo proyectos, transformando
ideas en productos, servicios vy
negocios.

Este concepto también hace referencia
a la iniciativa para sugerir e
implementar cambios en empresas ya
existentes

La “ecuacién” para un emprendimiento,
segun el consultor norteamericano
Steve Cobak, es la siguiente:

Emprendedor + Capital = Productos +
Clientes = Negocio

(l
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;QUE ES SER EMPRENDEDOR?

Es aquel que lidera proyectos

innovadores, promueve
transformaciones y ve
oportunidades en lugares

inexplorados.

Un emprendedor es la persona
gue pone en practica nuevas ideas
y realiza cambios donde quiera
gue va.

ke
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UN EMPRENDEDOR PUEDE SER

* El inventor de un nuevo objeto * El creador de una

* El creador de un nuevo producto transformacion significativa

0 servicio; * El propietario de un sitio web,

* El fundador de una empresa o blog o tienda online

institucion * y cualquiera que esté detras de
algo nuevo e innovador.



; QUE SON LAS 4P DEL MARKETING?

Las cuatro p del marketing son:
producto, precio, punto de ventay
promocion.
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PRODUCTO

* El producto es el elemento
principal de cualquier campana
de marketing.

* No tiene por qué ser algo
tangible.
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PRECIO

El precio es la cantidad de dinero que el consumidor
debe pagar para tener acceso al producto o servicio

Realizar estudios sobre cuanto estan dispuestos a
pagar los consumidores.

Estudiar comparativamente los precios fijados por la

Qc\ competencia para productos iguales o similares
ﬂ‘ - Calcular muy bien los beneficios netos que vamos a
), obtener con cada precio.

Encontrar la respuesta adecuada a cuestiones comao
e ¢Qué valortiene el producto para el cliente?

* ¢(Existen unos precios estandar establecidos o
fuertemente asumidos por los consumidores
para nuestro producto o para productos
similares?

* Si bajamos el precio del producto,

élograremos realmente conseguir ventaja
competitiva en el mercado?




PUNTO DE VENTA

\d

El punto de venta o distribucion es el
proceso mediante el cual el producto
o servicio llega hasta nuestro cliente
gue puede ser mayorista o final.

En la distribucion existen multiples
variables que es preciso analizar
exhaustivamente.

* Almacenamiento.

* Transporte.

* Tiempos de la operacion.

* Costes de los envios.

* Canales de distribucion que mas me
conviene utilizar: venta directa,
distribuidores, tiendas online, etc.
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PROMOCION

La promocidn es la ultima de las4
ps del marketing, y en ella se
incluyen todos aquellos medios,
canales de distribucion y técnicas
gue van a dar a conocer nuestro
producto.
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W

Procesador de texto Word

Microsoft Word (en ocasiones, simplemente 'Word') es un software que permite la

creacion de documentos en equipos informdticos. Forma parte del paquete

Microsoft Office.

Se utiliza principalmente como procesador de textos para elaborar documentos
como articulos, informes o cartas, aunque también permite el trabajo con

imdgenes, tablas y graficos, entre otros.

) © Buscar (Al+Q)

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Comespondencia Revisar Vista Programador Awda«Barra e menus © Comentarios ¢ Edicién ~

O Buscar ~ \D} ﬁ.

D~ QD Calibri (Cuerpo)  ~(11 <[ AT AT Aav A IE-IZ-Er EE ALY
[@] . ) — Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2 v % Reemplazar
Peg: v . . == = == 1 . Dictar | Editor
EVJ NKsvax xA-2-A- [EJE=E=E1E- 20 I Seleccionar ~
Deshacer Portapapeles Fuente W Pérrato 5 Estilos. 5 Edicion vor Editor ~
= 3
Barra de
desplazamiento
Zoom
Barra de estado .
Tconcortracien @ B @ -— +F P

Pignaide1 Opalsbras [[}  Espaiol (Costa Rica)  Precicrionss oo teto: actvado BB T-Accesibiidack toda correcto
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B. Barra de inicio

C.

Nos brinda todas las herramientas para frabajar y modificar el texto. Estd

compuesta por los siguientes elementos: portapapeles, fuente, parrafo, estilos y

edicion.

T Comentarios 7 Edicién ~

B | & F
~ - . Dictar Editor

Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2

1. Ejercicios

A) Indicaciones

1. Copiar el siguiente texto:

El colibri

El nombre colibri viene del hecho de que estas aves emiten un zumbido con
sus alas cuando estdn en movimiento. Las alas del colibri se pueden mover
hasta 80 veces por segundo. Los colibries son la mdas pequena de todas las

especies de aves en el mundo.
2. Cambiarle tamano, color, y tipo de lefra (ustedes eligen)
3. Al titulo coldqguele subraya (ustedes eligen)

4. Guardar el documento con el nombre “Barra Inicio 1".
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B) Digite el siguiente texto

El deporte

El ejercicio fisico mejora la funcion mental, la autonomia, la memoria, la rapidez,

la "imagen corporal" y la sensacion de bienestar, se produce una estabilidad en

la personalidad caracterizada por el optimismo, la euforia y la flexibilidad mental.

Algunos deportes son:

L A b . .

Futbol
Baloncesto
Natacion
Ciclismo
Afletismo
Paracaidismo
Buceo

Indicaciones para lo escrito

© No O~

. Al titulo cdmbiele el color a la letra, la fuente debe ser Cooper Black vy el

tamano en 23, la alineacion debe ser centrada, debe estar en negrita.

Al primer texto, coléoquele dalineacion centrada, color verde, fuente
Harrington, el tamano que usted desee, espaciado 1,5

Al segundo texto, cadmbiele alineaciéon a la izquierda, la fuente, el tamano
y el color puede elegirlo usted, el espaciado debe ser de 2,0

Debe utilizar vinetas en los tipos de deportes

Las vinetas deben tener una alineacion centrada

Cologue negrita y subrayado a los deportes, por ejemplo: Natacion.

Debe ordenar de la A ala Z los deportes

Guarde el documento con el nombre “Barra Inicio 2".
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D. Barra Insertar
Esta opcidn te permitird agregar recursos visuales como imdagenes, tablas, formas

y comentarios, entre muchas otras cosas.

Insertar C Comentarios ¢ Edicion -
[ Portada ~ @ ) Formas v 7B SmartArt B Obtener complementos W/ D@ @ Vinculo v L ) Encabezado ~ ~ [~ Tl Ecuacion ~
[ Pagina en blanco Tbla | Imigenes 5 lconas il Grafico Wikipedia | Videos [1 Marcador Coment B Pie de pagina ~ Cundro de 4 B3 () simbolo ~

&) Mis complementos  ~ N
enlinea  [[] Referencia cruzada [3 Momero de pagina texto ¥ =]

Péginas Tablas lustraciones Complementos Multimedia winculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto simbolos

4=t Salto de pagina v ¥ D Modelos3D v fp] Capiura >

2. Ejercicio

1. Digite el siguiente texto:

Nuestro Sistema Solar

El Sistema Solar es el contexto planetario en donde se encuentra nuestro planeta
Tierra: un circuito en donde ocho planetas orbitan constantemente a una
Unica estrellg, el Sol.

Claro que el nuestro no es el Unico sistema planetario que existe. Existen sistemas
de fuerzas dindmicas en torno a la gravedad de una o mads estrellas a lo largo y
ancho de la galaxia y del universo, asi que es relativamente seguro asumir que
existan incalculables sistemas semejantes.

Cambie el tipo de letra, el color y el tamano al texto.
Al titulo, deben ponerle negrita y subrayarlo.

Insertar una imagen relacionada con el texto.

Copie el siguiente SmartArt

0D

' FACEBOOK ' PINTEREST

EXTO+GRAFICA l GRAFICO

6. Guarde el documento con el nombre “Insertar”.


https://concepto.de/planeta-tierra/
https://concepto.de/planeta-tierra/
https://concepto.de/planeta/
https://concepto.de/estrellas/
https://concepto.de/sol/
https://concepto.de/gravedad/
https://concepto.de/galaxia/
https://concepto.de/universo/
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E. Insertar graficos

Para crear un grafico sencillo desde cero en Word, haga clic
en Insertar > Grdfico y elija el grdfico que desee.

1. Haga clic en Insertar > Grdfico.

Archive Inicio Insertar Diseno Distribucién Referencias Comespondencia Revisar

B Portada ~ D L_‘g |z>r;' rl:' & M Tienda

0 Pagina en blanco

Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt | Grafico | Captura & Mis complementos

'H Salto de pagina en linea A

Paginas Tablas Tlustraciones Complementos

2. Haga clic en el tipo de grdfico y luego haga doble clic en el grdfico
que quiera.

Insertar un grafico

Tedos los graficos

K™ Redientes - - -
< @o (

[3 Plantillas = N O

|_|h]ﬂ Columna

|£¢ Linea Circular

® Circular Tl dl gedtzs

E Barra

M Area ‘
L XY (dispersién) '
lis  Valor

@ Superficie

% Radial

|_|h]ﬂ Cuadro combinado

3. Enla hoja de cdlculo que aparece, cambie los datos predeterminados
por su informacion.

Al insertar un grdfico, aparecerdn unos
= botones pequenos junto a la esquina

Ventas

* superior derecha. Use el botén

\ = Elementos ' * grafico para mostrar, ocultar
o dar formato a elementos como titulos de

ejes o etiquetas de datos. O bien, use el

P o .t‘ s e .
boton Estilos < | grafico  para  cambiar
rdpidamente el color oel estilo del

Tvientas

2 fe= im.
b= tim.
1 o= tim.
s pesim

grdfico. El botén Filtros Y grdfico es una
opcidn mds avanzada que muestra u
oculta datos en el grdfico.

o & 8

4. Cuando termine, cierre la hoja de cdiculo.



5. Silo deseq, use el botdén Opciones de diseno
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[

para organizar el

grdfico y el texto en el documento.

3. Ejercicios

Representar con graficos, la informacion que se les muestra a continuacion:

1. En una empresa
color de ojos de

Preferencias de adolescentes

Fabulas Anime 39
Programas de musica 47
Documentales 4
Deportes 10 se desea conocer el

sus  empleados, se

observa a los 50 empleados y se obfienen los siguientes resultados.

2. En la televisora MVF readlizaron una encuesta sobre cudles son los
programas favoritos de adolescentes entre 14 y 18 anos. El resultado es el

siguiente.

Color ojos Empleados

Negros 14
Marrones 24
Verdes 4

Azules 8
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3. Insertar un grdfico circular o de barras con los siguientes datos Titulo:
Deportes

Datos del grdfico
v FUtbol: 48%

v Baloncesto: 25%
v Tenis: 12%

v Natacion: 15%

Guardar el documento con el nombre “Grdaficos”.

F. Barra Diseno

Diseno ) Comentarios ¢ Edicién ~
] ‘ - e S [y (A ] 7o cweomas- B B

v . fectos ¥
__ |~ Colores Fuemes @ Flect Marcade Colorde Bordes
=¥ ~ * (@ Establecer como predeterminada | 3gua~  pagina * de pagina

Formato del documento Fondo de pagina

Aqui encontramos los temas predeterminados que nos ofrece Office para
personalizar nuestros documentos; también nos ofrece opciones de cambiar el
color de los temas, asi como las fuentes, el espaciado, cambiar los efectos de los

elementos, es decir, personalizar el fema.

Ademds, contamos con la opcion para modificar el fondo de la pdgina,
inserfando marca de agua, cambiando el color de pagina y agregar bordes a
la misma.

B & O

Marca de Colorde Bordes
agua ¥ pagina v de pagina

Fondo de pagina
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4. Ejercicios

1. Agregar el titulo “Recurso hidrico™.
. Al titulo coléquele subrayado (ustedes eligen)

2
3. El titulo debe tener alineacion centrada.

4. Buscar en internet una definicion de Recurso hidrico.

5. Al texto, cambiarle famano, color, y tipo de letra (ustedes eligen)

6. Haga una subcarpeta en su carpeta de trabajo y ndmbrela “Agua”.

7. Baje 5imdagenes de internet y gudrdelas en la subcarpeta.

8. Inserte 2 imagenes de las descargadas con anterioridad al documento.
9. Inserte una marca de agua con el texto “Sexto Grado”.

10.  Cambiar el color de pdgina por uno de su eleccion.

11.  Agregue un borde de pdagina.

12.  Insertar un grdfico circular o de barras con los siguientes datos

Titulo: Distribucion de agua en el planeta tierra
Datos del grafico
v Lagos: 5%
v Rios: 25%
v Polos y glaciares: 45%
v Aguas subterrdneas: 25%
13.  Guarde la prdctica con el nombre: Recurso hidrico.

G. Barra Disposicion

Disposicion

p ™ = Ssaltos v Aplicar sangria Espaciado [=] '—‘ [F= Atinear
0 & 0 R : ~ =

- 1 NG inea v 3= Izquierda: 0 cm D iZAntes  opt )]
Margenes Orientacion Tamafio Columnas * Nimeros de linea == )= P hd Panelde -~

v v v M bE Guiones v =% Derecha: 0cm 7| $=Después: 0pt z seleccion

Configurar pagina

@

Parrafo

al

Organizar

Permite especificar cémo distribuir el documento en el papel. También se
pueden modificar los mdargenes del documento, la orientacion, tamano de papel

y crear columnas.
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Nos permite aplicar sangria al documento, cambiar el espaciado antes o

después del pdrrafo.

Para cambiar los mdrgenes, solamente hay que hacer clic en la opciéon
Mdrgenes, y seleccionar alguna de las opciones predeterminadas o personalizar

una con la opcién “Mdargenes personalizados”.

Ultima configuracion personalizada

I Sup.: 175 cm Inf.: 15cm

. lzdo.: 3cm Dcho.: 3cm
Normal
Sup.: 2,5 cm Inf.: 2,5 cm
lzdo.: 3cm Dcho.: 3cm
Estrecho
Sup.: 127 cm Inf.: 127 cm
lzdo: 1.27 cm Dcho.: 1.27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izdo.: 191 cm Dcho.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo: 508 cm Dcho.: 508 cm
Reflejado

m Superior: 2,54 cm Inferior 2,54 cm
Interior. 3,18 cm Exterior. 2,54 cm

Margenes personalizados...
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En el caso que se necesite aplicar sangria a los textos, deben hacer clic en el
botén ™, que se encuentra en la esquina inferior derecha del apartado de
“Pdarrafo”, luego aparecerd el cuadro que se encuentra adelante, y en el
aparado de “sangria” seleccionamos algun tipo en especial o ingresamos los
datos para establecerla tanto al lado derecho como al izquierdo.

? X

Pérrafo

Sangriay espacio  Lineas y sattos de pagina

General
Alineacion: Izquierda v
Nivel de esquema: | Texto independiente Contraido de forma predeterminada
Sangria
lzquierda 0cm = Especial En
Derecha: 0cm = (ninguna) =
. ! ing
[ sangrias simétricas primera linea
Sangria francesa
Espadiado
Anterior: 0 pto = Interlineado: En:
Posterior: 8 pto = Multiple ~| |08 =

(] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texta de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
cjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo Texto de cjemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemple Texto de ejemplo

rabuacones. Esaiecercoma predetarminado Concelr

Ejercicios
a) 1. Digite el siguiente texto

LA AUTOESTIMA

éQué es la autoestima?

Un aspecto muy importante de la personalidad, del logro de la
identidad y de la adaptacién a la sociedad, es la autoestima; es
decir el grado en que los individuos tienen sentimientos
positivos o negativos acerca de si mismos y de su propio valor.

Daremos una serie de definiciones de la autoestima:

-La capacidad que tiene la persona de valorarse, amarse,
apreciarse y aceptarse a si mismo.

-El conjunto de las actitudes del individuo hacia mismo.
-Es la percepcidn evaluativa de uno mismo.
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2. En ese documento, asignele los siguientes mdrgenes y gudrdelo con el nombre

“"Mdrgenes”:
Superior 10
Inferior /
lzquierdo 8
Derecho 10

3. Copie el texto que digitd y péguelo en un nuevo documento, coldquele el margen
“Ancho’”.

b)
1. Abrir Word.
2. Copiar el siguiente texto
3.

ldentidad digital

Es el conjunto de informaciones publicadas en internet sobre cada uno de
nosotros. Esto incluye: datos personales, imdagenes, videos, noticias, comentarios,

gustos, amistades, entre otros.

Todos estos elementos componen la imagen que los demds tienen de nosotros
en laweb vy, de alguna forma, determinan nuestra reputacién digital. No siempre
lo que publicamos corresponde a nuestra realidad, pero a pesar de ello,
tendriamos consecuencias en el mundo real o viceversa.

4. Cambiar tipo de letra, tamano y color a su gusto.

5. Luego vamos a poner sangria a la primera linea del texto.
6. Guarde el documento con el nombre “Sangria”.
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H. Barra referencia

La pestana de Referencias permite gestionar diferentes tipos de referencias:
anadir y actualizar una tabla de contenidos, crear y editar notas en el pie de
pdAgina, insertar hipervinculos.

A Agregar texto ~ ab [ Insertar nota al final /@ @ I?ﬁ [ Administrar fuentes D [ Insertar Tabla de ilustraciones ER B insertar indice
IV =

| i 1 igui v y i -
Tabla de B‘Anuallzariabla Insertar a5 Nota al pie siguiente Buscar Investigador | Insertar WEstllu APA Insertar D Marcar D

contenido ¥ nota al pie cita~ 1] Bibliografia ¥ titulo  []] Referencia cruzada entrada

Tabla de conteniclo Notas al pie 5 Investigacion citas y bibliografia Titulos indlice

5. Crear la tabla de contenido

1. Cologue el cursor donde desee agregar la tabla de contenido.
2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido. y elige un estilo automdtico.

Referencias

Tabla de
contenido ~

Integrado

Tabla automdtica 1

Contenido
Titwlo 1 1
Tiwlo 2 1

Titule 3. 1

Tabla automitica 2

Tabla de contenida
Titwlo 1 1
Tiwlo 2 1

Titule 3. 1

3. Si hace cambios en su documento que afectan a la tabla de contenido,
actualice la tabla de contenido haciendo clic con el botdn derecho en la
tabla de contenido y seleccionando Actualizar campo.

Si le faltan entradas

Las entradas que faltan a menudo se deben a que los tfitulos no fienen formato
de titulo.

1. Para cada titulo que desee en la tabla de contenido, seleccione el texto

del fitulo.
2. Vaya a lInicio >estilos y, a confinuacion, eliaTitulo 1 o el qué éste
vtilizando.

3. Actuadlice la tabla de contenido.



6. Ejercicio

Abrir el archivo “Tabla de contenido™.

En la pagina 1, escriba el nombre de la escuela y su nombre.
En la pagina 2, elija un estilo de tabla de contenido.

Insertar nUmeros de pdgina al documento.

Modificar los titulos con los siguientes estilos:

ARE Rl

“Titulo 1" a los siguientes titulos:
a. CURSO DE MATEMATICAS

b. I CURSO DE GEOMETRIA

“Titulo 2" a los siguientes fitulos:

TEORIA

Los nUmeros enteros
Fracciones
Geometria del plano
Poligonos

® 0000

“Titulo 3" al resto de titulos.

6. Ir ala Tabla de contenido (pdgina 2) y actualizar la tabla.

b) Indicaciones

1. Abra el procesador de textos Word.

2. Con ayuda de internet, busqué informacion y defina cada uno de los
siguientes temas:
e |Infeligencia artificial

116
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e Calentamiento global
e El bullying
e Lasredes sociales

3. Apligue sangria al inicio a cada uno de los parrafos del texto.
4. Inserte una imagen para cada tema.

5. Guarde dicha informacidén con su nombre.

c)

Indicaciones: El estudiante deber realizar los siguientes ejercicios:

1. Abra el procesador de textos Word.
2. Cambie los mdrgenes de la pdgina por los siguientes:
Superior: 3
Inferior: 3
lzquierda: 2
Derecha:1.5

3. Digite el siguiente texto:

El escorpion
El escorpidon, también llamado alacrdn es un animal invertebrado, artropodo,
que pertenece alos ardcnidos, de igual modo que las aranas y las garrapatas.
Mide aproximadamente entre 6 y 21 cm de longitud y suele vivir entre 3y 8
anos.

4. Al texto anterior, cmbiele el tipo de letra y el color (de su eleccion).

5. Copie el siguiente SmartArt
ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

ACCIONISTAS| LD
DIRECTIVA
I 1 1 1
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c. Hoja de evaluacion del docente en el aula

CRITERIOS ORIENTADOS PARA LA EVALUACION DEL O LA PRACTICANTE

CASTRO / scomenoacons

CAMZO AT TR ANE B TEUTINE SSNONTE GBI L TRESES SUTENS U8 SATIE CN Redeesee 22
SO/ M OMTE LR L 00IET0ENT B TITO VL e LN LTI T S eT e

1 # b rmemeis w st e e
r“"m

wyvavtln-.w.

. ¢ W ox Loy

TARJETA DE EVALUACION

PRACTICA
PRIMERA EVALUACION

i

INSTITUCION

B rmE s wews

Campnaar o “wwe ds bsian

Swrwemrk dblea e Teves o m :_:::: TSR St aiorom. v
;-":';."."‘-‘.-’..'..'” T A TETTD T I IMere 1T b

Z?*‘ — Oq -‘0 W EE s e e o -l 2 :.:';-: SR S

Fresenove T Verlerr b pemis Srietar maeiy o 0

DIRECCION: ! l ‘ o e
S SRt MR I TAgtisE e e s
a\G w Lw llﬁ Y4 Wan & eesec's ¥ Svive R R L Lk o
T AR REAN I s L S L T
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TARJETA DE EVALUACION
PRACTICA
SEGUNDA EVALUACION

DEL ESTUDIANTE -
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ANEXO N° 1
CARTA DE AUTORIZACION DE LA INSTITUCION



CASTRO
CARAZO ..

Pérez Zeleddn, 16 de febrero de 2023

Master

Agnes Makre Mora

Directora

Colegio Técnico Profesional San Isidro

Estimada sefiora:

La estudiante Maria Verdnica Blanco Solis, cédula: 114110002 de la carrera Licenciatura
en Ciencias de la Educacion con énfasis en Docencia para ejercer en la Ensefianza de Administracién de
Empresas, debe realizar su Practica Profesional en una institucién 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 colaboracion 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
practica. Este seré el nexo entre el (la) estudiante, el centro de préactica 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 informacidn 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”.

5. Pretendemos que la permanencia del estudiante en el centro de Préctica, signifique una
contribucion 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. =

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



UNIVERSIDAD )

CASTRO
CARAZO ..

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
ordenes la siguiente informacion con el fin de estrechar nuestra relacion.

Atentamente,
UNIVERSIDAD

CASTRO %
CARAZO ..

Teléfono 2771-56-32

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




ANEXO N° 2
CARTA DE CONCLUSION DE LA PRACTICA



31 de marzo de 2023

MSc. Noemi Sosa Castro
Directora Académica

Universidad Castro Carazo

La suscrita Agnes Markre Mora, directora del Colegio Técnico Profesional San
Isidro, Circuito 03, de la Direccion Regional de Educacion de Pérez Zeledoén;
certifico que la siguiente estudiante; Maria Veronica Blanco Solis cédula

1-1411-0002, concluyé la practica profesional docente de forma satisfactoria.

Dada en San Isidro de El General, Pérez Zeledon, a los 14 dias del mes de abril

de 2023.






