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Presentacion.

La Educacion Técnica Profesional (ETP) es un subsistema del sistema educativo formal. Constituye un pilar en la preparacion d
técnicos, que promueve el desarrollo social y econdmico del pais a través de una oferta educativa flexilita yRliogonciona

igualdad de oportunidades en términos de acceso equitativo y no discriminatorio; y ofrece direccién en dos sentiddd&n explorac
vocacional ubicada en el Tercer ciclo de la Educacion General Basica (Il Ciclo EGB) y formacion en uafidesp&sinica

seleccionada por el estudiante en el nivel de la Educacion Diversificada.

De acuerdo con la Transformacion curricular 2015, Fundamentacion Pedagogica de la Transformacion Curricular (2015), la
educaci -n t®cnica nTiitesua respoestaa laucarencialde talentoshun@amo dépnice nacional y mundial
actual, los cuales demandan respuestas proactivas; donde la educacion es motor de cambio y catalizador para construir un mejo

futuro, m8s sostenible y solidarioo (p 15).

Asimismo, debe cumplir con un rol fundamental al ser la via que faculte a las personas para la toma de decisiones informadas,
asumir la responsabilidad de sus acciones individuales y su incidencia en la colectividad actual y futura, el desarietladis s

con integridad ambiental, viabilidad economica vy justicia social en el marco del respeto de la diversidad culturallyi€titzd; am
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cuya implementacion debe ser el desarrollo de préacticas que posibiliten el aprovechamiento de las tecnologias thgitales de
informacion (TI1) para disminuir la brecha social y digital.

En Costa Rica se visualiza la educacion como un derecho humano y constitucional, donde el sistema educativo favorece la
adquisicién de conocimientos, habilidades y destrezas, valores ylestitle manera que se promueve y se estimula el desarrollo
integral de los estudiantes y su participacion activa en la sociedad civil y en la vida econdmica del pais.

La Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras es el 6rgano técniaistéeidie Educacion Pablica de la
Republica de Costa Rica, responsable de promover programas de educacion y formacion de un talento humano especializado, cuye

formacion técnica y profesional sea el puente que potencie su vinculacién con los mercaales laleb emprendimiento.

El presente programa de estudio favorece el desarrollo de procesos educativos con una estructura programatica cole resultados
aprendizaje, de manera que el docente, como mediador pedagdégico, pueda guiar en forma ordecestads ponstruccion de
conocimientos en el aula y el entorno, y desarrolle competencias especificas, genéricas y para el desarrollo humemaitguie le p

a la persona estudiante insertarse exitosamente en el mundo laboral de la carrera técniceadalecdesarrollar su propio

emprendimiento para el cual se ha educado.

EDUCAR PARA UNANUEVA CIUDADANIA .
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Descripcion de la carrera técnica.
El objetivo de la especialidad Ejecuti@mercial y de Servicio al Clients formar técnicos medios en el area comerai@ y

servicios con conamientos en labores comerciales, administrativas, mercadeo y,\a&mtasicacion y logistica de las empresas,
organizaciones e instituciones publicas iggitas, de caracter nacional o internacional

El Ejecutivo (a), realizara las actividades conaes y de servicio al cliente segun normativa vigente y politicas organizacjonales
desempefiando con ética las funciones organizacionales y aplicando la atencion y servicio al cliente en la solucidnage proble
mediante una comunicacion respetuosatiaaey propositiva.

El técnico cuatro en Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente demostmo&imientos generales de los archivos de gestion
en formato fisico o electrénico, segun los procedimientos y métodos estittarutilizar el software anovistico y aplicaciones
tecnoldgicas adaptandose a la legislacion costarricense y segun los lineamientos definidos por la empresa o institucion donde
labore.

Desarrollard también competencias linguistea®l idioma Inglés en un nivel intermedio gsttezas erl uso de herramientas
tecnoldgicas administrativag.\demasprincipios de mercadeo, contabilidad, economia, estadistica, gestid@atiédd, mercadeo

digital y comercio internacionglo que le permitira cumplir con sus labores cotidianasgurando su desempefio profesional en

cualquier tipo de organizacién que contrate sus servicios.

EDUCAR PARA UNANUEVA CIUDADANIA .
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El profesionalismo para analizar y resolgguaciones atinentes a su cargstablecer prioridades y enfocar esfuerzos hacia el

logro delos objetivos orgnizacionales sera evidente en el desempefio de sus funciones. Es capaz de brindar el servicio al cliente
tanto en su lengua materna (idioma Espafiol) como en una lengua extranjera (idioma Inglés) y establecer una comuo&acion basi
para la atencion de mmnas con discapacidad auditiva y adultos mayores.

Es importante enfatizar que cada actividad realizada por el Ejecutivo estara respaldada por las competencias esgeicifisas, gen

y para el desarrollo humano adquiridas durante los tres afios deéddutakplan de estudios de la especialidad, asi como valores

y capacidades actitudinales de gran trascendencia para el ejercicio profesiesirittlde servicio y profesionalispjantocon

las normas de etiqueta y protocolo, relaciones humanas, wanidn asertivaentreotros facilitaran el desenvolvimientoon

clientes internos y externgslas lineas jerarquicas organizacionakamvirtiéndoloen un colaborador proactivo y de alto valor

para si mismo y la organizacion.
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Fundamentacion
Elsi stema educativo se fundamenta en | a Constituci-n Pol2tic

obligacion de brindar una educaciéon adecuada que se ajuste a las necesidades y requerimientos de los y las estudiantes,

permiténddb es desarrol |l ar al m8xi mo sus aptitudes, determinando |

El Consejo Superior de Educacion (CSE), en el marco de su mandato constitucional, ha aprobado una serie de disposiciones,
normativas y paticas trascendentales para orientar la educacion costarricense. Reviste especial importancia en la politica curricular

el documento AEducar para una Nueva ciudadan2ao y eiwyla pol 2"
sueb transformador de AcwerdsCGSE 0&Y-8046ise implemerdédMa@aNaaonat de Cualificaciones

de la Educacién y Formacion Técnica Profesional en Costa Rica{®MNECRF) y con el Acuerdo CSE @&¥-2016, el proyecto

pi | ot o Dudiltnstidionalizacion de una alternativa para el fortalecimiento del sistema educativo y la insercién laboral de

|l os j-venes en Costa Ricao. La consolidaci-n de | as cuatros
formacion pofesional que demanda el mundo laboral actual y el fundamento curricular de los programas de estudio, bajo un enfoque

de educacion basada en normas de competencias, el cual constituye uno de los avances mas importantes de la educacion técnica

profesionalcostarricense en el camino hacia una educacion holista.
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Cabe resaltar los aspectos sefalados por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE), en relacion co
el reconocimiento a la educacion técnica y la formacion profesional eomontribuyente clave para el desarrollo econémico y la

cohesion social (Galvan, 2015).

En acatamiento a lo establecido en las normativas y politicas aprobadas por el Consejo Superior de Educacion, la DETCE ha
implementado una serie de reformas educatbréentadas a brindar herramientas que propicien la incorporacion de las personas a

la empleabilidad, la creacion de su propia empresa o continuar estudios de educacion superior.

En busca del mejoramiento continuo y el fomento de la movilidad socialdeste de la poblacion costarricense, la educacién
técnica profesional (ETP) de Costa Rica continGia evolucionando para generar talento humano técnico calificado, capaz de tomar
decisiones informadas, asumir la responsabilidad de sus acciones individualebr een la colectividad actual y futura, con
integridad ambiental, viabilidad econémica y justicia social en el marco del respeto de la diversidad cultural y daribiétita

que contribuya con la competitividad del pais.
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La politica educativa golitica curricular aprobadas por el CSE establecen el modelo educativo en el que se enmarcan los programas
de estudio de la ETP, con un enfoque curricular de educaciéon por competencias. Este constituye la fundamentaciomlg el marco

referencia por segupara el alcance de las metas y objetivos propuestos del subsistema.

Los programas de estudio tienen su fundamento en los pilares filosoficos establecidos en la politica educativa: L&mteosona: ¢

del proceso educativo y sujeto transformador dedeedad.

i Paradigma de la complejidad Plantea que el ser humano es un ser autoorganizado y autoreferente, es decir que tiene
conciencia de si mismo y de su entorno, cuya existencia cobra sentido dentro de un ecosistema nattawilikacial
como pate de la sociedad. En cuanto a la adquisicion de conocimiento, este paradigma toma en cuenta que las personas
estudiantes se desarrollan en un ecosistema bionatural (que se refiere al caracter bioldégico del conocimiento en cuanto a
formas cerebrales y moslde aprendizaje) y en un ecosistema social que condiciona la adquisicién del conocimiento. El
ser humano se caracteriza por tener autonomia e individualidad; establecer relaciones con el ambiente; poseer aptitudes
para aprender, inventiva, creatividadpaeidad de integrar informacion del mundo natural y social y la facultad de tomar

decisiones.
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En el &mbito educativo, el paradigma de la complejidad permite ampliar el horizonte de formacion, pues considera que
la accion humana, por sus caracteristieagsencialmente 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.

1 Humanismo. Se orienta hacia el crecimiento personaby ljp 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
educacién, en consecuencia, esta centrada en la persona, de manera qumisesaedl@aaluadora y guia de su propia
experiencia, a traves del significado que adquiere su proceso de aprendizaje.

Cada persona es Unica, diferente; con iniciativa, con necesidades personales de crecer, con potencialidad para desarrollar
actividades y soicionar problemas creativamente.

9 Constructivismo social. Propone el desarrollo maximo y multifacético de las capacidades e intereses de las personas
estudiantes, segun el aprendizaje en el contexto de una sociedad, tomando en cuenta las experi@ngitsspeypias
estructuras mentales de la persona que participa en los procesos de construccion de los saberes. Es parte y producto de I:
actividad humana en el contexto social y cultural donde se desarrolla la persona.

1 Racionalismo. Se sustenta en tazon y en las verdades objetivas como principios para el desarrollo del conocimiento

valido, ha sido fundamental en la conceptualizacion de las politicas educativas costarricenses (CSE; MERP1@D16, p 8
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Los programas de estudio se orientan al desamelcompetencias especificas y competencias para el desarrollo humano, las cuales
se fundamentan en los pilares filoséficos de la politica educativa y se articulan con los ejes que permean las difsciEmes sit
desarrolladas en el ambito educativ@s ejes son parte de las acciones que se implementan en este programa de estudio de manera
transversal en todas las unidades de estudio que se desarrollan.
1 Educacion para el desarrollo sostenibleEje que torna a la educacién en la via de empoderanden&s personas, a
fin de que tomen decisiones informadas, asuman la responsabilidad de sus acciones individuales y su incidencia en la
colectividad actual y futura, y que, en consecuencia contribuyan al desarrollo de sociedades con integridad ambiental,
viabilidad econdmica y justicia social para las presentes y futuras generaciones.
9 Ciudadania planetaria con identidad nacional Con el propdsito de fortalecer la toma de conciencia de la conexion e
interaccién inmediata que existe entre personas y arabienttodo el mundo y la incidencia de las acciones locales en
el ambito global y viceversa. Ademas, implica retomar nuestra memoria histoérica, con el propdsito de ser conscientes de
quiénes somos, de donde venimos y hacia dénde queremos ir.
1 Ciudadania digtal con equidad social.Eje que busca el desarrollo de un conjunto de préacticas orientadas a la
disminucién de la brecha social y digital mediante el uso y aprovechamiento de las tecnologias digitales (CSE; MEP,

2016, p 1612).
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Desde la perspectiva de umalucacion enfocada en competencias, se integran las cuatro dimensiones que promueve la
Transformacién Curricular: Educar para una nueva ciudadania (2015):
1 Formas de pensar: se refiere al desarrollo cognitivo de cada persona, por lo que implica las@ampete
relacionadas con la generacién de conocimiento, la resolucion de problemas, la creatividad y la innovacion.
1 Formas de vivir en el mundo: conlleva el desarrollo sociocultural, las interrelaciones que se tejen en la ciudadania
global con el arraigo pticultural y la construccion de los proyectos de vida.
1 Formas de relacionarse con otros: se relaciona con el desarrollo de puentes que se tienden mediante la
comunicacion y lo colaborativo.
1 Herramientas para integrarse al mundo: es la apropiacion decdlaslogias digitales y otras formas de
integracion, asi como la atencién que debe prestarse al manejo de la informacién (MEP, 2313, p 33
De acuerdo con las necesidades de la educacion técnica y formacion profesional demandadas por el munctodblyoiss a
recomendaciones de la OCDE, se cre6 el Marco Nacional de Cualificaciones de la Educacion y Formacion Técnica Profesional de
Costa Rica (MNEEFTRCR), el cual constituye la estructura reconocida nacionalmente, que norma las cualificaciones y las
competencias asociadas a partir de un conjunto de criterios técnicos contenidos en los descriptores. El propdsi® es guiar |

formacion, clasificar las ocupaciones y puestos para empleo y facilitar la movilidad de las personas en los diferentes nivele

EDUCAR PARA UNANUEVA CIUDADANIA .

Pag 21




mep PROGRAMA DE ESTUDIO B Q“%

Ministerio
de Educacién Pablica  Anrohado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®d-2021, acuerddd3-15-2021del 18/03/2021 ETC E

La formulacién del documento del MNEFTRCR es autoria de un grupo interdisciplinario integrado por representantes del
Ministerio de Educacion Publica (MEP), el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS), el Instituto Nacional de Aprendiza

(INA), el Consejo Nacional de Rectores (CONARE), la Union Costarricense de Camaras y Asociaciones del Sector Empresarial
Privado (UCCAEP) y la Unidad de Rectores de las Universidades Privadas de Costa Rica (UNIRE).

Asimismo, mediante ddecreto Ejecutivo N° 3985MEP-MTSS se cred la Comision Interinstitucional para la Implementacion y
Seguimiento del Marco Nacional de Cualificaciones de la educacion y formacion técnica profesional de Costa RIQCIIS

EFTRCR), adscrita al Ministerio de Educacion Publica;ual @std conformada por los jerarcas de las instituciones citadas y tiene,

como funcion esencial, servir como instancia de coordinacion para la implementacién del Marco Nacional de Cualificéeiones de
educacion y formacion técnica profesional de Costa.Ri

El Marco Nacional de Cualificaciones de la Educacion y Formacién Técnica Profesional de CoMARiEXTRCR (2018),

Aitiene como prop-sito general normar el subsistema 6dde educac
los niveles de formacion, descriptores, duracién y perfiles de ingreso y egreso de la formacion, entre otros; ademasdestable
articulaci-n vertical y horizontal en el sistema&68fQucativo c
Para la deteccion de las competencias especificas y competencias para el desarrollo humano que requiere el paisnécagl area té

se utiliza como mecanismo la implementacion de la metodologia establecida por-BIIMIRCR para la elaboracion dsténdares

de cualificacion.
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El estdndar de cualificacién es un documento de caracter oficial aplicable en toda la Republica de Costa Rica. Establece los
lineamientos para la formulacion y alineacion de los planes de estudios y programas de la EFTP, desarrollados endiamerganiza
educativas. Pueden entenderse como definiciones de lo que una persona debe saber, hacer, ser y convivir para ser considerad

competente en un nivel de cualificacion. Los estandares describen lo que se debe lograr como resultado del aprelidieaje de ca

Para la elaboracion de estdndares de cualificacion se desarrollan una serie de etapas en las cuales se involucciodessta el ini

|l a validaci-n de est8ndar al sector empleador. Clesificagdn Est §r
Internacional Normalizada de la Educaciéon (CIRE2013), con el objetivo de codificar las cualificaciones para el Catadlogo Nacional

de Cualificaciones de EFTP, normalizar la oferta educativa y los indicadores de la estadistica de ladEBBiemnacional e

internac3.onalo(p. 2

Una vez que se implemente este programa de estudio, cuyo disefio y desarrollo curricular utiliza como uno de los indndaos el es
de cualificacion aprobado por la Comision para la Implementacion y Seguird@dmMdNC-EFTRCR (CIISMNC-EFTRCR, el
diploma de técnico en el nivel medio de esos programas tendra equivalencia con el Técnico 4, establecido en el Marde Nacional

Cualificaciones de la Educacion y Formacion Técnica Profesional de Costa Rica.
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Enfoque curricular

Las nuevas tendencias que hoy caracterizan la organizacion del mercado de trabajo y la demanda de nuevos perfiles profesional
en el marco de la globalizacion econdémica y de la sociedad de la informacion y el conocimiento, provocarsiarnstim en
materia de conocimientos, habilidades, destrezas, valores y actitudes requeridos por el talento humano técnico, séwtzal repre

uno de los perfiles de mayor demanda segun los empleadores, tanto en el mercado laboral, nacional caomainternac

Posiciones especializadas como técnicos, representantes de ventas, electricistas, mecanicos, personal de apoyo de oficina e
ingenieros se han clasificado entre los primeros cinco puestos mas dificiles de cubrir en los dltimos diez afios ea.@@sta Ri
escasez de talento humano disponible y la falta de competencias técnicas y competencias para el desarrollo humano son las

principales razones por las que los empleadores no encuentran el talento adecuado a sus organizaciones (Manpower. Group, 2018)

En dicho contexto el enfoque por competencias, desde la corriente o perspectiva forreagvan(trespaldo epistemologico
vinculado al constructivismo, neoconstructivismo, cognitivista y social construgtidsetestituye uno de los factores princgsl
para dinamizar la economia naciofal la actualidad, se reconoce que las personas aprenden a construir el sentido de su existencia

mediante hechos y experiencias ya existentes, lo cual permite elaborar nuevos conocimientos.
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El enfoque por competencias, desde una perspectiva social constructivista, demanda una vinculacion directa con itdgsairrollo
de las personas. El aprendizaje de una competencia no puede aislarse del desarrollo de la persona, su comunicatbbsraéntor
social. Bajo esta corriente se reconoce que el conocimiento se construye a partir de la propia experiencia de quide Eprende,
informacion que recibe y la manera como lo procesa, coteja, integra, reconstruye e interpreta, pero, sacémnoolta domparte

con los demas.

En el enfoque por competencias se busca que la persona estudiante desarrolle sus propias aptitudes o capacidadei®rcon la inten
de alcanzar un desarrollo integral a lo largo de la vida, que le permita insertarssexitiesen el sector empleador o continuar
estudios de educaci - -n superior. Seg¥%n L-pez (2016) fnda pal :

requiere precisar la perspectiva de su enfoque, ya que actualmente es comun eneagriaarvariedad de clasificaciones (p. 43).

En el enfoque por competencias desde la perspectiva formativa, las competencias hacen referencia a los cuatro pilares del
conocimiento de Jacques Delors, el cual plantea que la educacién debe estructuramseaetutitro aprendizajes fundamentales

gue en el transcurso de la vida seran para cada persona, en cierto sentido, los pilares del conocimiento: aprendes aecnocer,
adquirir los instrumentos de la comprension; aprender a hacer, para podesafiita el propio entorno; aprender a vivir juntos,

para participar y cooperar con los demas en todas las actividades humanas; por dltimo, aprender a ser, un procesoquadamental
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recoge elementos de los tres anteriores. Por supuesto, estas cuatled sémer convergen en una sola, ya que hay entre ellas

multiples puntos de contacto, coincidencia e intercambio (Delors, 1994).

Para hacer posible el desarrollo en la vida de las personas, su proceso de formacion debera estar asociado, no@sici@m la adq
de datos e informacion, sino en la articulacion e integracion de los saberes o aprendizajes: saber conocer, saberdstaey, sabe

saber ser.

Las competencias nos remiten a | a acci - n. P aapaxida® éermowlimao ud (20
vari os recursos cognitivos para hacer frente a un tjunpoo det err
ordenado de capacidades (actividades) que se ejercen sobre los contenidos en una categoridededeam@salver los problemas

planteados por estos (Lépez, p. 67).

Las competencias movilizan saberes, maneras de hacer y actitudes; cuando la persona tiene la competencia, en esealikanento actu
lo que sabe en un contexto singular.
De acuerdo con est ideas, queda claro que una competencia puede ser definida como el saber en la accion (Lopez, 2016). Castillo

y Cabrerizo (2010) definen una competencia como:
EDUCAR PARA UNANUEVA CIUDADANIA .
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€l a capacidad de apdquesa sabguntoson das cestrezaswbikdadesdosque se sabe
hacer para desempefiar una actividad profesional, de manera satisfactoria y en un contexto determinado, de manera

satisfactoriasabiendo seruuno mismo y sabiendo estar con los demas. (p. 64).

Tobdn (2007) define las competé&scomo:

€ procesos complejos de desempefo con idoneidad en deter
ser, saber hacer, saber conocer y saber convivir), para realizar actividades y/o resolver problemas con sentido de reto,
motivacion,flexibilidad, creatividad, comprension y emprendimiento, dentro de una perspectiva de procesamiento
metacognitivo, mejoramiento continuo y compromiso ético, con la meta de contribuir al desarrollo personal, la
construccion y afianzamiento del tejido socid busqueda continua del desarrollo econéreiopresarial

sostenible, y el cuidado y proteccion del ambiente y de las especies vivas (p. 17).

Esta definicion muestra seis aspectos esenciales en el concepto de competencias desde el enfoque caspdejcomaejidad,

desempeiio, idoneidad, metacognicion y ética. Significa que en cada competencia se hace un analisis de alguno de los aspecto:
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centrales para orientar el aprendizaje y la evaluacion, lo cual tiene implicaciones en la didactica, asilasrastrategias e

instrumentos de evaluacion.

Tobdn (2007) menciona que las competencias son un enfoque para la educacion y no un modelo pedagdgico. Son un enfoque porque
solo se focalizan en determinados aspectos conceptuales y metodolégicos deciaregiueagestion del talento humano; por

ejemplo: 1) integracién de saberes en el desempefio, como el saber ser, el saber hacer, el saber conocer y el saer convivir;
construccion de los programas de formacion acorde con la filosofia institucionakyuesimientos disciplinares, investigativos,

laborales, profesionales, sociales y ambientales; 3) orientacién de la educacion por medio de criterios de calidadugn todos s
procesos; 4) énfasis en la metacognicion en la didactica y la evaluacion demlaetencias; y 5) empleo de estrategias e

instrumentos de evaluacion de las competencias mediante la articulacion de lo cualitativo con lo cuantitath@).(p. 18

Al trabajar bajo un enfoque por competencias, lo primero que se debera aclarar sonslaspragiésitos propuestos. Cuando el
docente planea es fundamental que fije las metas, determine los resultados esperados e identifique el tipo de competencias po
desarrollar.

Para Adam (2004) los resultados de aprendizaje:
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€ son enunci aguese espetagueclestudiiantelsea capaz de hacer, comprender o demostrar una vez
terminado un proceso de aprendizaje. Describen de manera integrada los conocimientos, habilidades y actitudes que
los estudiantes adquirirdn en un proceso de formaci@mhoBiresultados deben ser observables o medibles, y se

redactan usando un verbo dinadmico, es decir que se refiere a una accion, no a un estado (p. 19).

El enfoque por competencias propuesto en este programa de estudio considera como parte de loslelatis&itosurricular el

desarrollo de competencias especificas, genéricas y para el desarrollo humano.

Las competencias especificas tienen que ver con el conocimiento concreto de cada area temética o campo disciplinar. Las
competencias genéricas constén parte del dominio que el estudiante debe tener sobre el conjunto de conocimientos tedricos
necesarios que sustentan el campo disciplinar incluyendo funciones cognitivas, metodoldgicas, tecnolégicas y lingsisticas. La
competencias para el desarrollortano se refieren a la capacidad de mantener una 6ptima relacion social y estan vinculadas con la
cooperacion al llevar a cabo proyectos comunes o de autoconocimiento. Asi mismo se vinculan con la capacidad de alcanzar una
visién de conjunto e implican laampresion, conocimiento y sensibilidad de las personas. Se le considera como la capacidad de

actuar de manera flexible y disposicién del cambio ante la presencia de nuevas situaciones (Lopez,-20).7, p 46
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Perfil de los actores del proceso de aprendiga

Estudiante

Bajo el enfoque por competencias y los fundamentos establecidos en las politicas educativas y directrices emanadaspor el CSE
materia de Educacion Técnica Profesional, se espera que cada estudiante, al finalizar su proceso foenesipetiatidad técnica,

desarrdle las siguientes competencias:

Competencia general

Se sustenta en el estandar de cualificacion que sirvié de insumo para la elaboracién del programa de estudio. Desoéribe la fun
principal que ejerce un técnico emalel medio en el campo disciplinar en el cual se educg; la cual parte del analisis del contexto
educativo y laboral producto de la informacién suministrada por informantes clave y fuentes de informacién nacionales e
internacionales.
9 Asesorar al cliente dns ambitos administrativo, comercial, tecnolégico y afine, en el idioma oficial o en una
lengua extranjera de forma presencial, telefénica o a través de medios electronicos en coordinacién con personal
cualificado y podria supervisar procesos y equigosabajo actuando con ética a nivel personal, profesional y

laboral.
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Competencias especificas

Relacionadas con el conocimiento concreto de cada area teméatica o campo disciplinar.

1 Brindar servicio al cliente interno y externo en los amhatsinistrativo, comercial, tecnolégico y afines, en el

idioma oficial y en una lengua extranjera; utilizando las técnicas de comunicacion oral, los principios de servicio al
cliente y las tecnologias de informacion y comunicacion vigentes en las orgamgzaci

Procesar informacion de los clientes aplicando las tecnologias de la informacién y comunicacién; asi como, las
técnicas de comunicacion escrita en el idioma oficial y en una lengua extranjera, segun los requerimientos y el
protocolo de las organizaxies.

Gestionar procesos administrativos en el idioma oficial y en una lengua extranjera, de forma presencial, telefénica o
a través de medios electronicos, segun los lineamientos establecidos en las organizaciones.

Gestionar procesos de comercio, mercagla@ntas en el idioma oficial y en una lengua extranjera, de forma

presencial, telefénica o a través de medios electronicos, segun los lineamientos establecidos en las organizaciones.

Competencias genéricas

Constituyen parte del dominio que el estudialgiee tener sobre el conjunto de conocimientos tedricos necesarios que sustentan el

campo disciplinar.
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Identifica oportunidades de negocios y aplica metodologias para la construccion de modelos de negocios.

Elabora planes de negocios aplicando metodolaggasites en el mercado.

Desarrolla las etapas correspondientes para la creacion de empresas de practica y de su proyecto de vida, tomando en
consideracion sus competencias, recursos, el entorno y su compromiso local y social.

Utiliza herramientas ytecnologias digitales mediante la aplicacion de software de cddigo abierto y licenciado, la
automatizacion y el andlisis de datos y su transmision a través del Internet; asi como la evaluacidon de alternativas para la
proteccion e integridad de los datosdiaate el uso de tecnologias.

Promueve vy verifica acciones que respondan a la normativa ambiental.

Aplica las normas de salud ocupacional, segun protocolos establecidos.

Aplica normas de aseguramiento de la calidad establecidas a nivel nacional e ortatnaci

Coordina acciones con equipos de trabajo, de manera asertiva y propositiva.

Propone soluciones creativas e innovadoras a procesos especificos del campo de formacion técnica.

Demuestra habilidad y destreza en las tareas propias de la especialidad.

Conprende, interpreta y comunica informacion técnica propia de su campo de formacion.

Dirige procesos de produccion, cumpliendo las instrucciones de los técnicos superiores.
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1 Elabora y evalla proyectos de la especialidad.

1 Demuestra calidad en su trabajo.

1 Aplica sistemas de mantenimiento preventivo y correctivo en equipo, maquinaria y herramienta, propias de la especialidad.
1 Demuestra ética profesional en el cumplimiento de las tareas que forman parte de la especialidad.

1 Organiza el espacio de trabajo, aplicamdrmas técnicas propias de la especialidad.

i Utiliza adecuadamente los materiales, equipos, maquinarias y herramientas propios de su area de formacion técnica.

Competencias para el desarrollo humano

Se definen como competencias no especificas de upa@én, necesarias para el desarrollo integral de una persona, un profesional
o un ciudadano. Se adquieren durante el desarrollo del proceso de mediacién pedagdgica, en el desempefio del campo disciplina

a lo largo de la vida.

1 Desempefia las laborpsopias de su area de formacién técnica con
- Autocontrol:capacidad de control o dominio sobre uno mismo.

- Compromiso éticoCapacidad o voluntad para hacer el bien a través de relaciones morales entre humanos.
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- DiscernimientoCapacidad de comprender o declarar la diferencia entre varias cosas de un mismo asunto, involucra
juicios morales o de actuacion, resueltos con conciencia, aplicando un proceso lento de concentracion para la toma de
decisiones con ética y moral.

- Responsabdad: Capacidad de analizar procesos e identificar y comprender el asunto para proponer un planteamiento
eficaz y viable.

Propone soluciones a los problemas que se presentan en el campo laboral mostrando capacidad para el andlisis de procesos e

identificacion y comprension de planteamientos eficaces y viables.

Aplica los principios de atencién al cliente.

Demuestra capacidad para ser atento con otro aplicando las politicas de la empresa, relaciondndose de manera dfactiva con el

de resolver la necielad, el servicio o producto planteado.

Atiende al usuario con proactividad y asertividad.

Se comunica correctamente tanto en forma oral como ef@itauestra capacidad de producir un canal de comunicacion audible

o0 visual para transmitir informacion &rma precisa

Demuestra capacidad para aprender por él mismo, sin necesidad de un mediador (autoaprendizaje).
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Se comunica asertivamente. Comunica informacion clara y objetiva en relacion con puntos de vista, deseos y sentimientos, con
honestidad y respexa las otras personas.

Trabaja en equipo de manera responsable y ordenada.

Muestra capacidad de negociacion. Expone puntos de vista con el propdsito de obtener un acuerdo o resultados.

Evidencia innovacion y creatividad. Desarrolla productos o prodesosnera novedosa y creativa.

Demuestra liderazgo en el desempefio de su area de formacion técnica para el logro de las metas y objetivos de la organizaciéon
y el bien comun.

Manifiesta capacidad para anticiparse a problemas o necesidades futuras,igioraiioopia, en el @mbito de su area de
formacion técnica.

Evidencia pensamiento critico. Interpreta las opiniones o afirmaciones con argumentos validos o veraces, aplicadas al context
de la vida cotidiana.

Otras que el sector productivo y educativaurecpn.
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Docente

Constituye un facilitador de la informacién y el conocimiento. Para ello requiere de una verdadera disposicion y congpoeomiso p

ser un promotor efectivo del desarrollo de las competeciamtinuacion algunas de las caracteristiisiocente en un enfoque

por competencias.

1 Muestra inquietud por investigar, conocer y desarrollar conocimientos nuevos relacionados con su especialidad técnica.

1 Muestra conocimiento de la realidad nacional e internacional que se relaciona con eleacpordde su especialidad.

1 Evalta detenidamente su propio aprendizaje y experiencias.

1 Reconoce sus capacidades y limitaciones, en busca de un continuo desarrollo personal.

1 Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizajeasigoif

1 Reconoce con profundidad las competencias, los contenidos y los enfoques que se establecen para la ensefianza, asi como las
interrelaciones y la racionalidad del plan de estudios.

1 Posee competencias de pensamiento critico, sistémico, divergesftexiwvo enmarcado en procesos éticos validos ante la
sociedad.

9 Participa responsablemente en el proceso de desarrollo de competencias.

1 Posee la habilidad de aprender a aprender.
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Promueve estrategias que motiven al estudiante a adquirir un aprendizégasign

Disefia, organiza y propone estrategias y actividades didacticas, adecuadas a los niveles y formas de desarrollo dasgompetenci
que deben ser adquiridas por la persona estudiante, interrelacionando las caracteristicas propias del medlittusatial y

Participa en el mejoramiento de la calidad educativa.

Posee capacidad de expresarse en forma clara, sencilla y correcta en forma verbal y escrita, tanto en el ambito témico, como
el social cotidiano.

Sabe escuchar los diferentes puntos g atender las necesidades de expresion de los aprendientes e iguales en un marco de
reflexion positiva.

Aborda correctamente los procesos de solucién de conflictos entre pares, promoviendo el didlogo, comprometiéndose con los
ideales de la educacionstarricense.

Guia del desarrollo intelectual de los estudiantes.

Genera estrategias de evaluacién que motiven el aprendizaje significativo.

Explora conocimientos y potenciales del alumno para el desarrollo de competencias.

Trabaja en equipo.

Exponeempatia, sensibilidad y respeto por las necesidades y sentimientos de los demas.
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T
T

Posee sentido de equidad social, justicia, respeto, imparcialidad, integridad y honradez.

Plantea, analiza y resuelve problemas; enfrentando desafios intelectuales egérerpeespuestas propias a partir de sus
conocimientos y experiencias.

Posee capacidad de orientar a sus estudiantes para que estos adquieran la competencia de analizar y de resolver problemas.
Identifica estilos de aprendizaje para optimizar y estimatcompetencias.

Determina su propio estilo en cuanto al proceso ensefianza aprendizaje usando multiples fuentes de informacion e innovacion.
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Disefio curricular

Dentro de los elementos del disefio curricular, el programa de estudio considera ell@esatasl competencias especificas o
técnicas propias del area de formacion técnica, ademas de las competencias para el desarrollo humano y el ejeetiLicgpiobtica
APersona centro del proceso educ atliperneea tpdo sl prpcesb educativeeda la ¢awerama d o

técnica o especialidad seleccionada por el estudiante.

Los resultados de aprendizaje son enunciados asociados con lo que se espera que el estudiante sea capaz de hacer, comprende
demostrar una vez ternado el proceso de aprendizaje. Los saberes esenciales son el conjunto de conocimientos técnicos, tedricos,
metodoldgicos del campo disciplinar y de otras disciplinas requeridas para el proceso de aprendizaje en su area dédpiraacion

y para la vida.Estos deben desarrollarse para el logro de los resultados de aprendizaje determinados en la propuesta curricular.

Los indicadores de logro constituyen enunciados que expresan el camino hacia el cumplimiento del estandar, reflejsitdss prop6
metas yaspiraciones a alcanzar por el estudiante, desde el punto de vista afectivo, cognitivo e instrumental. Son indicaalores para |
macroevaluacion que permiten visualizar y evidenciar el nivel de logro alcanzado por la persona estudiante como producto del

abadaje pedagdgico desarrollado por el docente.

A continuacion el formato establecido en el disefio curricular de este programa de estudio.
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Esquema formato del disefio curricular.

Especialida8t Haga clic aqui para escribir | Modalidad: Campo detalladoHaga | Nivel:Elija un elemento.

texto. N clic aqui para escribir textg
Elija unelemento.

SubareaHaga clic aqui para escribir texto. | Unidad de studio:Haga clic aqui para escribir texto. | Tiempo estimadéiaga
clic aqui para escribir
texto.

Competencias para el desarrollo humano: Eje politica ducativa: Elija un elemento.

Elija un elemento.

Resultados de Aprendizaje Saberes senciales Indicador de logro*

! Nombre de la Cualificacion del estandar aprobado del MNC EFTP CR.

2 Segun el Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion (CINE).

SPol 2tica Educativa fAPersona centro del proceso educativo y sujeto transf
“4Indicadores para la macroevaluacion.
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Principios didacticos y estrategias metodologicas para taediacion pedagogica

La educacion del siglo XXI necesita encontrar nuevas formas de organizar el proceso de aprendizaje en las institutioags educa
Este esfuerzo de busqueda y aplicacion de nuevos métodos y medios de ensefianza se requierg padatodosie los niveles
educativos.

Las condiciones sociales y culturales del nuevo siglo exigen una educacion diferente, mas acorde con las peculiasidiéfites de lo
adolescentes y jévenes de hoy. Y la razén salta a la vista: las nuevas geneeatdonedluidas de modo directo e indirecto por

las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones, lo que hace, entre otros factores, que aprendan en medksdistinto

generaciones precedentes.

No basta con emplear recursos tecnoldgicos padisfacer necesidades de aprendizaje y formacion. El reto esta en que las nuevas
tecnologias constituyan un medio para formar a las nuevas generaciones de ciudadanos con los valores que demanda la sociedad.
Por esta razon, el método de aprendizaje copetitu factor clave en la creacion de nuevos ambientes de aprendizaje. En otras
palabras, el método de aprendizaje es la via o camino en la presentacion de la informacion, los pasos que se siguerigshacen g

educandos participen de modo activo e intaragccritico, reflexivo y creativo, asi como comprometido y responsable; de manera
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qgue los educandos no sean solo receptores de la informacidn sistematizada y presentada por otros, sino todo lo contrario, que

participen en la construccién del conocimeéeptcontribuyan al aprendizaje de los demas miembros de su grupo.

Orientaciones para el docente

Las estrategias y técnicas de ensefianza aprendizaje se encargan de articular las actividades que el docente proparessus est
Surge entonces la opaortidad para que el docente se convierta en un disefiador de escenarios y ambientes educativos experienciales,
situados, enriquecidos y distribuidos, en los que intervengan diversas variables; entre ellas, el espacio fisica owigodlnide

la actividad, el tipo y nimero de participantes, los recursos o materiales por emplear, los contenidos por revisar, las acciones por

ejecutar, pero sobre todo, la competencia que se desea alcanzar mediante los resultados esperados (Ferreiro, 2009).

Una vez desdtos los resultados de aprendizaje; que deben alcanzar las personas estudiantes, el siguiente paso es definir la estrategia
de ensefanzaprendizaje adecuada, la cual comprende tanto la metodologia didactica como la evaluacion. La metodologia docente
es elconjunto de las estrategias, técnicas y actividades educativas (conferencias, resolucion de problemas, practicasaje laborator
trabajo cooperativo, seminarios, visitas a empresas, entre otras) utilizadas por los docentes y las personas estugliaoés® en e

educativo.
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En el disefio del proceso de ensefaam@ndizaje se integra la estrategia de la evaluacion, es decir, utilizar las técnicas y actividades

evaluativas que propicien el aprendizaje.

La coordinacién de resultados de aprendizaje, metodologia docente y metodologia de evaluacién y tienen como propdsito mejorar
el aprendizaje, renovar la actuaciéon docente y los procesos de mediacion pedagdgica para incrementar su fiabilidad, validez y

transparencia. En sintesis, los resultados de aprendizaje orientan las estrategias y actividades de mediacién y de evaluacion.

A continuacion algunas orientaciones didacticas y pedagdgicas para la aplicacion de curriculos basados en enfoque por
competencis.

1 Articulacién de resultados de aprendizaje, saberes esenciales, actividades y sistema de evaluacion como linea de
trabajo a seguir por el docente.

9 Aplicacion de métodos variados que resulten apropiados para la adquisicion de aprendizajes de diferente
nauraleza: conceptos y teorias, asi como también, habilidades, actitudes y valores. La diversidad de métodos
permite acceder, desde varias perspectivas, el objeto de aprendizaje de manera que se pueda aprehender de forme
integral. Sin embargo, es precisoidar de no dispersar la atencion del estudiante con una diversidad de

metodologias cambiantes.
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Inclusion de las distintas metodologias dentro de un marco coherente y que responda a las caracteristicas antes
mencionadas. En este sentido ninguna estrategiante es la solucion Unica, sino mas bien una excusa para
invitar a los estudiantes a actuar y, sobre la base de sus producciones, crear oportunidades de intercambio y
reflexion.

Seleccion de actividades de contexto, que el estudiante puede reconocsp@aimente valoradas, como medio

para estimular su interés y motivacion.

Un entorno que facilite un aprendizaje de calidad caracterizado, entre otros elementos, por coordinar los resultados
de aprendizaje y el método docente con las estrategias, tégractisidades de evaluacién (metodologia de
evaluacion), de modo que todo el proceso de mediacion pedagdgica sea coherente y los actores de dicho proceso
(docentes y estudiantes) sean coparticipes del mismo.

Implementacion cada vez mas de las tecnakbde Informacion y comunicacion para crear entornos virtuales y

simular condiciones laborales reales (CSUCA, 201876

En el marco del socialconstructivismo, el aprendizaje cooperativo y colaborativo revisten de importancia como metodabgia par

desarrollo de estrategias de mediacion pedagogica bajo el enfoque por competencias. Es una metodologia que establece como

agryar a los educandos en el salén de clases, cuantos alumnos por equipo, la forma de disponer el mobiliario, asi comeslas funci
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didacticas que van a complementarse y las estrategias que hacen posible la mediacién en cada momento del proceswreducativo, e

otros aspectos para que los alumnos aprendan significativamente.

La categoria basica de aprendizaje cooperativo es la interdependencia que se logra a partir de las relaciones decob@pl@sacion
implicados en un aprendizaje. Ello no implica senariel trabajo individual, es necesario prepararse mejor para el esfuerzo grupal,
con el objeto de alcanzar entre todos la tarea. Cooperar es compartir una experiencia vital significativa que exjgettraipaje

lograr beneficios mutuos. La coopéadactimplica resultados en conjunto, mediante la interdependencia positiva que involucra a

todos los miembros del equipo en lo que se hace, y en cuyo proceso cada uno aporta su talento (Ferreiro, 2007).
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Orientaciones para la realizacion de actividades pedjdgicas fuera de la institucion

El Manual de actividades pedagdgicas fuera de las instituciones educqtigadrecen especialidades de educacion té¢Riza6)

establece la normativa para el desarrollo de actividades pedagogicas fuera de la ingtiteni como finalidad orientar y dar a
conocer los requisitos para realizar visitas, giras, pasantias y la practica profesional en las asignaturas del @elgténniea

estudios de la Educacion Técnica Profesional, que se imparten en los délegmss profesionales.

Las actividades pedagdgicas fuera de la institucion, constituyen un medio idéneo para fortalecer y desarrollar conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes en los estudiantes, a través de la relacion con el entornooyn swnelena realidad concreta.

Para la implementacién de estas actividades, todos los actores deben cumplir con lo que establece el manual antes mencionado,
cuyas disposiciones son de acatamiento obligatorio y de aplicacion inmediata, en todos lostéotegassprofesionales y las
instituciones publicas que imparten especialidades de Educacion Técnica Profesional. Asimismo, toda actividad pedagodgica fuer
de la institucién educativa debe corresponder Unicamente con el desarrollo o complemento derdosagprdg estudio
correspondientes a la educacion técnica profesional y, a su vez, debe cumplir con lo que establezcan las disposieidales minist

y la legislacion vigente.
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El Manual de actividades pedagogicas fuera de las instituciones educativefsepen especialidades de educacion téc(R€06)
establecéas actividades pedagdgicas por utilizar como parte del proceso de aprendizaje del estudiante de la ETP:

1 Préctica profesional: Es una actividad de indole curricular que proporciona al estudéaofortunidad de la
experiencia practica, mediante su vinculacion a la empresa publica y/o privada que le permita aplicar los
conocimientos atinentes a su especialidad. Dichas practicas se rigen por lo que establece el Reglamento de
Requisitos de Graduin para optar por el Titulo de Técnico en el Nivel Medio en las especialidades aprobadas
por la DETCE.

1 Pasantia:Es la actividad de indole curricular, que forma parte del proceso de ensefianza y aprendizaje que se
realiza en instituciones publicas y/o @ilas, cuyo objetivo es lograr que el estudiante vivencie la realidad
inherente a su especialidad y facilite, de esta manera, la incorporacion del estudiante al sector productivo. Dicha
actividad es de carécter obligatorio.

1 Gira: Viaje a distintas instituones publicas y/o privadas, cuyo propésito es que el o la estudiante refuerce el
proceso de aprendizaje en condiciones reales.

9 Visita: Ir a una institucion publica y/o privada con el propésito de que el estudiante refuerce el proceso de

aprendizaje en coiaones reales (MEP, 2006, p32.
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Planeamiento del proceso de aprendizaje.

Plan anual

El plan anual se realiza a partir del programa de estudio vigente y constituye el cronograma en el que se represefi@adtldesar
programa de estudio en los megesemanas que componen el curso lectivo. Representa la distribucion en el tiempo. en la cual se

desarrollaran las unidades de estudio con sus respectivos resultados de aprendizaje.

Para su confeccion se deben sefalar las semanas e indicar latebtinaslas al desarrollo de cada una de las unidades de estudio

y sus resultados de aprendizaje. Se desarrolla un plan anual por cada subéarea y esta debe incluir las unidades déestudio que
conforman con sus resultados de aprendizaje. Ademas, relspstauencia l6gica que sefiala el programa de estudio para el
abordaje del proceso educativo. La informacion para su elaboracion debe ser tomada del programa de estudio, espexificamente,

funcion de lo indicado en la estructura, mapa y malla curricular.

Este plan debe ser entregado al Director o Directora del centro educativo de manera fisica o digital, segun lo establezca la

administracion, al inicio del curso lectivo.
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Se detalla a continuacion el formato en el que debe presentarse el plan anubfuel ap@bado por el CSE en el programa de

estudio.

Esquema formato plan anual.

PLAN ANUAL
Institucién Educativa: Elija un elemento.
Especialidad: Haga clic agui para escribir texto. | Subarea: Haga clic aqui para escribir texto. | Nivel: Elija un elemento.
Nombre del Docente: Haga clic aqui para escribir texto. Afio: Haga clic aqui para escribir una fecha.
Unidades
de estudio 5 L o E bt
y u g E 2 2 9 7 5 £ 2 S
] g = g g £ L T Horas
resultados o < ﬁ = = _;':‘3 = 8 g g
de 2] 'z (]
aprendizaje
1z[3[a|2]z[z]a|z]z[=z]a|z]z]z]a|2]z][z]a|zlz|3[a]|2|z]a[a]|2]z][3][s|2r[z]3]a|2]z[=z]4|L]z[=]4
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Plan de practica pedagogica

Este plan debe ser preparado mensualmente. Es de uso diario y debe ser entregado al director o directora, de mdigéed, fisica o
en el momento en que la administracion del centro educativo lo juzgue oportuno, de manera que se pueda comprobar que su

desarrollo es congruente con lo planificado en el plan anual preparado al inicio del curso lectivo.

Su formato contempla el desarrollo de dos partes: administrativa y técnica. La informacién administrativa que se incluye esta
relacionada con el nombre aentro educativo, el nombre del docente, la especialidad o carrera técnica que imparte, nivel educativo

y el curso lectivo.

La modalidad en la cual se ubica la especialidad esta relacionada con los sectores de la economia (Agropecuario, Comercial y
Senicios e Industrial). EI Campo detallado corresponde a uno de los campos en los que se identifica la cualificacion cuando se

construye el estandar, segun el Clasificador Internacional Normalizado de la Educacion (CINE) de la Unesco.

Ademas, se indica la Barea, la unidad de estudio y el tiempo estimado para su desarrollo. Estos aspectos, en concordancia con lo

establecido en el plan anual y por ende, en la estructura, mapa y malla curricular del programa de estudio.
EDUCAR PARA UNANUEVA CIUDADANIA .

Pag 50




L K _

s

DETCE

e o
ep PROGRAMA DE ESTUDIO

Ministerio

de Educacién Pblica  Aprobado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®-2021, acuerddd3-15-2021del 18/03/2021

La competencia para el desarrollo humgnos ejes de la politica educativa se desarrollan a lo largo de todo el programa de estudio

y son elementos que forman parte del desarrollo de la parte técnica del plan de practica pedagogica.

El docente debe trasladar los resultados de aprendizaje y saberes esenciales del programa de estudio correspondieatg a la sub
unidad de estudio en desarrollo y establecer, segin su experiencia docente, las estrategias y técnicas pedagogiaes paaemple
su mediacién; incluyendo tanto las estrategias que utilizara él como docente para su abordaje en el aula, como lasajak ejecut

estudiante.

Asimismo, le corresponde al docente generar los indicadores de logro que espera observar emdaggteidiantes, producto de

las estrategias de mediacién empleadas y las evidencias de conocimiento, desempefio o producto segun corresponda.

Los indicadores de logro, establecidos por el docente en el plan de practica pedagdgica, deben tener caocoialaricianacion
incluida en los instrumentos técnicamente elaborados para el proceso de evaluacién y, en el caso de las evidencies/ateben obs

en el portafolio de evidencias del estudiante.
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En relacion con el campo detallado, se indica ség@asificacion Internacional Normalizada de la Educacion (CIEE)empo
estimado debe determinarse en horas y corresponderd al tiempo que el docente requiere para el abordaje de cadailiadate los res

de aprendizaje, siempre en relacién con lobéstédo en el plan anual.

El eje de la politica educativa corresponde@t@al 2t i ca curri cul ar A EdEHk doaente geberindicaulosa nue v
recursos de espacio fisico, materiales, equipo y herramientas que utilizara en el desbptalodé practica pedagogica. Se detalla

a continuacion el formato en el cual debe presentarse, segun lo aprobado por el CSE en el programa de estudio.

EDUCAR PARA UNANUEVA CIUDADANIA .

Pag 52




i-T.\ep PROGRAMA DE ESTUDIO 'ng

Ministerio ¥ DETCE

de Educacion Publica - Apropado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®-2021, acuerddd3-15-2021del 18/03/2021 s
Esquema formato del plan de practica pedagdgica.

PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA

Institucion elucativa: Elija un elemento.

Nombre del dcenteHaga clic aqui para escribir texto. Nivel: Elija un elemento.

Especialidad: Haga clic aqui par| Modalidad:Elijaun elemento. Campo detallado Haga clic aqui para escribir

escribir texto. texto.

SubareaHaga clic aqui para escribir | Unidad de studio:Haga clic aqui parg Tiempo estimado:
texto. escribir texto.

Competencias para el desarrollo humano: Eje politica éucativ&: Elija un elemento.

Elija un elemento.

i ' i Tiempo
Resultados de Saberes Estrategias para Evidencias &stimal?do
aprendizaje esenciales la mediacion pedagdgica (horas)

1. Docente Estudiante Conocimiento

Desempefio

Producto
2. Docente Estudiante Conocimiento

Desempefio

Producto

5 Segln la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion (CINE).
Pol 2tica Curricularud&dacaaopara | a nueva
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Evaluacion del proceso de aprendizaje

Hablar de evaluacion por competencias significa incorporar nuevas estrategias de evaluacion. En este sentido, se enfatiza la
importancia de implementar una evaluacion orientada al aprendizaje, centrada en la participacion del alumno, dirigiolees situa
de naturaleza auténtica, cada vez mas cercanas a la vida real. Por lo tanto, la competencia es contextual; refiejantradéecio

habilidades de las personas y las actividades que desempefian en una situacion particular en el mundo realijL6pez, 201

La evaluacién en un enfoque por competencias es continua, dindmica, holista y dirigida al andlisis de los niveles de desemperi
alcanzados por el estudiante. En este sentido, la evaluacion cumple una funcion de autorregulacion que le perndtaeal estudi

generar un monitoreo personal de su aprendizaje.

Desde esta perspectiva, la competencia predice el desempefio; esta directamente vinculada con procesos practicos gel estudiant
no tanto con el cimulo de datos. Mediante la evaluacién se identifregistran los atributos de la competencia que se pretende
desarrollar a través de los procesos y las evidencias generadas por los estudiantes, con la intencién de valorar Gelevolucion
dominio y la transferencia de las mismas. El docente hace juasasitiss en el proceso y las evidencias de sus estudiantes por medio

de la observacion y analisis de la evolucion del dominio de niveles.
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La evaluacién debe estar alineada al curriculum; debe existir un equilibrio entre los resultados de aprendizajiegias est
mediacién por desarrollar durante todo el proceso educativo y el sistema de valoracion de los conocimientos, desempefios y

productos deseados, segun los indicadores de logro establecidos.

La evaluacion ofrece estrategias que posibilitan canacprofundidad los resultados obtenidos por los estudiantes y toman
conciencia de lo que se espera de ellos. Mediante la evaluacion basada en competencias, los estudiantes ofreceradrdecentes, p
de familia, compaferos ysoomhensdadesempgpefier abr iemeddendiea nu

evaluacion. Estas herramientas se apoyan en una perspectiva de corte constructivista y centran su dinamica en los procesos.

Una vez seleccionadas las estrategias de mediacion pedagédefinese los instrumentos de evaluacion. En ellos se incluyen los
indicadores de logro y los criterios de desempefio mediante los cuales se valorara la situacién de aprendizaje, puals permiten

docente emitir juicios sobre lo alcanzado por cada persamdiase.

Para alcanzar la objetividad, cuando se emiten los juicios de valor, es importante establecer los indicadores delodeogidas

asociadas a los niveles de valoracion establecidos, para que al finalizar se pueda proceder al anafisisndeita recolectada
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y determinar si se han alcanzado las competencias y en qué niveles, lo que permite la toma de decisiones respedtodd desarrol
las competencias por parte de cada estudiante.
El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes, meglidecreto ejecutivo, rige la evaluacién costarricense y establece los
componentes de la evaluacién para cada una de las modalidades del sistema educativo. La nota en cada asignatura, para cada
periodo, se obtiene de la sumatoria de los porcentajespondientes a las calificaciones obtenidas por la persona estudiante en
los componentes. A continuacion se describen los componentes de la calificacion que actualmente establece el Reglamento de
evaluacion de los aprendizajes (REA) para los talleres expt@s y subareas que se desarrollan en la Educacion Técnica
Profesional tanto en modalidades diurnas, nocturnas y plan a dos afnos. El valor porcentual de los componentes lo Aefine el RE
segun corresponda.
1 Trabajo cotidiano. Consiste en las actividadedueativas 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 deben utilizar instrumentos técnicamente elaborados, en los que safoegisit®n 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 enseftappeendizaje y ho como producto, debe reflejar el avanchugirae la

persona estudiante en sus aprendizajes.
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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

1 Tareas.Consisten en trabajos cortos que se asignan al estudiantado con el proposito de reforzar aprendizajes esperados, de
acuerdo con la informacion recopilada durante el trabajo cotidiano. Mediante las tareas, el estudiantado puede repasar o
reforzarlos aprendizajes esperados. Por ello es indispensable que sean ejecutadas por el estudiantado exclusivamente para
gue asi puedan fortalecer su propio aprendizaje. Las tareas no deben asignarse para ser desarrolladas en horario lectivo y el

periodos de vaciones, entiéndase Semana Santa y medio afio, o periodo de pruebas calendarizadas en el centro educativo.

9 Pruebas.Son un instrumento de medicion cuyo propésito es que el estudiantado demuestre la adquisicion de habilidades
cognitivas, psicomotoras o liigsticas. 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 necedas 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 designpriigba oral y de ejecucion debe aplicarse ante la persona docente

a cargo de la asignatura.
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Las pruebas cortas deben tener caracter formativo, salvo el caso de las aplicadas al estudiantado con necesidades educativas.

1 Proyecto. 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 oeesultados d
aprendizaje, aprendizajebtenidos, valores, actitudes y practicas propuestas en cada unidad tematica del programa de
estudio o subéareas de las especialidades técnicas. Tiene como proposito, que el estudiantado aplique lo aprendido en la
realizacion reflexiva de un conjunto sisidico 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 pamigino, ademas, considerar tanto el proceso como el producto y evidenciarse la
autoevaluacion y coevaluacion.

1 Asistencia.La asistencia se define como la presencia de la persona estudiante en las lecciones y en todas aquellas otras
actividades escolaredas que fuere convocado. Las ausencias y las llegadas tardias podran ser justificadas o injustificadas.
(MEP, 2018, Art. 2530)

Actualmente, se cuenta con una gama de estrategias y herramientas que el docente puede utilizar como parte del proceso de
evallacion de algunos de los componentes citados, como es el caso del trabajo cotidiano: mapa conceptual, portafolio de evidencias
linea de tiempo, mapa mental, mapas cognitivos, video foro, proyectos, collage, plenarias, entre muchas otras. El docente deb

confeccionar instrumentos de evaluacion técnicamente elaborados, que muestren los indicadores y permitan visualizar el nivel de
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logro alcanzado por la persona estudiante segun el cumplimiento de la normativa vigente y las directrices ministeriddss emana

para tales efectos.

Las pruebas escritas y de ejecucion constituyen instrumentos de evaluacion de gran importancia para la valoracion filel desempe
del estudiante. Deben confeccionarse de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos por elnbegdartarakiacion de

los Aprendizajes del MEP.

El portafolio de evidencias, ademas de tener asignado un rubro porcentual en el componente de la calificacion detiestmgjo cot
es una herramienta valiosa para su evaluacion ya que en él se debem lassevidencias del proceso de aprendizaje de la personas
estudiantes en el desarrollo de las competencias, segun los lineamientos establecidos por la Direccién de Educacion Técnica y

Capacidades Emprendedoras.
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Estructura curricular

(NUMERO DE HORAS POR SUBAREA PR®NIVEL)

Décimo Undécimo Duodécimo
NOMBRE DELA SUBAREA Horas | Horas | Horas Horas Horas Horas
semanaled anuales| semanale§ anuales | semanales| anuales
1. Gestion comercial y comunicacion para el servici 8 320 4 160 8 200
cliente
2. Destrezas digitales para gestionar la informacior] 8 320 8 320 8 200
comercio electronico
3. Emprendimiento énnovaciénaplicada al Ejecutivs 4 160
Comercial y de Servicio al cliente.
4. English oriented to Business and Customer Se| 8 320 8 320 8 200
Executive
Total 2840 horay 24 960 24 960 24 600
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Mapa curricular.
Décimo Undécimo Duodécimo
1. Gestidon comercial y comunicacion 1. Gestion comercial y comunicacion para

para el servicio al cliente

el servicio al cliente

1. Gestion comercial y
comunicacion parael servicio

al cliente
Administracién de Estadistica Contabilidad para Técnicas de Legislacion Economiay
oficinasy gestion de descriptiva e empresas de comunicacioén oral laboral comercio
la calidad instrumentos de servicios y redaccion de electrénico
calidad documentos internacional
comerciales
complejos
80Horas 80Horas 40Horas 40Horas 40 Horas 80Horas
Comunicacion Recursosiumanos, Buenas practicas Quiality Customer
oral y escrita etiqueta y protocolg | inclusivas de servicio Service, Centro de llamadas y atencion
empresarial al cliente instrumental English cliente
80Horas 80Horas 40 Horas 40 Horas 80Horas
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Décimo Undécimo Duodécimo

2. Destrezas digitales para gestionai
la informacién y el comercio
electrénico

2. Destrezas digitales para gestiona

la informacion y el comercio
electrénico

2. Destrezas digitales para gestiona
la informacién y el comercio
electrénico

Destrezas
digitales para
elaborar, procesa
y organizar
informacion

144Horas

Internet
ciberseguridag
herramientas
computacionaleg

144Horas

Herramientas
digitales como
soporte a
gestiones
administrativas y|
comerciales

144 Horas

Administracion de
documentos en
fisicoy
electronicos

144 Horas

Herramientas
digitales como
soporte a gestione
administrativas y
comerciales

80Horas

Produccion de
documentos
comerciales

complejos

80Horas

Centro Corporativo Comercial y de
Servicio al Cliente

32Horas

Centro Corporativo Comercial y de
Servicio al Cliente

32Horas

Centro Corporativo Comercial y de
Servicio al Cliente

40 Horas
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3. Emprendimiento e Innovaciénpara Ejecutivo Comercial y

de Servicio al Cliente

Oportunidades de negocios

Modelo de negocios

40 Horas 32Horas
Creacion de la empresa Plan de vida
68 Horas 20Horas
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Malla curricular

Nivel: Décimo

Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

1. Gestion comercial y comunicacion para el servicio al cliente

1. Administracion de oficinag gestion 1. Estadistica descriptiva e
de la calidad instrumentos de calidad
(80 horas) (80 horas)
Resultados de aprendizaje Resultados de aprendizaje

1. Identificar los principios generales de 1. Identificar conceptos de estadistica descriptiv
administracion, la estructura organizacional y inferencial para aplicarlos en la recolecci
procesos de gestion de calidachejora continua segu organizacion e interpretacion de datos segu
tipo de empresa. contexto organizacional.

2. Utilizar herramientas e instrumentos del sistem; 2. Aplicar la estadistica descriptiva en
control estadistico de la calidad para la medicién procesamiento y presentacion de los slategun
interpretacion de datos apoyados en prograg contexto educativo y organizacional haciendo
disefiados para este fin y de acuerdo con la informg de herramientas digitales.
requerida.

3. Aplicar protocolos de servicio al cliente y

3. Desarrollar buenas practicas ambientales y de g calidad durante los procesos de recolecciorn
ocupacional en las labores secretariales de acuerd datos para su posterior interpretacion y analisis
el tipo de oficina y segun normativas ISO vigentes.

4. Contrastar con ideas y argumentos amplio
complejos, tomando en cuenta los diversostqal de
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vista de acuerdo con valores como la ética )
tolerancia.

5. Determinar metas claras para una vida sostenik
través de nuevas relaciones entre los seres huma
el entorno.

4. Generar pensamiento tcb a partir del
intercambio de ideas y la reflexion individual pj
el andlisis de diversos temas de acuerdo coi
valores universales.

5. Relacionar aspectos del ambiente con satisfac
de necesidades humanas que propicie acci
regponsables y solarias con las generacion
futuras de acuerdo con lo establecido en
Estrategia Nacional para el Desarrollo Sostenik
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Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

1. Gestidén comercial y comunicacion para el servicio al cliente

1. Comunicacion mly escrita
(80horas)

2. Recursos humanos, etiqueta y protoco
empresarial
(80 horas)

Resultados de aprendizaje

1. Desarrollar habilidades comunicativas requeridas ¢
entorno personal y empresaridurante el proceso ¢
comunicacion oral aplicando las técnicas asertivas.

2. Desarrollar habilidades para la atencién al client
manera presencial o telefénica, segun protocolos de se
al cliente.

3. Comunica mensajes de acuerdo contiplo de cliente,
utilizando vocabulario comercial y administrativo.

4. Aplicar normas de estilo, redaccion y ortografia de acu
con lineamientos y normativas establecidas para el desa
del proceso de comunicacion escrita.

Resultados de aprendizaje

1. Desarrollar competencias en el proceso de ge
del talento humano, incorporando el uso de las r
sociales y herramientas digitales de recursos hum
2.0, segun legislacién vigente de administracion
talento humano y privacidad de informacion perso

2. Utilizar los servicios de las plataformas
empleo o redes sociales para la publicacion
curriculum vitae e interaccién con los entornos y
tendencias laborales, reglas de la red y los sex;tde
acuerdo con el marco regulatorio de la privacidad \
normas de ciberseguridad.
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5. Redactar documentosomerciales administrativos 3. Aplicar las normas de etiqueta y protocolo y
sociales segun normativa vigente. principios de relaciones publicas en las empres
6. Organizar las ideas para comunicarse en forma as| instituciones, para la organizacion y participacion
segun el codigo oral y los valores éticos. reuriones, seminarios, eventos, actividades y vi
corporativos, segun disposiciones de la empre
7. Fortalecer su identidad a partir del respeto por los ders institucion y las normas de etiqueta y protoc
humanos, el ambientey las libertades fundamental| internacionales y nacionales.
normadas

4. Desarrollar la capacidad de negociacion como a
a la gestion de recursdiumanos Yy la interaccion
personas.

5. Argumenta la importancia del Objetivo 3 ¢
Desarrollo Sostenible segun la Unesco: Salu
Bienestar.
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Ejecutivo Comercial y de Servicio al cliente

2. Destrezas digitales para gestionar lanformacion y el comercio electronico

1. Destrezas ditples para
elaborar, procesargrganizar
informacion.

(144 horas)

2. Internet, dberseguridad y
herramientas
computacionales
(144 horas)

5. Centro Corporativo Comercial y d¢
Servicio al Cliente

(32 horas)

Resultados de aprendizaje

1. Operar funciones bésicas (¢
sistema operativo garantizando
seguridad de la informacion.

2. Demostrar destreza y precision
el manejo del teclado de
computadora y el funcionamien
del procesador de textos seg
normas de ergonomia y sal

ocupacional.
3. Digitar textos, documenta
comerciales, administrativos

sociales en espafiol y en leng
extranjera, con velocidad
exactitud de acuerdo con la mg¢
propuesta.

Resultados de aprendizaje

1. Explicar la utilidad de log
elementos del entorno web y
Internet de las cosas, como recur
de comunicacion e ingégacion
segun protocolos para ese fin.

2. Desarrollar capacidades
el acceso a informacion de Interr
en forma segura, verificando dat
segun buscadores, métodos
discriminacion y confiabilidad d
las fuentes.

3. Examinar alternativas pa
la praeccion de los dispositivo
informaticos, la red y |2
organizacion.

Resultados de aprendizaje

1. Aplicar conocimientos
habilidades, destrezas, en la atencid
cliente y el quehacer secretarial medig
el uso del equipo tecnoldgico del Cen
corporativo secretarial y de servicio
cliente.

2. Desarrollar capacidad g
negociacion para la comerlizmcion de
bienes y servicios propios del area
formacion técnica aplicando los valor
de respeto y tolerancia.

3. Proporcionar orientaciones
metas claras de la vida sostenible para
proteccion el planeta segun buel
practicas ambientales viges.
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4. Utilizar las herramientas de la ha 4. Explicar la importancia de |

electréonica en la organizacion
interpretacion de datos crean
tablas, cuadros, graficos y otros.

Generar ideas y procesos ¢
creatividad para el cumplimiento (
las funciones laborales.

Desarrollar capacidades para
acceso a la informacion de forn
eficiente haciendo un uso precig
responsable, creativo y critico de
misma.

proteccion de la informacién que
maneja en el ciber mundo y I
tipos de ataques que pueo
presentarse.

5. Crear productos innovadores
creativos utilizando las
herramientas computacionales y
Internet para el mejor desempe
de sus labores cotidianas.

6. Respetar los deberes y derec
del ciudadano digital y la diversidd
durante el acceso y al compal
informacion en Internet.
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Nivel: Undécimo

Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

1. Gestidn mmercial y de servicio al cliente

1. Contabilidad para
empresas de servicio
(40 horas)

2. Técnicas de
comunicaciéon oral y
redaccion de
documentos
comercialexomplejos
(40horas)

3. Buenas précticas
inclusivas &
Servicio al
Cliente
(40 horas)

4. Quality Customer
Service
(40 horas)

Resultados de
aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de
aprendizaje

Resultados de aprendizaje

1. Aplicar generalidades
conceptos y procedimientc
basicos de la contabilidad en

empresa de servicios seg | la oficina, la naturaleza de| | discapacidad (fisica inglés béasicg
normativa vigente. comunicacion oral asertivayl | motora, auditiva instrumental, segu
saber escuchar. visual) y las del adultg videos y
2. Interpretar estadd mayor para la atencig recomendaciones de
financieros econoémicos pal | 2. Aplicar técnicas para| |de acuerdo con Ila biblioteca digitha
empresas de servicios seqd | comunicacién oral y escrii | necesidades especific (Quality Customel
procedimientos contables segun los requerimientos d¢ |y la legislacion vigente Service).
legislacibn  de  impusos oficina y de acuerdo con
vigente. finalidad de la comunicacion | 2. Aplicar el 2. Identify  skills  to
lenguaje inclusivo improve the

1. Aplicar las técnicas
comunicacion oral de acue
con las necesidades propia

1. Identificar las
caracteristas de lag
personas en condicidn (

1. Utilizar expresiones
vocabulario orientad
al servicio al cliente e
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3. Elaborar el ciclo contabl
para la empresa de servici
segun principios y legislaci§
financiera contable en libros
haciendo uso de softwa
especifico para tal fin.

4. Desarrollar capacidades p¢
la resoluciébn de problemg
ecologicos, sociales
culturales considerando I
derechos humanos, la equids
pluriculturalidad y la
diversidad.

5. Practicar la ética en
desarrollo de las tareg
econdmicas, culturales
sociales apoyado en ¢
principios morales y legales.

3. Emplear técnics
orientadas al servicio al cliel
en la resolucién de problen
reconociendo las caracteristi
de las personas y ¢
necesidades.

4. Redactar document
comercialesadministrativos
sociales, aplicando normas
estilo, redaccién, puntuacior
ortografia segin normati
vigente.

5. Argumenta la importanc
del Objetivo 3 del Desarro
Sostenible segun la Unes
Salud y Bienestar.

buenas practicas en
servicio al cliente y e
protocolo para g
atencion presencial

telefonica de las
personas col
discapacidad, adultg
mayores o0 a quien |
requiera.

3. Implementar
técnicas para F
recuperacion o] €
mantenimiento de
autocontrol.

4. Argumentar

acerca &s derecho:s
universales para ¢
fortalecimiento de uni
ciudadania  planetari
con identidad nacional.

effectiveness as
listener, and differen
techniques for listenin
and taking notes.

Describe the
techniques tha
maximize the
effectiveness in

receiving, handling an
routing calls, accordin
to the procedure.

Practice telephon
skills and techniques t
provide basic servic
and comments t
customers by telephor
or in person following
the protocol.

Practicar el servicio g
cliente dirigido a I3
resolucién de
problemas, segun ¢
tipo de pesona y sug
necesidades.
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Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

2. Destrezas digitales para gestionar la informacion y el comercio electrénico

2. Administracién de documentos
en fisico y electronico

1. Herramientas digitales como
soporte a gestiones administrativ
comerciales y sociales.

(144 horas)

3. Centro corporativo Comercial y
de Servicio al Cliente

(144 horas) (32 horas)

Resultados de aprendizaje Resultados de aprendizaje Resultados de aprendizaje

Explicar la administracion de Ig 1. Aplicar conocimientos
sociales, comerciales y administrativ documentos de gestion, presentados habilidades, destrezas, en la atencior
aplicando técnicas de presentacion cualquier soporte, asi como cliente y el quehacer secretarial media
documentos, digitaciéon, velocidad organizacion, clasificacion, proteccion el uso del equipo tecnolégico del Cen
exactitud. seguridad, de acuerdwn el ciclo de vidg corporativo secretarial y de servicio
de los documentos y la legislaci cliente.

respectiva.

1. Digitar textos, cartas, documentg 1.

2. Distinguir las  herramientas d

programa de presentaciones electron| 2. Desarrollar capacidad g

para la integracién de element
multimedia, desarrollo y facilitacion d
temas de investigacibn o proyeci
empleando programas para tal fin.

2. Aplicar los procedimientos para
recepcion, distribucién, envi
seguimiento, control y transferencia de
documentos de la oficina en soporte fis
o electronico, de acuerdorcta legislacion

vigente.

negociacion para laomercializacion dg
bienes y servicios propios del area
formacion técnica aplicando los valor

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA
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3. Elaborar presentaciones electroni 3. Organizar archivos segun tipo | 3. Identificar los Objetivos para ¢

para compartirlas y publicarlas con
recursos, comunicando sus ideas sq
temas de investigacion y seguel
contexto.

4. Explicar conceptos bésicos de las ba
de datos, su utilidad y ventajas en
sistemas de gestion de datos, segu
herramienta utilizada.

5. Identificar las funciones del progran
de publicaciones para la preparacion
composiciones visuales como recurso
comunicacion.

6. Disefiar composiciones visuales co
folletos, tarjetas, calendarios, boletin
diplomas, formularios, invitaciones
paginas web de negocios, segun conte
y objetivo de los proyectos.

7. Desarrollar el autoaprendizaje para
comprension y retencién del manejo
las herramientas computacionales
cumplimiento de las metas propuestas

8. Fomentar espacios reflegd/sobre 13
ciudadania digital con equidad soci

segun los derechos universales.

sistema de clasificaciéon, métodos

ordenamiento en forma tradicional

software archivistico, de acuerdo con
legislacion y aplicando las normas parg
recuperacion y preservacion n
documentos.

4, Desarrollar buentjcio y toma de
decisiones para la custodia y facilitacion
los documentos en soporte fisico
electrénico.

5. Argumentar sobre la importancia |
los derechos universales como parte
fortalecimiento de una ciudadan
planetaria con identidad nacional

Desarrollo Sostenible de la UNESC
segun la agenda 2030.
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Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

3. Emprendimiento e innovacionaplicada al Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

6. Oportunidades de
negocios
(40 horas)

7. Modelo de
negocios
(32 horas)

8.Creacidon de empresas
(68 horas)

9.Plan de vda
(20 horas)

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

1. Explicar las caracteristica
esenciales e importancia ¢
emprendimiento haciendo U
uso productivo de Ia
tecnologias.

2. Examinar el mercado y g
entorno, aplicand(q
herramientas de recolecci
de informacion para |
identificacion de
oportunidades de negoci
segun las nuevas tendencia

1. Construir models de
negocie a parir de ideas
innovadora con propuesta
de valor diferenciadora
utilizando las herramientas
metodologias vigentes.

2. Validar el modelo de
negocio, mediante el disef
de un producto minimo viab
aplicando metodologia
vigentes.

1.Describir los tipos de empres
con los cuales se pue
desarrollar umegocio

2. Estructurar el negocio con
enfoque orientado al cliente
través del plan de negocio.

3. Realizar labores en las are
funcionales que conforman
empresa de practica propue
aplicando los principios de
administracion y lo estable@den

el plan de negocios.

1. Estimar el nivel alcanzado ¢
la gestion del emprendimien
segun las metas y objetiv
propuestos en el plan de negoq
para la obtencibn de
certificacion empresarial.

2. Evaluar las oportunidades q
ofrece la sociedadpara el
desarrollo y consolidaciéon d
emprendimiento.

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA

Pag 74




mep

Ministerio

de Educacién Pblica  Aprobado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®-2021, acuerddd3-15-2021 del 18/03/2021

PROGRAMA DE ESTUDIO

&

Or
M
_i

2

Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

3.Emprendimiento e innovacionaplicado al Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

1. Oportunidades de
negocios
(40 horas)

2.Modelo de negocios
(32 horas)

3.Creacion de empresas
(68 horas)

4.Plan de vda
(20 horas)

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

. Utilizar técnicas creativa
gue permitan la generaci

de ideas de negoci
innovadoras, brindand
soluciones a la

necesidades detectadas
los clientes potenciales.

. Proponer solucione
creativas e innovadoras
necesidades j
oportunidades de
mercado.

3. Desarrollar el plan df
puesa en marcha de
modelo de negocio |
lanzamiento de
producto.

4. Aplicar estrategias d
negociacion en €
proceso de validacio
de propuestas d
negocios.

4. Aplicar los principios de
servicio con un enfoque oriental
al cliente en la puesta en marg
del plan de negocio

5. Elegir las mejores estrategi
para busqueda de informacién
través del uso de las tecnologias
forma individual o colaborativa.

3. Emplear el aprendiza
permanente como herramienta
el desarrollo de competenci
para el fortalecimiento de ¢
desempeiio en el area
formacién técnica, personal y
de su plan deida

4. Planificar su vida
considerando sus competenci
recurss  y el entorno
contribuyendo al desarrollo ¢
una cultura emprendedora.
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Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

3. Emprendimiento e innovacién aplicada al Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

1. Oportunidades de
negocios
(40 horas)

2.Modelo de negocios
(32 horas)

3.Creacion de empresas
(68 horas)

4.Plan de vda
(20 horas)

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

. Valorar el impacto socia
econémico y ambientg
que generan las propuesi
de proyectos de negocif
sostenibles.

5. Validar propuestas d
negocios tomando €
consideracion e
compromiso con g
sociedad local Y
global.
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Nivel: Duodécimo

Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

1. Gestion comercial y comunicacion para el servicio al cliente

Legislacion Laboral

(40 horas)

Economia y Comercio

(80 horas)

Centro de llamadas y atencion al clief
(80 horas)

Resultadosle aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

1. Identificar las implicaciones en [
relaciones laborales, empleado
empleador segun la legislacion labg
costarricense y la reforma procesal lab
vigente.

2. Aplicar la legislacion labora
costarricense y la reforma procesal lab

para la  realizacion de calculos
indemnizaciones por cesacién de
relacion laboral con responsabilid

patronal de acuerdo con tipos de jorng
obligaciones y derechos vigentes.

3. Desrrollar buen juicio y toma d
decisiones para el desempefio de

2. Aplicar los

derechos y obligaciones laborales se

1. Describir conceptos basicos

economia y microeconomia y
relacion con las funcione
empresariales, segun lagislacion
vigente.

elementos d
mateméatica financiera €
operaciones bésicas segun
procedimientos establecidos p4
las operaciones generales.

3. Distinguir el vocabulario técnico

la estructura del sistema comerc
costarricense, de lasstituciones
gubernamentales, y camal

exportadoras u otras, involucrad

1. Distinguir la organizacion y la
funciones del departamento o platafor
de servicio al clinte segun el tipo d
organizacién o empresas.

2. Brindar asesoria al client
aplicando los procedimientos de calid
establecidos en las plataformas
servicio.

3. Identificar acciones d
seguimiento para obtener la fidelizaci
de los clientes, segunis necesidades
de acuerdo con el area especifica d
plataforma de servicios.

4. Gestionar las reclamacion
aplicando los principios basicos y
proceso de tratamiento para la atend

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA
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lineamientos del cbdigo de trabajo
principios y valores morales.

4 Proporcionar orientaciones y metas claras
una vida sostenible para generanuevas
relaciones entre los seres humanos y esto
el entorno para proteger el planeta segun
buenas practicas ambientales vigentes.

en los procesos de exportacior
importacion establecidas en
legislacion vigente.

de quejas y reclamaciones, seq
lineamientos establecidos eliferentes
plataformas de servicio.

5. Practicar servicio al cliente en
resolucion de problemas segun el tipg
persona y sus necesidades.

6. Descubrir el potencial individug
y colectivo de una ciudadania para
busqueda del bienestar de la comadi
planetaria segun Derechos humanos.
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Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

2. Destrezas digitales para el procesamiento y archivo de la informacién en fisico y electronico

1. Herramientas digitales como sopof 2. Produccion de documentos 3. Centro Corporativo
a gestiones administrativas, Comerciales complejos Secretarial y de Servicio
comerciales y sociales al Cliente
(80 horas) (80 horas) (40 horas)

Resultados de aprendizaje Resultados de aprendizaje Resultados de aprendizaje
1. Explicar el funcionamiento y | 1. Digitar  textos, informes 1. Aplicar conocimientos, habilidade
conectividad de los sistemas documentos legaley | destrezas, en la atencion al cliente
comunicacion y las redes. comerciales y administtivos quehacer secretarial mediante el uso

aplicando las técnicas ¢ equipo . tecnolégic_o del Cent
corporativo secretarial y de servicio

2. Examinar las caracteristicas de presentacion de documentos, :
datos, usos, tipos y su relacion ¢ digitacion, de velocidad y d cliente.
bases de datos. exactitud. 2.Desarpllar capacidad de negociaci
para la comercializacion de bienes
3. Elaborar bases de datos mediantg 2. Aplicar las técnicas servicios propios del area de formac
ejecucion  de  operaciones metodologias para I técnica aplicando los valores de resp
manipulacion de la informacion. ordenacion, clasificacion y tolerancia.
archivo de los documentg
4. Aplicar los conocimientos dg legales e informes utilizando 3. Ejecutar buenas practicas acorde
mercadeo digital, considerando las | software archivisto, segun | !0s objetivos del desarrolio sostenil
del mercadeo tradicional, el - | legislacion vigente. para la pratccion del planeta.
marketing y el uso de herramient
digitales en la planeacion de campa 3. Desarrollar juicio y toma d
multicanal, segin manejo, selecciq decisiones para la custodia
EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .
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5.

representadin grafica e interpretacio
de datos e indicadores establecidos
los requerimientos organizacionaley
normativa vigente en proteccion i
datos y privacidad.

Aplicar principios éticos y legales ¢
el acceso, uso y analisis de
informacion obtenida partir de datos

Desarrollar capacidades orientada
autoaprendizaje relacionadas con
comprension y manejo C
herramientas  digitales para

cumplimiento de las metas propuesi

facilitacion de los documentc
en soporte fisico y electronic

4. Identificar la importancia d
una ciudadania que aplique |
derechos y valores universal
de laequidad, igualdad, respe
y tolerancia.
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Subarea Gestion comercial y comunicaciopara el servicio al
cliente
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Descripcidn de la subaredestion comercial y comunicacién para el servicio al cliente.

Con el abordaje pedagdgico de esta sub arepeiaonagstudantes seran capaces de aplicarcienocimientos acerca de la cafida

en el ambito empresarialgestionar procesosstadisticosle medicion y control de la calidad, funciones ejecutivas, y buenas

practicas ambientalestiqueta y protocolo, recursos huroa, comunicacion oral y escrité&Recibirdn8 horas semanalegara un

total de320 horas anuales. A continuaciéa detallatas unidades de estudio que integran esta subarea:

1 Contabilidad para empresas de arvicio: En esta unidad de estudio desarrollan competencias relacionadas t@m
procedimientos basicos para la elaboracion de estados financieeospdesa de servicios, ademas akentificar las leyes
relacionadas con el pago de impuestos.

1 Buenas practicas inclusivas de servicio aliente: Con el abordaje de esta unidad de estudio las permsstasants adquieren
capacidades para la identificacion dgds que amparan a las personas en condicion de discapacidad y los adultos mayores asi
como también, las caracteristicas de cgedandiciones de discapacidad para luego, desarrollar actitudes y habilidades en la
atencion inclusiva al cliente. El estudiante aprenderd a crear, interpdetseiffarmensajes orientadosuaa poblacién con
discapacidades decir, aplicara buenpsicticas era atencién a todo tipo de cliente de forma telefénica y presencial. También

practicara expresiones basicasuerienguaje de sefias con el fishe lograr un servicio al cliente inclusivo y ddidad a la
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diversidad humana. Se contintan la redacciénde documentos administrativos, sociales y comerciales con un mayor grado
de complejidaddeforma a producir documentos de calidad en la gestién de oficinas.

{1 Técnicas de comunicacion oral y redaccién de documentolsas personagstudiante pordrén en practicatécnicasde
comunicacion oraaplicadas al ambito laboral corporativo, ademas de favoredesaitrollo de l@omunicacion oral asertiva
y el saber escuchaContinuara con su aprendizaje de redaccidén en esta oportunidad de documentos personales, legales e
informes utilizando las técnicas de redaccion, normas ortograficas de estilo y puntuacion de acuerdo con las aardeteristic
cada uno y segun normeadivigente.

1 Quality Customer Service En esta unidad de estudio el estudiante identificaicas basicas orientadas al servicio al cliente
en un segundo idioma, segun el inglés basico instrumental y el tipo de cliente, atendiendo las recometedas m@sos
de la biblioteca digital (Quality Customer Service), la cual tiene guia para el docente y el estudiante.

Tabla de distribucién de unidades de estudio de laibarea Gestibn comercial y comunicacion para el servicio al cliente

rrrrrrrr

Quality CUSIOMEr SEIVICE.......cuuvueriiiiieee e e e e e e eeaes l10éeeeeeéé. 40
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Especialida#t EjecutivoComercial y de
Servicio al Cliente

Modalidad:

Comercial y
Servicios

Campo detalladb 0415 Ejecutivo
Comercial y de Servicio al Cliente

Nivel: Undécimo

Subérea: 3. Gestion comercial y
comunicacién para el servicio al client

Unidad de studio: 1. Contabilidad para empresas de

servicio.

Tiempo estimadd0 horas

Compromiso ético

Competencias para el desarrollo humano:

identidad

Eje politica elucativd: Fortalecimiento de una ciudadania planetaria con

Resultados de prendizaje

1. Aplicar generalidades, conceptos
procedimienbs basicos  de I
contabilidad erda empresa de servicic
segun normativa vigente.

Saberes senciales

Generalidades de la contabilidad.
Concepto e importancia de la contabilidad

Principio de equidad.

juridicas).

1 La empresa, tipos de empregashlica, privada

bienes y servicios.
9 Documentos comerciales:

1 Factura, recibo, pagaré, hipoteca, otros.

M Elementos basicos de laftabilidad

Tipos de comerciant€personas fisicas y

Indicador de logro'®

1 Distingue generalidades
conceptos yprocedimientosle la
contabilidad segunlegislacion
vigente.

1 Identifica los  documento
comerciales segun transacci
mercantil.

“Nombre de la Cualificacion del estandar aprobado del MNC EFTP CR.
8 Segun la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion (CINE).

Pol 2tica Educativa
1% |ndicadores para la macroevaluacion.

fiPer sona

centro del

proceso

educativo y sujeto
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PROGRAMA DE ESTUDIO
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Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro'®

Activo

Pasivo

Capitalo patrimonio

Gastos e ingresos

Procedimientgara el registro en librade datos
contables

Ecuacion contabléctivo, pasivo y capital
La cuenta, sus partes, saldo normal
Reglas de cargo y créditsbono)
Principio de partida doble

Libros legales Informes contables
Legislacion contable

= =4 =4 =4

= =4 =444

9 Relaciona los efectos de la

transacciones sobre I¢
elementos de Ila ecuaci(
contable segun normativa.

Resuelve ejercicios sencillc
aplicando transacciones
elements de la contabilida
segun los procedimientos ¢
registro dedatos contables.

2. Interpretar estados financiero
econdémicogara empresas de servici
segun procedimientos contables
legislacién de impuestos vigente.

= =4

= =1

=A =4 =1

Registro transacciones comerciales
Documentos comerciales, factura electréan
formularios para reportar impuestoBirma
digital.

Tipos de cuentas bancarias, corriente, dé
ahorro, transferencias SIMP&jentaBAN
Naturaleza de saldos de lagentas

Diario genergl pases al Diario mayor, balan
de compobacion

Clasificacion de las cuentas reales y noming
Uso de los libros contables

Estados financie® econdmicos de |
contabilidad: Balance General, Estado
Resultados

Identifica  las principales
modificaciones realizadasa la
Ley de Impuesto sobre las Vent
y la creacion del Impuesto |
Valor Agregado queesincluyen
en la reforma fiscal de Ley dé
Fortalecimiento de las finanz:

publicas.
Distingue las caracteristicas |
los principales documentc

comerciales, formularios para
reporte de impuestos, factu
electrénica segun lo estableci
en la legislacién gente.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro'®

1 Generalidadedel Impuesto al Valor Agregaclc
Ley de fortalecimiento de las finanzas public

Reconoce los tiposle cuentas
bancarias.

Describe los tipos y uso de |
libros contables.

Clasifica las cuentas reales
nominales.
Diferencia los stads
financieros econdémicos de
Contabilidad

Registra transaccione
comerciales en los libros seg
procedimiento.

Contrasta stados financieros d
acuerdo con normativa
legislacion contable.

Realiza practicas contables
empresas de servicios seq
principios y  procedimientt
financiero contable.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro'®

3. Elaborar elciclo contable parda
empresa de servicios segun principio
legislacién financiera contable en libr
y haciendo uso dsoftware especifico
para tal fin.

1 Pasos del ciclo contable

1 Comprobacién del ciclo contable.

1 Ajuste de cuentas, asientos de ajuRigistro
contable deimpuesto, valor agregado IVA.

1 Elaboracion de estados financieros

1 Software contablé hoja de trabajo digital
Declaracion tributariainformacion béasica.

Reconoce los pasos del cic
contable.

Explica los pasos )
comprobacion del ciclo contabls

Elaborael ciclo contable paria
empresa de servicios de acuel
con normativa y procedimientc
contables.

Utiliza software contable para
elaboracién los estadc
financieros de una empresa
servicios  segun  normativ
contable.

4. Desarrollar capacidadepaa la
resolucién de problemascoldgicos,
sociales y culturalesonsiderando lo
derechos humanos, la equidad,
pluriculturalidad yla diversidad.

1 Comunicacion asertiva
1 Valores y principios morales
1 Derechos humanos:
1 Equidad, la pluriculturalidad, ldiversidad.
1 Problemas
1 Ecologicos, sociales, culturales y
econdémicos

Identifica problemas ecoldgico
sociales y culturales que enfrer
el pais.

Distingue las caracteristicas |
los derechos humanos,
equidad, pluriculturalidad )
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Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro'®

Propore posibles soluciones a |
problemas ecoldgicos, sociales
culturales aplicando lo
elementos de la solidarida
equidad y respeto a los derecl
humanos.

Realizaacciones glocales con
comunidad estudiantil parda
resolucion de situaciones
sociales culturales y econémice
segun derechos humanos y
pluriculturalidad.

5. Practicar la ética en el desaloale las
tareas econOmicas, culturales y soci:
apoyado en los principios morales
legales.

1 Valores y principios morales
1 Honradez
1 Honestidad
9 Discrecion
{ Etica profesional
1 Principios

Reconoce las caracteristicas
principios de la ética profesiong

Identifica los principios de |
honradez, honestidad, discrecic

Ejerce acciones con
responsabilidad de acuerdo cor
legislacionvigente.

Ejecuta tareas contabley de
caracter economicocon ética
aplicando la legislacion vigente
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Especialidad: Ejecutivo | Modalidad: Campodetallado 0415 Secretariado y Nivel: Undécimo
Comercial y de Servicio al : - Trabajo de oficina

: Comercial y Servicios
Cliente
Subarea:l. Gestidbn comercial y| Unidad deestudio:2. Técnicas de comunicacion oral y redacci6| Tiempo estimadd0
comunicacién para el servicio al de documentos comerciales complejos horas
cliente
Competencias para éésarrollo humano: Eje politica eucativa:Fortalecimiento de una ciudadania planetaria cc
Orientacion de servicio al cliente identidad

Resultados de @rendizaje Saberes senciales Indicador de logro
1. Aplicar las técnicas  di 1 Comunicacion asertiva 1 Identifica los principios de e
comunicacion oral de acuer 1 El saber escuchar comunicacién asertiva y el sab
con las neesidades propias de 9 Caracteristicas de la comunicaci  escuchar.
oficina, la naturaleza de | oral:
comunicacion orabsertiva y el 1 Claridad { Distingue las  técnicas C
saber escuchar. 1 COHCISIOH_ comunicacion oral aplicadas al amb
)l Cohe_renma laboral, con base en loprincipios
T Sencillez fundamentales de comunicacion.
i Naturalidad
1 Interes f Ejecuta técnicas de  comunicaci
T~ Paricipacion oral en el ambito corporativo, seg
i Técnicas para la comunicacion oral: los principios fundamentales de
I Charla comunicacion.
i Conferencia
i Debate
EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .
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Indicador de logro

Resultados de @rendizaje

Saberes senciales

Entrevista
Foro

Mesa redonda
Panel
Simposio
Discusion
Phillips 66
Asamblea
Comision
Grupos

E I B I B R

1. Aplicar técnicas para |
comunicaciéon oral y escrit
segun los requerimientos de
oficina y de acuerdo con |
finalidad de la comunicacion

= =4 =2 =4 =44

Técnicas de comunicacion oral
Técnicas de comunicaci@scrita
Redaccion y estilo

Ortografia

Puntuacioén

Vocabulario técnico administrativo

Reconoce las normas ¢
redaccion, estilo, ortografia
puntuacion.

Distingue las técnicas ©
comunicacién oral ysrita para e
desarrollo de la comunicacid
asertiva sgun los fines requerido
Utiliza  vocabulario  técnicc
administrativo.
Empleatécnicas de comunicacid
oral para la resolucion d
problemas, segun el ambito
accion laboral correspondiente.

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA

Pag 90




mep

Ministerio

de Educacién Pblica  Aprobado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®-2021, acuerddd3-15-2021 del 18/03/2021

PROGRAMA DE ESTUDIO

[
(S
@

T

)7

w,
:—

Mm
2 =i
O

Resultados de @rendizaje

Saberes senciales

3. Emplear técnicas orientadas

servicio al cliente en la
resolucibn  de problemas
reconociendo la:

caracteristicas de lg®rsona
y sus necesidades.

1 Técnicas de servicio al cliente
orientadas a la resolucion geoblemas
i Tipo de clientes

1 Interno

1 Externo
1 Protocol® de atencién adulto maygr
de personason discapacidad
i Legislacion vigente contia

discriminacion

Indicador de logro

1 Reconoce la importancia del servicio
cliente.

1 Identifica los tipos de clientes.

1 Distingue las técnicas de servicio
cliente para resolucion de probleme
segun legislacion vigente.

1 Aplica protocolas de atencion al client
seguntipo de cliente y las necesidad
del adulto mayor yde la persona cot
discapacidad.

4. Redactar documentc
comerciales administrativos
sociales, aplicando normas ¢
estilo, redaccion, puntuacion
ortografia segun normativa
vigente.

1 Normas sintacticas y ortograficas

Vocabulario, Normas de estilo, puntuac

1 Produccion de curriculum, cartas, acte
agendas, contratos.

9 Concepto, estructura, partes

9 Cartas de 2 pliegos,

i Cartas de pago, presentacion,
comprasyecomendacion otros.

1 Procedimientos y aspecto legal en
confeccién de actas:

1 Preparacién

1 Convocatoria

1 Agenda

=

col

9 Técnicas secretariales

1 Reconoce las normasintacticas vy
ortograficas que se emplean en
redaccion de documentos

9 Distinguevocabulaio, normas de estil¢
y puntuacidnque se emplean en
redaccion de documentos comercial
administrativos y sociales.

1 Realiza curriculum, actas, carta
agemlas y contratos aplicando
procedimientos, normas de estilg
redaccion ortografia ypuntuacionde
acuera con lineamientos y normativa
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Resultados de @rendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Encabezado 1 Redacta documentos comercia
1 Miembros ausentes y presentes administrativos y sociales cumplien
Quoérum con las normas ortograficas
Cuerpo del documento sintacticas erfiuncion de la finalidad y
Mociones la situacion que los genera.

Votaciones
Acuerdos
Péarrafos de conclién y edicion
Procedimientos finales:
Trascripcion de acuerdos
Distribucién del acta
Libro de actas
Aprobacion y anulacion de actas
Documentos sociales
Notas luctuosas

1 Articulos para la prensa
1 Articulos para revistas o boletines
5. Argumenta la importancia d 1 Objetivo 3 del Desaotlo Sostenible f Reconoce la importancia y metas
Objetivo 3 del Desarrollo Sostenib Salud y BienestafGarantizar una vid; Objetivo 3 de Desarroll8ostenible.
segun la Unesco: Salud y Bienest sana y promover |lebienestar par:
todos en todas las edades

= =4 =4 =4 = -4 -4 -84 -84

9 Distingue los derdws universale
 Derechos universales de la Unesco|  segun la Unesco: igualdad, equid
! Equidad tolerancia, respeto, diversidad cultur
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Resultados de prendizaje Saberes senciales

Indicador de logro

1 Igualdad
1 Valores respeto, tolerancia | 1 Discute puntos de vista en la gest
9 Diversidad cultural del recurso humano respetando
{ Habitos saludables, ast individualidad y los derecho
higiene personal universales de los demas.
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EspecialidadEjecutivo Comercial y de
Servicio al Cliente

Modalidad:

. Trabajo de oficina
Comercial

Servicios

y

Campodetallado 0415 Secretariado y

Nivel: Undécimo

Subarea: 1. Gestion comercial vy
comunicacion para el servicio atliente

Unidad de estudio: 2. Buenas préacticas inclusivas d

Servicio al Cliente

Tiempo estimadd0
horas

Competencias para el desarrollo humdno:

Autocontrol

identidad

Eje politica educativaFortalecimiento de una ciudadania planetaria cc

Resultados de @rendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

las caracteristicas de |
personas en condicion (
discapacidad (fisica 0 motor
auditiva y visual)y las del adultc
mayor para la atencion de acuerdo ¢
las  necesidadegspecificas y e
legislacion vigente

1. Identificar

1 Caracteristicas de las personas
diferentes condiciones de discapacic
(fisica o motora, auditiva y visual)
adultos mayores.

1 Necesidades de atencién y protocc
de servicio segun condicién de
persona.

fLey integral para la persona adu
mayor y su reglamento Ley No0.79:
Titulo Il Derechos y Beneficios Art.
inciso K, Articulo 5 inciso b, Art. 6y 7
Titulo 11, Deberes de la sociedad A
12,13, 14, Capitulo llI, Art. 21;

7 Distingue las caracteristicas ¢
personas en condicion de discapaci
(fisica 0 motora, auditiva y visual)de
los adultos mayoresegun principios y
estudios relacionados.

1 Aplica los protocolos de servicio
cliente segun las caracteristicas
condicion de las personas.

1 Interpreta las leyes, convenciones
otros que amparan la atencion ¢
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Resultados de @rendizaje

Titulo V Procedimientos ysanciones
Art. 57, capitulo 1l, Sanciones penal
Art. 58, 59, 60y 61.

1 Reglamento de la Ley 7935, Decre

No. 30438, considerando 1, 2 y
Titulo | Disposiciones generales Art
y 2. Capitulo Il Definiciones, Art. 3 |
7 Sobre el derecho a la integridac
imagen; Titulo 11l Articulo 11y 12
sobre la atencién preferencial y sol
la informacion, Capitulo 1lI, Art. 1¢
modificaciones a programas.

Ley de igualdad de oportunidades p!
personas con discapacidad 7€
Disposiciones Generales Articulo
Definiciones. Articulos 5, 6 y 7
Capitulo VI Acceso a la informacion
comunicacion, Articulo 50, Sistem
informativos. Procedimientos
sanciones Titulo IV capitulo Unic
Art.62. Reglamento a la Ley 760
N0.26831, Titulo 1, Capitulo Unict
Art. 9 al 13, capitulo VI articulc
177,178 y 179.

Ley No0.8661 Convencion sobre o

derechos de las personas ¢

Saberes senciales Indicador de logro

requiere kcliente interno y exteoy

la eliminacibn de las formas ¢
discriminacion contra las personas ¢
discapacidad y adultos mayorese

acuerdo con legislacion vigente.
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Resultados de @rendizaje

Discapacidad y su protocolo Art 2

Saberes senciales

22. Libertad de expresion y de opini
y de acceso a la informacion.

1 Ley N0.7948, Convencio
interamericana para kiminacion de
todas las formas de discriminaci
contra las personas con discapacic
Articulo | y Articulo V.

Indicador de logro

2. Aplicar ellenguaje inclusivo,buenas
practicas en el servicio al cliente y
protocolo para la atencigmresencial
y telefénica de las personas c
discapacidad adultos mayoreso a
quien lorequiera.

i Técnicas de servicio al cliente

1 Tipo de clientes

T Atencion telefénica y presencial

fProtocolos de atencion telefonica
presencial al cliente internoy persma
con discapacidad adulto mayor

fBuenas practicas @tusivas de atencio
al cliente.

Expresiones, de bienvenida, saludc
despedida mensajes basicos ¢
atencion al cliente en lenguaje de se
oficial.

fLey 9049, Reconocimiento d
lenguaje de sefias costarricel

E]

Reconoce los tipos de clientes.
Explica las técnicas de servicio
cliente.

Distingue las expresiones y buer
practicas inclusivas de servicgegun
tipo y necesidad especifica del clien
Utiliza expresiones delenguaje de
seflas oficial para comunicarsede
acuerdo conla discapacidad dda
persona y lagpréacticasinclusivas de
servicio al cliente

Brinda atencién al cliente, a Iz
persona con discapacidad y al adu
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Resultados de @rendizaje

(LESCO) como lengua matern
Articulos 1 al 3

Saberes senciales Indicador de logro

mayor, de acuerdo con los protocolos
las normas de atencion telefénica
presencial requeridas.

3. Implementar técnicas para || Autocontrol: 1 Reconoce el concepto de autoconti
recuperacion o el mantenimiento ¢~ q Concepto. 1 Explica las formas de perder
autocontrol.  Formas en como sserde o recuperar el control.

recupera el autocontrol. 1 Utiliza técnicas de autocontrol con
{ Técnicas para mantener el parte de las buenas préacticas par;
autocontrol. servicio alcliente inclusivo.

4. Argumentar acercalos derechoy ¢ Derechos universales de la Unes( I Reconoce los derechos universe
universalepara el fortalecimiento d { Equidad segun la UNESCO.
una ciudadania planetaria c { Ilgualdad 1 Aporta puntos de vista respetando

identidad nacional

1 Valores respeto, tolerancia
9 Diversidad cultural
1 Habitossaludables

individualidad y los derecho
universales de los demas al asistir e
gestion del recurso humano.

Utiliza la tecnologia aprendiend
reflexionando y rgsetando la
privacidad de la informacion  dq
talento humano a su cargo seg
derechos humanos, legislaci
relacionada.
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ON TECNICA

Especialidad:Ejecutivo Comercial y de| Modalidad: Campo detallado 0415| Nivel:Undécimo

Servicio al Cliente : - Secretariadoy Trabajo
Comercial y Servicios "
de oficina

Subéreal. Gestion yComunicacionpara | Unidad de studio: 4.Quality Customer Servicg Tiempo estimadd0

el servicio al cliente instrumental English horas
Competencias para el desarrollo humal. Orientacion de Eje politica @ucativa: Fortalecimiento de una ciudadar
servicio al cliente planetaria con identidad
Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro
1. Utilizar  expresiones y vocabulari § Protocolos de servicio al cliente en nivel| § Reconoce expresiones
orientado al servicio al cliente en ingl  Inglés basico instrumental. vocabulario orientado al servic
basico instrumentalsegin videos Y q Expresiones de bienvenida, salug al cliente en inglés basic
recomendaciones de la biblioteca dig|  despedida instrumental.
(Quality Customer Service). 1 Técnicas de servicio al cliente
| Tipos de clientes 1 Distingue expresiones di
 Atencion telefénica y presencial COfteSfé_l, saludo, bienvenida
1 Entrevista laboral en espafiol y en ing ~ despedida orientados a la atenc
{ Biblioteca digital Quality Customg Instrumental.
Service. _ _ _

1 Aplica técnicas de atencion |
usuario interno y externo el
inglés basico instrumental, seg
los principios fundamentales ¢
servicio al cliente.
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Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

. Identify skills to improve the
effectiveness as a listener, and differ
techniques for listening and takir
notes.

Customer, voice, tone of voic
definition

Techniques for a good listener
Taking notes of clients needs.
Attitude, empathy, service mentally ke

points, greetings.

Develops good listener skills 1
become a Dbetter clerk i
customer service, according
service mentally techniques.

Takes notes of specific detali

! Commercial vocabulary from conversations about tf
1 Telephone customer Servi caller needs applyin|
expressions techniques.
. Describe thdechniqueghat maximize {1 Techniques to receive, handling, routi Identifies techniques to answ

the effectiveness in receiving, handli
and routing calls, according to tt
procedure.

= =4 =4 =

and transfer calls.

Procedure to answer calls

Specific language, short conversation
Call screening angdrobing

Call transfer and holding

phone calls
procedure.

following  the

Distinguish procedure to answ
and handling and transfer ca
according to the subject ar
specifications of the call.

. Practice telephone skills atechniques
to provide basic service and comme
to customers by telephone or in pers
following the protocol.

Communication styles
Basic Telephone Skills

)l
il
il
)l
il

Keys to determining caller’s needs

Answering a business call
Three part greeting

Putting a caller on hold
Giving spoken feedbadkignals
Taking accurate messages

Determines caller neec
according the customer servi
techniques.

Applies customer
language, style and
techniques in short conversatior

servic
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Main techniques to improveexcellent|] Applies keys to improve custom
service by telephone service feedback by telephone
Handing complaint callers in person.

How to handle the Irate Caller
The ASAP Technique

1 Forbidden Phrases
Techniques to be proactive withstomers by
telephone or in person

1  The four Cs model

1 Six cadinal rules of customer service

= =4 —A

5. Practicarel servicio al clientalirigido 9 Técnicas de servicio al cliente 9 Distinguetécnicas de servicio ¢
a laresolucion de problemas, segun ¢ 1 Tipo de clientes cliente para & resolucion de
tipo de persona y sus necesidades. 1 Protocolode atencién adulto mayor problemas, segun legislacior

1 Protocolo de atencion personas con vigente.
discapacidad
¢ Toma de decisiones 1 Diferenciaprotocolas de atencién
al cliente segun el tipo dasuario,
las necesidades del adulto ma
y dela persona con discapacida
1 Aplica técnicas de servicio ¢
cliente para & resolucion de
problemas, segun legislacior
vigente.
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

6. Descubrir el potencial individual 1 Desarrollo sostenible 1 Promueve formas de vide
colectivo de laciudadania para | { Vida saludable, normas de bienestar| saludables individuales y colectiv
busqueda del bienestar de la comuni Y Declaraciéon universal de Id3erechos @ través de la interaccion del s
planetaria, segun los derech Humanos Diversidad humano con el ambiente, segun
humanos. 1 Etiqueta personal en la oficina caracteristicas de la comunidad.
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Subarea Destrezas digitales para gestionar la informacion y
el comercio electronico
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Descripcion de la subarea Destrezas digitales para gestionar la informacion y el comercio electrénico.
El propésito de esta subéares que la persona estudéadesarrolle habilidades y destrezas digitales para la presentacion de tipos
documentales utitiados en la oficina. La computadora serd usada como herramienta para desarrollar velocidad y exactitud al
digitar textos e informacion para comunicarse en forma escrita; ademas, aplicara los principios del ciudadano digigalyal acce
compartir informadn de internet. La subarea Destrezas digitales para gestionar la informaciéon y el comercio electrénico se
impartira 8 horas por semana en un laboratorio de computo, y 32 horas anuales en el Centro Corporativo Comercialpara un tot

de 320 horas anuale& continuacion se citan las unidades de estudio que la integran.

1 Herramientas digitales como soporte a gestiones administrativas y comercial&d:estudiante adquiere las destrezas para
el manejo de la computadora, manejo del teclado, programas para elaborar, procesar, organizar y presentar, informacion,
documentos comerciales, sociales, administrativos complejos, presentaciones y puldicacibmedia, el usprogramas
de bases de datosy, a partir de las técnicas de digitacion, desarroliagvelocidadninima de50 p.p.m. durante el curso

lectivo.
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1 Administracién de documentos en fisico y electronicoAdquieren competencigsara accesar, entender, clasificar y
procesar informacién de internet, a través de redes sociales y correo electronico con responsabilidad y seguridadiaral resguar
datos e informacion privada propia, del cliente y de la organizacion que representan.

1 Centro Corporativo Comercial y de Servicio al cliente:Los estudiantes podran desarrollar las labores ejecutivas con equipo
tecnoldgico, comercializardn bienes y servicios para interactuar con la comunidad docente, administrativa y estuaiantil de |
institucion brindando servicios profesionales. Ademas, realiZaramonesejecutivas, buenas practicas ambientales y de salud
ocupacional en la oficina segun normativas vigentes.

Tabla de distribucion de unidades de estudio de la subarea Destrezas digitgbesa gestionar la informacion y el comercio

electrénico

UNI DADES DE ESTUDI O&eéeéaée ée . . SEMANASééeéeée. HORAS ANUALES

Herramientas digitales como soporte a gestiones administrativas

comerciales y socialeséééeééeceéeécéccéleex&édceééeacde 144
Administracién de documentos en fisico y electrodiéoé ¢ é é € é .18...é é é éé e é é é é. 441

,,,,,,,,,,,,,,,,,

Centro Corporativ&CcomercialydeSer vi ci o al c | i e Aétéetééeéecececeeeecée. é. .32
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Especialidadgjecutivo Comercial y de| Modalidad: Comercial y | Campo @tallado 0415/ Nivel: Undécimo
Servicio al Cliente Servicios Secretariado y Trabajo de
oficina

Subarea:2. Destrezas digitales parg Unidad de studio: Herramientas digitalesomo soporte ¢ Tiempo estimadd44
gestionar la informacion y el | gestiones administrativas, comerciales y sociales. horas
comercioelectronico

Competencias para el desarrollo humg Eje politica éucativa:La ciudadania digital con equidad social
Autoaprendizaje

Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro
1. Digitar textos, cartas, document § Tipos documentales: 1 Identifica tipos documentales seg
sociales comerciales y { Tipos de carta: requerimiento en las oficinas.
administrativos aplicandtécnicas de  Cartascon parrafogspeciales
presentacion de document  Con parrafos colgantes 1 Distingue los tipos de cartas, act
digitacion, velocidad y exactitud. § Con enumeracion agendas, curriculum, contratos
q Con vifietas formularios.
1 Con tabla

1 Desarrolla practicas de velocidz
exactitud y cotejo para alcanzar lam
de 50 ppm, segun técnicasle
digitacion.

1 Carta de dos pliegos (plantilla
1 Actas y Agendagplantillas)
1 Curriculum (fisico y on line)
1 Contratos (Laborales) vy
formularios

1 Practica la digitacibn de cartz
documentos sociales, comerciales
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

1 Técnicas de cotejo, velocidad administrativos segun lineamiento
exactitud para la presentacion de ideas a tra
de la comunicacion escrita.
. Distinguir las herramientas d M Definicion de presentaamd Describe los elementos que integral

programa de presentacion
electrénicas para la integracion
elementos multimedia, desarrollo
facilitacion de temas de investigaci
0 proyectos empleando programn
para tal fin.

electrénica, diapositivas
1 Creacion de una presentaci
nueva
Uso de aistentes
Elementos de la diapositiva
Caracteristicag propiedades
Combinaciones de colores
Ajuste de la diapositiva en
papel.
Impresion de diapositivas
1 Combinacibn de archivos ¢
diapositivas para la presentacior
Objetos:
7 Caracteristicas
1 Propiedades
1 Insercién de objetos
1 Insercién de otras aplicaciones

= =4 =4 =4 =

=

 Formas de cambiar F
propiedades a los objetos
M Efectos de transicion.

programa de presentacion electron
y su funcionamiento para |
representacion y comunicacion
ideas segun contexto

Explica las herramientas utilizad
para el desarrollo deproduct®
multimedia segun el contexto
propésito del proyecto.

Incorpora a las presentacione
electrénicas texto, color, fotografie
videos, transicionesanimacion de
texto, sonido yotros, respetando los
permisos de uso de imagenes y
derechos de autor.

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA

Pag 106




Ministerio

de Educacién Pblica  Aprobado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®-2021, acuerddd3-15-2021 del 18/03/2021

| Y]
ep PROGRAMA DE ESTUDIO

Saberes senciales

Indicador de logro

Resultados de prendizaje

—a =8 =4 =4 -4 -4 -8 -8 9 = =4 =4 =4 =4

=

Ocultar  diapositiva en |
presentacion

Efectos para los dibujos y objeto
Elaboracion de presentacion
profesionales

Producciones multimedia
Medios escritos

Texto, hipertexto

Medios audiovisuales

sonido, animaciones video
imagenes y graficos
Transiciones, animaciones,
Plantillas, color

Tiempo y ejecucion

Flechas, lapiz, cuadro

Entorno de trabajo

Elementos de la véana

Barra de titulo

Boton de office

Barra de herramientas
acceso rapido, guarde
imprimir

Cinta de opciones
Ventana de edicion

Botones de visualizacion
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Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

1 Barra de desplazamiento
i Control del zoom
i Barra de estado
9 Panel de tareaschas

Inicio, insertar, disefo
animaciones,

revisar, vista

1 Permisos de uso de las imagene

videos de internet

1 Tipos de licencia para contenid

digitales

1 Copyright,

1 Creative commons,
1 Copyleft

Ley de Derechos de autor
derechos conexos 6683, Cap.
.

3. Elaborar presentaciones electroni
para compartirlas y publicarlas con
recursoscomunicandsus ideas sobr
tema de investigacion y segun
contexto.

1 Plan para realizar laresentacién
1 Objetivo
 Tema
1 Materiales

1 Utiliza herramientas del programa
presentaciones pafa elaboracion dg¢
productos digitale integrando los
elementos multimedja  segun
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Organizacién del contenid
introduccién, desarrollo 91 Presenta productos multimedia

conclusiones, mensaje final acuerdo con el plan y estructu
1 Presentacion electronica seg definida;configurandoel tiempo y los
audiencia. monitores de acuerdo con |

requerimientos y la audiencia.

1 Publica presentaciones electrénic
multimedia en algun canal digital.

4. Explicar conceptos basicode las  Introduccion y conceptos basicos|  Describe los conceptos basicos y
bases de datos, su utilidad y vente bases dedatos: Tablas, registre utilidad de las bases de datosle

en los sistemas de gestion de da campos, formularios, informe acuerdo conla herramienta digita
segun la herramienta utilizada. consultas. seleccionada

1 Normalizacion, Objetos

1 Tipos de relaciones 1 Explica los conceptos basicos q

1 Utilidad, funciones y ventajas ¢ integran las bases de datos.
sistemas de gestion de datos

T Entorno de herramienta para baseg  Aplica las funciones de sabases de
datos. datos paral manejo yadministracion

de la informacién proponiendg
soluciones a problemas cotidian
segun la informacion requerida.
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

5. lIdentificar las funciones del progran § Progama de publicaciones {1 Contrasta las funciones y usos ¢
de publicaciones para la preparac|  Definicion, uso, funciones programa de publicaciones, segun
de composiciones visuales cor q Ventana de introduccion objetivo del proyecto.
recurso de comunicacion. 1 Ventana de trabajo

1 Importar documento 1 Determina el tipo de composicion

1 Guardar publicacion visuales segun los requerimientos

1 Publicar en PDF la comunicacion y proyectos.

1 Creacion de tarjetas, folletos,

1 Sitios web 1 Practica la digitacion de textos c

1 Trabajo con plantillas velocidad y exactitud 'parii a!canzar

1 Insertar imagenes, agrup: meta de 50 ppm, segun técnicas.
desagrupar

1 Configurar impresion

1 Modificar objetos, rotar

1 Tipografia Word art

6. Disefiar composiciones visuales col  Composiciones visuales 1 Planeael disefio de las composicion
folletos, tarjetas, calendario 1 Folletos. visualesde acuerdo coal proyecto de
boletines, diplomas, formulario 1 Tarjetas. comunicacion requerido.
invitaciones 'y paginas web  Calendarios.
negocios, segun contexto y objetivo 9 Boletines. { Elabora  composiciones visual
los proyectos. 1 Diplomas. comunicandadeas de negocipsegun

1 Formularios. proyecto institucional.
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Saberes senciales

Indicador de logro

Resultados de prendizaje

1 Cronograma de trabajo

1 Invitaciones 9 Publica composiciones  visuale
1 Paginas web comunicandadeas de negocipsegun
proyecto institucional.

9 Desarrolla practicas de velocide
exactitud y cotejo para alcanzar
meta de 50 ppm, segun técnicas.

7. Desarrollar el autoaprendizaje parg §  Autoaprendizaje 1 Reconoce el concepto e importan
comprension y retencion del mane f Concepto del autoaprendizaje en el conte
de las herramientas computacionale f Importancia actual.
cumplimiento ddas metas propuesta ¢ Responsabilidad

q Disciplina 1 Practica el autoaprendizaje para
Motivacion manejo de las herramientas digita
q Metas personales en Ig ela_boracién de presentacione
1 Administracbn del tiempo publicaciones.

1 Preparacronogramade trabajgpara

la administr@ion del tiempo
cumplimiento o ajuste d&as metas
segun se requiera.

8. Fomentar espacios reflexivos sobre
ciudadania digital con equidad soci
segun los derechos universales.

9 Derechos universalet® la Unescc
1 Equidad
1 Igualdad
1 Valores respeto, toleranc

l

Describe los derechos universa
segun la Unesco.

Aporta puntos de vista para la creac
de productos digitles segur
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

1 Diversidad cultural

1 Habitos saludables, as¢
higiene personal

1 Principios de Netiqueta

planeamiento y respetando
individualidad y los derecho
universales de los demas.

Utiliza la tecnologia aprendiend
reflexionando y compartiend
informacion  sobre la diverside
cultural, habitos saludables y derect
humanos, siguiendo laetiqueta.

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .

Pag 112




Ministerio p PROGRAMA DE ESTUDIO '
de Educacién Pblica  Aprobado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®-2021, acuerddd3-15-2021 del 18/03/2021

Especialidadgjecutivo Comercial y de| Modalidad: Comercial y | Campo detallado: 0415| Nivel: Undécimo
Servicio al Cliente Servicios Secretariado y Trabajo de
oficina

Subarea:2. Destrezas digitales parg Unidad de estudioAdministracion de documentos en fisi Tiempo estimadd44
gestionar la informacion y el|y electronico horas
comercio electronico

Competencias para el desarrollo hum#&hduicio y tomg Eje politica educativaFortalecimiento de una ciudadania planet
de decisiones con identidad

Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1. Explicar la administracion de lo § Administracion de documéms de los § Identifica el equipo, mobiliario
documentos de gestion, presentaj  archivos de Gestion software archivistico pata gestion de
en cualquier soporte, asi como Definicion archivo tipos documentales en soporte fisic
organizacion, clasificacior Tipos documentales electrénico, segun normativa.

1
1
proteccion y seguridadde acuerdd q ciclo de vida del documento
1
1

con elciclo de vida de los document| ¢ gonorte fisico y electrénico { Distingue el ciclo de vidade los
y la legislacion respectiva. Equipo y mobiliario para Iz documentos en cualquier soporte p
organizacion y conservacion ( SU ordenacion, clasificacio
documentos fisicos y electrénicos. proteccion y seguridade acuerdo co

{ Etapas de los archivos la legislacion vigente.

1 Gestion, @ntral, Intermedio, Historic
9 Software archivistico para la gesti
documental.
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@
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['ﬂ

Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Aplicar los procedimientos par&a
recepcion, distribucion, envi
seguimiento, control y transferenc
de los doumentos de la oficina €
soporte fisico o electronico de
acuerdo con la legislacion vigente.

1 Procedimientos
documentos:
1 Recibe sobre o documento
1 Sello de recibido con fech&ora y
nombre de quien recibe
1 Reqgistra el documento
1 Distribuyeel documento
91 Procedimiento para la salida
documentos:
1 Registro consecutivo
1 Expedicién de los documentos
1 Controly seguimiento

1 Métodos generalede ordenacioy
de Clasificacion

1 Ordenaciéon onomastica
1 Cronolégica
1 Numeérica
1 Sistemas generales de clasificacide
documentos tradicionales
electrénicos
1 Software archivistico
1 Conceptoobjetivo
1 Funcionamiento
1 Legislacion Archivistica
1 Ley 7202 de Sistema Nacion

para recepcion

de Archivos y su reglamente

Indicador de logro

1 Reconoce procedimientos para ¢

control 'y seguimiento de Ic
documentos en soporte fisico
electronico que ingresan y salen ps
medio del fax, correo electronic
mensajeriy otros.

Tramita documentos de entrada
salida en soporte fisiamelectronico
utilizando el software archivistic
segun procedimientos.

l

91 Aplica técnicas y métodos para
ordenacion, clasificacion y archivo (
los tipos documentales en sopo
fisico y electrénico del archivo ¢
gestion en acatamiento degislacion
vigente.

9 Describe procedimientos parala
custodia ytranderencia de los
documentos darchives de gestion a
archivo centrgl de acuerdo con |
normativa.
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Reglamento Ejecutivo a | § Distingue la normativa relacionada c
Ley delSistema Nacional d la administraciéon de la informacip
Archivo segunlegislacion costarricense.

1 Ley de Microfilmacion v
documentos electronicos. 1 Ejecuta acciones para el tratamier

1 Ley General de F preservacion, localizacion
Administracion Publica. recuperacion de los documentos
9 Procedimientos para ( fisico y en el software archivistic

tratamiento de los document segun la normativa existente.

1 Normativa que regula |
gestion de documentos y
administraciéon de archivos

1 Pre®rvaciéon de documentos

1 Localizacion y recuperacio
de documentos tradicionales
electronicos.

1 Describe procedimientos pa
la custodia y transferencia
los documentos de archivos
gestién al archivo cerdl, de
acuerdo con la normativa.

91 Distingue la normativa
relacionada con I
administracion de F
informacion, segun legislacié
costarricense.

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .

Pag 115




e o
ep PROGRAMA DE ESTUDIO

Ministerio

de Educacién Pablica  Anrohado por el Consejuperiorde Educacion, en la sesid®d-2021, acuerddd3-15-2021 del 18/03/2021

Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Ejecuta acciones para
tratamiento, preservacio
localizacion y recuperacion ¢
los documentos en fisico y ¢
el software archivistico, seg(
la normativaexistente.

3. Organizar archivossegun tipo de Software archivistico: 1 Identifica generalidades del usiel
sistema de clasificaciormétods de 1 Funcionamiento software archivisticoseginprograma
ordenamiento en forma tradicional 1 Modulos disponible.
software archivisticode acuerdo co 1 Nube
la legislacion y aplicando las norm f Servidor 1 Describe las normas de clasificacior
para la recuperacion y preservacion  Permisos métodos de ordenamiento documer
documentos. Firmadigital validez legal en fisico y digital.

1 Seleccionamétods de ordeamiento
en la organizacion de archives
pequefie en forma tradicional y otrt
mediante el software archivistico
segun tipo de empresa y normat
vigente.

1 Aplica el procedimiento para |
recuperaciéon de la informaciprde
acuerdo coilas normas establecidas
el softwarearchivistico.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Saberes senciales

Indicador de logro

Resultados de prendizaje

4. Desarrollar buen juicio y toma ¢

decisiones para la custodia
facilitacion de los documentos ¢
soporte fisico y electronico.

1 Niveles de seguridadcustodia v,

acceso a la informacion en fisico o
el software archivistico

91 Procedimientos de consulta
conservacion de la informacion

9 Técnica de las 3 Rs

1 Explica niveles de seguridad, custo

y acceso a la informacion en fisico o
software archivitco.

9 Detecta posibles errores en
procedimientos de  consulta
conservacion de la informacic
tomando decisiones pertinentes se
normativa.

1 Toma dediciones en cuanto a
niveles de seguridad, custodia y acc
a la informacion fisica glectrénica, de
acuerdo con los requerimient
organizacionales.

5. Argumentar sobre la importancia |
los derechos universale®mo parte
del fortalecimiento de una ciudadar
planetaria con identidad nacional.

9 Derechos universales de la Unesco

A Equidad

A Igualdad

A Valores respeto
tolerancia

1 Cualidades personales y profesiong
de un archivista

fReconoceel significado de los derech
universales de la Unesco: equidi
iguadad, respeto y tolerancia.

fDesarrolla  practicas  innovador
mediantda tecnologian su desempefi

en el tabaja

fExplica las cualidades personaley
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

fExplica los derechos universal
aplicados en las labores cotidianas cc
parte de los deberes y obligacio
profesionales.
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EspecialidadEjecutivo Comercial y de
Servicio al Cliente

Modalidad:
Comercial y Servicios

Campo

detallado
0415 Secretariado y
Trabajo de oficina

Nivel: Undécimo

Subarea: 2. Destrezas digitales pare
gestionar la informacion y el comercio
electronico

Unidad de studio:
Comercial y de Servicio al Cliente

3.Centro Corporativa

Tiempo estimad®2 horas

Competencias para el desarrollo humano:

Capacidad deegociacion

Eje politica educativéEducacion para el desarrollo sostenible

Resultados de aprendizaje \

1. Aplicar conocimientos

habilidades, destrezas, en la atenci6

cliente y el quehacer secretar

medianteel uso del equipo tecnoldgic

del Centro corporativo secretarial y
servicio al cliente.

Saberes eenciales |

1 Centro corporativo secretarial y de
servicio al cliente.

1 Servicios de:
Digitacion
Impresion
Fotocopiado
Apoyo en sistemas de archivc
Encuadernacion
Venta desuministros escolares
Inventario
Registro de ingresos y egresc
Otros relacionados con la
especialidad

= =4 =4 -8 _9_9_98_2°_-2°

1 Equipo tecnoldgico
1 Computadoras, tablets, impresora
multifuncional, fotocopiadora,
sumadora, calculadora, softwares y

aplicaciones computacionales.

Indicador de logro

1 Identifica elequipo e insumo
requeridos para la venta de servic
secretariales.

1 Explica detalladamente Ic
tipos de servicio que brinda
profesional técnico del camg
disciplinar del secretariado ejecutiv

1 Asiste al cliente consideranc
Sus necesidades y requerimien
segun protocolo de servicio al clien

T Brinda servicios secretarialg
a la comunidad eégdiantil vy
administrativa de la institucion.

i Aplica técnicas de mercadec
principios de contabilidad en
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Saberes eenciales

Resultados de aprendizaje

Indicador de logro
comercializacion de  servicid
secretariales y suministros escolar

ffUtiliza la tecnologia al brinda
servicios secretariales seg
reglamento y procedimientos de
Centro corporativo secretarial y ¢
servicio al cliente.

2. Desarrollar capacidad C
negociacion para la comercializacion
bienes y servicios propios del area
formacion técnica aplicando los valor
de respeto y tolerancia.

1 Principios morales y valores
1 Respeto, Tolerancia
{Técnicas de negociacion
T Atencion al cliente
fHabitos de trabajo
{Gestion del tiempo
fTAdministracion de los recursos
fToma de decisiones

1 Reconoce la importancia d
respeto y tolerancia cuando se atiel
el clierte.

1 Explica la importancia de |
gestion del tiempo 'y
administracion de los recurs

durante la atencion al cliente.

1 Aplica las técnicas d|
negociacion con los docente
administrativos y estudiantes basa
en el respeto y la tolerancia.

3. Identificar los Objetivos para €
Desarrollo Sostenible de la UNESC
segun la agenda 2030

1  Objetivos para el Desarrollo
sostenible (ODSYle la UNESCO.
Agenda 2030

1 17 ODS
1 Propésitos
1 Metas

1 Reconoce los objetivopara el

1 Distingue los 17 Olgtivos para e

Desarrollo Sostenible segun |
agenda 2030.

Desarrollo Sostehle
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Resultados de aprendizaje Saberes eenciales Indicador de logro

1 Identifica buenas practicas para
sostenibilidadnundial.

1 Aplica buenas practica
ambientales en la oficina usan
racionalmente los  materiale
equipos, que propicien la protecci
el ambiente segun legislacior
vigente.

1 Propone metas de consur
responsable para la proteccion
planeta segin normativa vigente.

1 Desarrolla modos de vida auster
y saludables segun el contey
sociocultural y econémico.
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SubareaEmprendimiento einnovacion aplicado al Ejecutivo
comercial y de Servicio al cliente
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Descripcion de la sbarea Emprendimiento e innovacion aplicado al Ejecutivo comercial y de Servicio al cliente
La Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras alaladesarrollo de programas y proyectos educativos,
la capacitacion, y actualizacién fomenta como uno de sus pilares el desarrollo de competencias en el ambito del engprendimient
y la empresarialidad; brindando a la persona estudiante, oportunidadesfparation ética, académica y profesional ademas
de las herramientas que le posibilite ser forjador de su proyecto de vida, en beneficio propio y el de la sociedad.
La sub &rea Emprendimiento e innovacién geautivo Comercial y de Servicio al Clietitene como proposito fomentar que
la persona estudiante logre la siguiente competencia:
Desarrollar capacidades en los ambitos del emprendimiento y la empresarialidad mediante la identificacion de oportunidades
de negocios, la aplicacién de metodologi@aspa construccion de modelos de negocios; la creacion de empresas de practica y
la creacion de su proyecto de vida tomando en considersegdcompetencias, recursos, el entorno y su compromiso local y
social.
Con laincorporacion de la subarea en ahple estudios de las carreras técnicas de la Educacion Técnica Profesional (ETP), se
contribuye al desarrollo de una cultura emprendedarky luz de las recomendaciones propuestas por la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT), la Organizaciong@ooperacion y el Desarrollo Economico (OCDE), la politica educativa

del MEP fiLa persona: centro del proceso educativo y sujet
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2030; los cuales se enfocan en que la empresarialidad ngraimpiento sean procesos constantes en los sistemas educativos
gue proveen emprendedores al mercado laboral.
La subérea tiene una duracion de 160 horas y posee cuatro unidades de estudio las cuales se detallan a continuacion:
1 Oportunidades de negocios
1 Modelo de negocios

1 Creacion de la empresa

M Plan de vida

Tabla de distribucién de unidades de estudio de laubarea Emprendimiento e innovacién aplicada al Ejecutivo

comercial y de servicio al kente

UNIDADES DE ESTUDIO ......ccccciiveeeiiiieee e SEMANAS .............. HORAS ANUALES
Oportunidades de negocias...................... O 40
Modelo de NegocCiQs.........ccvveveeeiiiiiiinennnnne B 32
Creacion de la empresa..........cc.cccveeeeiienne 17 e 68
Plan de vida..........ccoovviiiiiiiiiiiiieeneeeeeeeeeee D 20
EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .
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EspecialidadHaga clic aqui para escribir | Modalidad: Campo detalladdd415 | Nivel:Undécimo
texto. Ejecutivo Comercial y de Servicio , - Secretariado y Trabajo
. Comercial y Servicios "
al Cliente de oficina
Subarea:Emprendimiento e innovacion| Unidad de studio:Oportunidades de negocios Tiempo estimadd0 horas
aplicada al Ejecutivo Comercial y de
Servicio al Cliente
Competencias para el desarrollo humano: Eje politica elucativa:Educacion para el desarrollo sostenible

Innovacion y creatividad

Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1. Explicar las caracteristicas esenciale Emprendimiento: 1 Identifica habilidades \
importancia del  emprendimientc responsabilidades de la persc
haciendo un uso productivo de | emprendedora.
tecnologias.

1 Definicion, caracteristicas e
importancia del fomento del espiritu

emprendedor. L
L 7 Discrimina los elementos por
7 Caracteristicas de la cultura .
considerar al emprender ui
emprendedora.
. - proyecto.
1 Habilidades y responsabilidades de
emprendedo

1 Explica el uso productivo de e
tecnologias en la generacion
ideas de negocios.

1 Importancia de ser emprendedor en
proyecto de vida
1 Elementos a tomar en cuenta al
emprender un proyecto.
1 Justificacién del proyecto.
9 Estudio del mercado.
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Tramites administrativos y
legales.
1 Fuentes de financiamiento.
1 Analisis integral.
1 Uso productio de las tecnologias en

los negocios.
2. Examinar el mercado y su entornon| Mercado 9 Caracteriza el funcionamiento d
herramientas de recoleccion mercado y su dindmica.
1 Concepto.

informacion para la identificacion ¢
oportunidades de negocio, segun
nuevas tendencias.

1 Funcionamiento del mercado y

. 1 Identifica las oportunidades d
tendencias innovadoras.

mercado segun las nuev

1 Analisis del entorno. tendencias
1 Oportunidades de negocios.
T Nece5|da}d.es sociales. 1 Utiliza herramientas para |
T Problematicas. recoleccion de informacion qu
1 Herramientas para detectar permitm la  deteccion  de
necesidades. oportunidades de negocio.
1 Deteccién del mercado y clientes
potenciales. 1 Interpreta los resultados obtenid
1 El cliente como elmento clave. en funcién del mercado y g
clientes potenciales.

3. Utilizar técnicas creativas que permit Generacion de ideas empresariales: 1 Determina fuentes de generacién
la generacion de ideas de nego c ; ideas empresariales.
innovadoras, brindando soluciones a T Concepto.
necesidades detectadas en los clie] 1 Fuentes. q Selecciona ideas empresaria
potenciales. T Proposito. usando distintas técnicas.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Saberes senciales

Indicador de logro

Resultados de prendizaje

Técnicas para generar ideampresariales:

il
)l

T

M Necesidad de una idea.

1 Respuesta a las necesidades
mercado.

1 Cambios en
requisitos.

la moda y Ic

 Mantenerse a la cabeza de

competencia.

1 Tecnologia.

Caracteristicas, utilidad y beneficios
Herramientas que apoyan el procesc
seleccién del mejor producto.
Disefio de una idea de negos
innovadora.

1 Aplica técnicas creativas qt
brinden soluciones a las necesida
detectadas en los client|
potenciales.

4. Proponer soluciones
innovadoras a  necesidades
oportunidades del mercado.

creativas

Creatividad e Innovacion:

Concepto.

Importancia.

El proceso de la creatividad y
habilidad de pensar creativamente.
Innovacion y su proceso.
Tipos de innovacion vy
diferenciarlos.

com

1 Identifica la importancia de |
creatividad e innovacion en ¢
aspectos cotidianos de su quehag

9 Fomenta en el entorno una actit
creativa e innovadora en
desarrollo de emprendimientos.
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Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

soluciones

1 Formula
necesidades y oportunidades
mercado o0 mejora las existentes.

para i

5. Valorar el impacto social, econémico
ambiental que generan la®puestas
de proyectos de negocios sostenibles

Desarrollo sostenible:

1 Concepto.
1 Importancia.
1 Elementos:
1 Social.
1 Econdmico.
1 Ambiental.
1 Emprendimientos sostenibles.

9 Describe los elementos d
desarrollo  sostenible 'y ¢
importancia.

1 Discrimina el impact@al ambiente y
a la saludproducto del desarrollo d
nuevos negocios.

1 Propone acciones creativas ©
mitiguen los dafios al ambien
como parte del desarrollo ¢
emprendimientos sostenibles.
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EspecialidadEjecutivo Comercial y de | Modalidad: Campo detalladdd415 | Nivel:Undécimo
Servicio al Cliente : - Secretariado y Trabajo

Comercial y Servicios "

de oficina

SubareaEmprendimiento e innovacion | Unidad de studio:Modelo de negocios Tiempo estimad@2
aplicada alEjecutivo Comercial y de horas
Servicio al Cliente
Competencias para el desarrollo humano: Eje politica éucativa:Fortalecimiento de una ciudadania

. o lanetaria con identidad nacional
5. Capacidad de negociacién P

Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro
1. Implementar models de negocie a| Modelos de negocios. 1 Distingue los aspectg®r considera
partir de idess innovadora con en la construccion denodels de
. . 1 Concepto. ;
propuesta de valor diferenciadosa _ . negocio.
utlizando las  herramientas T Aspectos a considerar :
metodologias vigentes. T Clientes. f Compara las herramientas
T Canales. _ metodologias  vigentes  en
T Relacién con los clientes  onstruccion de  modelos ¢
1 Actividades importantes. negocios.
1 Recursos.
1 Aliados. { Utiliza herramientas y metodologi
1 Estructura economica vigentes en la construccién
financiera. modelos de negocios.
f Tipos de herramientas vigentes q Disefia ideas de negocio con ma
su aplicabilidad oportunidad de éxito a partir de
EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Pensamiento de diserf
(Design Thinking):
9 Caracteristicas.
i Otras herramienta
vigentes.

aplicacion de herramientas
metodologias vigentes.

2. Validar el modelo de negocio, mediar
el disefio de un producto minimo viak
aplicando metodologias vigentes.

Producto minimo viable (PMV).

1 Concepto.

1 Pasos de la metodologia g
ejemplo Lean Startup.

1 Disefio del producto minim
viable aplicando los pasos de |
metodologias vigentes.

1 Validaciéndel modelo de negocic

9 Define el concepto de produc
minimo viable.

1 Explica los pasos para
construccion del producto minin
viable segun las metodologi
vigentes.

1 Disefia el producto minimo viab
aplicando los pasos de |
metodologias vigentes.

3. Desarrollar el plan de puesta en mar
del modelo de negocio y lanzamier
del producto.

Plan de implementacion.

9 Inversion inicial.

1 Gestion de las finanzas.

9 Identificacibn de fuentes d
financiamiento.

91 Aspectos de formalizacién.

Disefio de marca.

=

1 Plan de mercadeo y ventas.

1 Identifica los aspectos que deb
considerarse en la puesta en mar
del modelo de negocios.

1 Distingue las caracteristicas de |
aspectos requeridos para la
implementacion del plan de puesta
marcha del modelo de negocio.
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Saberes senciales

Indicador de logro

Resultados de prendizaje

1 Impactos: social, ambiental y
salud integral.

1 Construye el plan de puesta

marcha del modelo de negocic
tomando en cuenta las estrategias
mitigacién de impacto.

4. Aplicar estrategias de negociacion ef
el proceso de valacion de propuestas
de negocios.

Capacidad de negociacion:

1 Concepto.

1 Estrategias para la negociacion.

1 Acuerdos para la validacion de
propuestas de negocios.

1 Explica la importancia del desarrol
de habilidades de negociaci
durante el proceso dealidacion de
propuestas de negocios.

1 Selecciona estrategias de negociac
gue propicien acuerdos exitos
durante el proceso de validacion
propuestas de negocios.

1 Negocia la ejecucion de propues
viables de emprendimiento.

5. Validar propuestas de negocios
tomando en  consideracion
compromiso con la sociedad local
global.

Derechos econémicos, sociales, cultur:
y valores éticos universales:

1 Trabajo en condiciones justas
favorables.

1 Proteccion social, a un nivel ¢
vida adecuado y al disfrutel mas
alto nivel posible de salud fisica
mental.

1 Expone propuestas de negoc
considerando los derechos
econdmicos, sociales, culturales
valores éticos universales de
economia social solidaria.

9 Organiza propuestas de negoc
considerando los derech
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Indicador de logro

Resultados de prendizaje Saberes senciales

1 Educacion, libertad cultural y ¢
progreso cientifico.
Valores éticos universales:

1 Respeto.
1 Equidad.
9 Justicia.
1 Honestidad.
Economia social solidaria:
1 Concepto.
9 Caracteristicas.
1 Tipos de formas juridica
asociativas.
9 Asociaciones Solidaristas
i Modelo.
1 Beneficios.
1 Requisitos para I
conformacion.
1 Legislacion
vigente.
1 Cooperativas:
i Modelo.
9 Beneficios.
1 Requisitos para I
conformacion.
1 Legislacion

econdmicos, sociales, culturales

vigente.

valores éticos universales de
economia social solidaria

9 Propone soluciones a problem
reales de la comunidad considerar
los tipos de formas juridice
asociativas de la economia soc
solidaria.
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EspecialidadEjecutivo Comercial y de Modalidad: Campo detalladdd415 | Nivel:Undécimo
Servicio al Cliente . . Secretariado y Trabajo

Comercial y Servicios .-

de oficina

SubareaEmprendimiento e innovacion Unidad de studio:Creacion de empresas Tiempo estimad®8
aplicada alEjecutivo Comercial y de horas
Servicio al Cliente
Competencias para el desarrollo humano: Eje politica éucativa:La ciudadania digital con equidad soci

12. Orientacioén de servicio al cliente

Resultadosde gorendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1. Describir los tipos de emprespara el| Tipos de empresas: 9 Compara los tipos de empres

desarrollo denegocic. que interactian en el sister

1 Concepto, -caracteristicas, ventajas k . - .
financiero y econémico nacional

desventajas:
1 Segun el ambito de actividag
1 Segun el destino de si
beneficios.
1 Segun la forma juridica.
1 Segun origen o procedenc
de capital.
Segun el tamafio.
1 Segun su eividad desde €
punto de vista de la mater
que utiliza.
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Resultadosde gorendizaje

2. Estructurar el negocigon el enfoque
orientado al cliente a través del plan
negocio.

Plan de negocios:

Estructuracion del negocio, segun el moo
empresarial:

=

Saberes senciales

1 Objetivos:

1 Metas

1 Modelo de negocios

1 Estudios: mercado, mercade
técnico, econdmico Yy financiero

7 Constitucionegal.

1 Modalidades de contratacion segur
legislacién costarricense.

1 Permisos de funcionamiento vy
patentes.

1 Permisos de salud.

71 Inscripcibn en Hacienda y Ca
Costarricense de Seguro Social co
patrono.

1 Catalogo de productos.

Estructura organizativade la empres

utilizando cadena de valor orientada

cliente.

Unidades y departamentos de la empr
Procesos y procedimientos del negocic

Indicador de logro

1 Identifica los elementos qu
conforman el plan de negocios.

i Diseila el plan de negocios
considerando todos sus element

1 Elabora la estructura organizativ
procesos y procedimientos de
empresa, basandose en el plan
negocios y utilizando el enfoqu
orientado al cliente,

Asociatividad, encadenamientos y clus
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Resultadosde gprendizaje Saberes senciales

3.

Realizar labores en las areas funcion:
gue conforman la empresa de pract
propuesta aplicando los principios de
administracion y lo establecido en
plan de negocios.

1 Principios de la administracion.

f Uso de

estratégico para la operacion de
empresa.

=

Roles ddrabajo por areas funcionales.

1 Puesta en operacion del negocio.

I Transacciones comerciales.
Centro de Operaciones.
Registro de las empresas.
Transacciones bancarias.
Compra y venta de bienes
servicios entre empresas.
Compras del Estado.

Uso de eficientele los datos par|
la toma de decisiones.

Pago de impuestos.

Cargas sociales.

Pdlizas y seguros.

Asesoria empresarial.

= =4 -4 A

= =4

= =4 -4 -4

la tecnologia como alias

Indicador de logro

9 Identifica las areas funcionales

labores que se ejecutan para
puesta en marcha del negocio.

i Utiliza la tecnologia en la
transacciones y otras actividac
propias de la operacion d
negocio, incrementando
productividad de la empresa.

1 Ejecuta experiencias educativ
mediante la simulacion de ur
empresa de practica.

4. Aplicar los principios @ servicio con ur

enfoque orientado al cliente en la pue
en marcha del plan de negocio.

Enfoque orientado al cliente:

)l
)l
il
)l

Concepto.
Cliente.

Servicio al cliente.
Importancia.

9 Explica la diferencia entr
atencion y servicio al cliente.

1 Emplea estrategias de servicio
cliente en la puesta en marcha
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ON TECNICA

Resultadosde gorendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Diferencia entre el servicio y |

atencion al cliente. 9 Desarrolla su plan de negoci
1 Triangulo del servicio. consideranda@ cliente como eje
Estrategias de servicio al cliente: principalde suemprendimiento.

91 Acuerdos de niveles de servicio.

91 La evaluacion del servicio.

1 Manejo de quejas, reclamos
sugerencias.

1 Retencion y fidelizacién de clientes

1 Sistemas de gestidon de las relacio
con los clientes.

1 Valores que mejoran eervicio al
cliente.

5. Elegir las mejores estrategias pdaa Herramientas para la productividad: 1 Valora implicaciones econémica
bdsqueda de informacion a través socioculturales y éticas del uso

. Redes sociales. . .
uso de las tecnologias de forr T las tecnologias en la creacion de

individual o colaborativa. 1l B"?Q- empresa.
1 Wikis.
T Software eSpe(_:'f'fx_" 1 Aplica herramientas tecnoldgic:
1 Otras herramientas que faciliten|  gperagon de su empresa ¢
mediacion pedagogica. practica.
EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .
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DEICE

EspecialidadEjecutivo Comercial y de
Servicio al Cliente

Modalidad:

Comercial y Servicios -
de oficina

Campo detallad®415
Secretariado y Trabajo

Nivel: Undécimo

SubareaEmprendimiento e innovacion
aplicada al Ejecutivo Comercial y de
Servicio al Cliente

Unidad de studio:Plan de vida

Tiempo estimad@0
horas

Competencias para el desarrollo humano:

2. Autoaprendizaje

planetariacon identidad

Eje politica éucativa:Fortalecimiento de una ciudadania

Resultados de prendizaje

Saberes senciales

Indicador de logro

1. Estimar el nivel alcanzado en la gest
del emprendimiento segun las meta
objetivos propuestos en el plan

la obtencion de

negocio, para
certificacion empresarial.

Evaluaciéon de la empresa a través
indicadores:

M Sistematizacion de resultados.

1 Valoracibn de los logro
alcanzados.

1 Resumen ejecutivo de leccion
aprendidas.

M Conclusiones.
M Recomendaciones.
Certificacion de empresa.

1 Procedimiento.
1 Revision de los alcaes del plar
de negocios segun indicadores

1 Determina el nivel de logro segt

los indicadores propuestos para
certificacion.

Describe los resultados de
empresa a través de la revision
indicadores de certificacion.

Sistematiza los resultadc
obtenidos durante el periodo |
funcionamiento de la empresa,
funcion de la certificacion d
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Resultados de prendizaje Saberes senciales Indicador de logro

1 Aplica lecciones aprendidas en
desarrollo personal y profesion:
adaptandose a un  entor
cambiante.

2. Evaluar las oportunidades que ofrece Instituciones de apoyo al emprendimiel  § Examina las areas de accién y
sodedad para el desarrollo | nacional: requerimientos que establecen
consolidacion del emprendimiento. instituciones de apoyo para

desarrollo y consolidaciéon d

emprendimiento.

1 Incubadoras y aceleradoras
Empresas.

1 Ministerio de Economia, Industria

Comercio.

Sistema de Banca para el Desarro

{1 Sistema BancaridNacional publicoy

1 Identifica los pocesos requerido
para la formalizacion de
emprendimiento en la

=

privada. instituciones de apoyo.
1 INFOCOOP.
1 Otros operadores financieros.  Disefia la  propuesta ¢
1 Instituciones de apoyo. formalizaciéon considerando I
requerimientos establecidos por
institucion de apoyo seleccionad
3. Emplearla herramienta dedprendizaje Aprendizaje permanente. 1 Identifica las competenciz
permanente para el desarrollo de especificas para el desarro

1 Autoaprendizaje
1 Concepto de aprendizaje.

EDUCAR PARAUNA NUEVA CIUDADANIA .
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Resultados de prendizaje

fortalecimiento de su desempe
técnim, personal y de su plan de vidg

T

Competencias:

Saberes senciales

¢Qué significa  aprender
aprender?
Utilidad del autoaprendizaje.

Motivacion  para
autoaprendizaje.
Adaptabilidad a
situaciones.
Importancia del autoaprendiza
en el area de formacion técnica.

aplicar €

nueva

Indicador de logro

proceso educativo y su relacion ¢
el entorno.

1 Propone ideas innovadoras prop
de su éarea de formacion técni
aplicando sus  conocimientg
habilidades y destrez como part¢
del proceso de gestidn de su plan
vida.

1 Enriquece su proyecto de Vi

1 Especificas. aprovechando las oportunidades
1 Para el desarrollo humano. aprendizaje disponibles, I¢
obstaculos y las competenci
desarrolladas
4. Planificar su vida, consideran¢ Plan de vida. M Toma conciencia de SL
competencias, recursos Yy entor competencias y limitaciones vy
contribuyendo al desarrollo de u T Concepto. . pone en practica de acuerdo con
1 Aspectos a considerar en

cultura emprendedora.

elaboracion de un plan de vida
corto, mediano y a largo plazo:
1 Sociales.
1 Ecordmicos.
1 Personales.

contexto.

1 Desarrolla estrategias individual
y colectivas que propicien el logi
de las metas propuestas.
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Description

To provide our young people with greater opportunities and to improve the country's competitiveness, the Higher Eduneition Cou
approved a subject area for the acquisition of language skills in English for Specific Purposes as partrafuiae stuucture of

the curriculum of the Specialties of Technical Vocational Education and Training (TVET).

The development of language skills in English is an essential element for Costa Rican youth to successfully integcadyinto so
to take advatage of new opportunities and to enhance their employability.

The subject areBnglish Oriented to Business and Customer Service Exedntiieventh grade offers a new curricular approach
that combines the development of communicative skills with stumbatiered pedagogy, a technical orientation that integrates
collaborative learning, the development of critical thinking, instruction based on conversation about a problem or ptwluct in
classroom, and projettased learning.

For the first time, English for Specific Purposes (ESP) is incorporated, in which the four linguistic competences amwsikgd

the six levels of the Common European Framework of Reference (CEFR) with essential knowledge that belongs spetiécally to
Executive Secretary field and some related specialties.

At the end of the twelfth grade, the student will become an English Independent User (B1) according to the Common European

Framework of Reference (CEFR).

EDUCAR PARA UNA NUEVA CIUDADANIA .
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The subject area contains scenarios @ach one has themes, which are detailed in the Curricular Grid and the Curriculum Scope
and Sequence, which are detailed later in this section.

The organization outlined in this Curriculum is closer to-fiéallanguage use, which is grounded in intex@ctin which meaning

is coconstructed. The goals are presented under four modes of communication: reception, production, interaction, and mediation.
(CEFF, 2019 p.30.)

Language as, embracing language learning, comprises the action performed by peopladitimiaals and social agents develop

a range of general and particular communicative language competences. Drawing on the competencies at their disposal in variou
contexts under various conditions and under different constraints to engage languditigs antiolving language processes to
produce and/or receive texts in relation to themes in specific domains, activating those strategies which seem motd &ppropria
carrying out the tasks to be accomplished. The monitoring of these actions byttbipgrds leads to the reinforcement of
modification of their competences.

The CEFR has two axes: a horizontal axis for describing different activities and aspects of competence and a vertical axis
representing progress in proficiency. To facilitate orgainon, the CEFR presents six common reference levels. Firstly, they can be
grouped into three broad categories: Basic user (A1 and A2), Independent user (B1 and B2) and Proficient User (C1 and C2).

Secondly, the six reference levels are often segmented.
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Y CAPACIOADES EMPRENDEDORAS

12 th ¢

B1.2 THRESHOLD

4 B1.1-B1.2

A1-A2

BREAKTHROUGH/WAYSTAGE

Figure 1. Common reference levels Common reference levels in the Professional Technical Education Curriculum.

SourcePrepared by the authoos the basif data supplied by CEFRETCE, 2019.
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CEFR Guidelines

Instructional hours needed to fulfill the targets of each CEFR level:

Table 1. Range of hours required to achieve the category

Category

Range of hours required to achieve the category

Al
A2
Bl
B2
C1
C2

Approximately 96100
Approximately 186200
Approximately 350400
Approximately 500600
Approximately 706800
Approximately 1000 1200

" Source: Prepared by the authorsthe basiof data supplied by CEFR, 2014.

= T1
zi—
=)
=1
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Rationale

The Costa Rican education system is based oRdligcal Constitution, which establishes that the development of public education
is the responsibility of the State. As indicated iahbearti cl

organized as an integral processcoreeldt i n it s various cycles, from preschool tc

In Costa Rica, education is recognized as a human and constitutional right, where the education system favors theadcquisition
skills, abilities, knowledge, values, attitudes, behaviors and wageofg the world. In addition, it fosters and stimulates the integral
development of the person and his or her individual and social transformation. It also promotes active participatioanith civic

academic life.

The Council of Higher Education (CSE)itinn the framework of its constitutional mandate, has adopted a series of comprehensive
provisions, regulations and policies to guide Costa Rican education. Of special importance are the curricular polictae within
framework of "Educating for a New Citz enshi p. 06 " The person: center of the edu
society”, and the approval of study programs, which materialize the curricular transformation embodied in the aforementioned

policies.

The Technical Vocational Educatiand Training, (TVET) in compliance with the regulations and policies approved by the Higher

Education Council, has implemented a series of educational reforms aimed at providing tools that promote the incorporation of
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people to employability, the creatio their own business and / or continue higher education studies. The curricular foundation of
the study programs, under a competebaged education approach carried out since 2006, constitutes one of the most important

advances of Costa Rican professideahnical education on the road to a holistic education.

Pursuit of improvement and promotion of the social mobility of Costa Rican population, the TVET of Costa Rica contiings evo
with the purpose of generating qualified technical human talg@tbéa of making informed decisions, assuming the responsibility
of its individual actions and influencing the present and future collectivity, with environmental integrity, economity\aalili
social justice within the framework of respect for cultutigersity and environmental ethics that contribute to the competitiveness

of the country.

The educational policy and curricula establish the educational model in which the Technical Vocational Education and Training
(TVET) study programs are framed, wighcurricular focus on Education by Competencies that constitute the foundation and

reference framework to follow for the achievement of the proposed goals and objectives of the subsystem.

The curricula are based on the philosophical pillars and the aabtistsed in education policy, which are detailed below.

The Complexity Paradigm
States that the human being is a-seffanized and seleferential being, i.e. that he is aware of himself and his environment. Their

existence makes sense within a natscialtfamily ecosystem and as part of society. As for the acquisition of knowledge, this
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paradigm considers that students develop in a bio natural ecosystem (which refers to the biological character of knaniesige in

of brain forms and learning modeand in a social ecosystem that conditions the acquisition of knowledge. The human being is
characterized by having autonomy and individuality, establishing relationships with the environment, possessing afg#utes to
inventiveness, creativity, cagity to integrate information from the natural and social world and the ability to make decisions. In
the field of education, the paradigm of complexity allows for a wider horizon of training, since it considers that huunaduseti

to its characterist; is essentially uncertain, full of unpredictable events that require the student to develop inventiveness and

propose new strategies to deal with a reality that changes dalily.

Humanism

It is oriented towards personal growth and therefore appreciatesitent's experience including its emotional aspects. Each person
considers himself responsible for his life and-seélization. Education, therefore, is centered on the person, so that he or she is the
evaluator and guide of his or her own experiencgugh the meaning acquired by his or her learning process. Each person is

unique, different; with initiative, with personal needs to grow, with potential to develop activities and solve problewetycrea

Social Constructivism
Proposes the maximum amulltifaceted development of the abilities and interests of students. The purpose is fulfilled when learning

is considered in the context of a society, considering previous experiences and the mental structures of the perscipates parti
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in the processeof knowledge construction. This takes place in an interaction between the internal mental level and the social

exchange.

The Paradigm of Rationalism
Based on reason and objective truths as principles for the development of valid knowledge, has besmnthinda the

conceptualization of Costa Rican education policies.

Principles and axes that permeate education policy

1 Student-Centered Education
This means that all the actions of the education system are aimed at promoting the integral developnstatienthe

9 Education Based on Human Rights and Citizens' duties
This entails making commitments to give effect to these same rights and duties, through the participation of activip citizensh
geared to the changes desired.

1 Education for Sustainable Developmet
Education becomes a means of empowering people to make informed decisions, take responsibility for their actions and their
impact on current and future collectivity, and consequently contribute to the development of societies with environmental

integrity, economic viability and social justice for present and future generations.
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1 Planetary Citizenship with National Identity
This means strengthening awareness of the immediate connection and interaction that exists between people and
environments around theorld and the impact of local actions at the global level and vice versa. Also, it implies retaking
our historical memory, to be aware of who we are, where we come from and where we want to go.

1 Digital Citizenship with Social Equity
Refers to the developent of a set of practices aimed at reducing the social and digital divide through the use and exploitation
of digital technologies.
Due to the technological, social, economic and environmental changes, it is necessary not only the development of specific
competencies related to the area of technical training but also the development of competencies for human development.
These competencies will help to continue learning throughout life, for innovation and creativity in individual and teamwork,
critical thinking, problemsolving with social responsibility and environmental awareness and ethical commitment.
The development of the curriculum is oriented to the development of specific linguistic and human competencies, which are
articulated with the axes establed by the current educational policy, which are detailed below.

91 Education for Sustainable Development
Sustainable development” is based on the idea that, since the resources are finite, we must develop as far as thely allow, whi

generates a struggletween "development and the environment”. On the other hand, "sustainable development" advances
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towards an idea of greater harmony between human beings and ecosystems, understanding that the world is not broad and
unlimited as we had believed, a conceptivett has provoked a revolution in the mentality of the last two generations.

1 Digital Citizenship with Social Equity
Digital citizenship implies the development of a set of practices that make it possible to reduce the social and dmital divi
through he use and exploitation of digital information and communication technologies, based on the implementation of
policies for the expansion of solidarity and universal connectivity.
The concept of "digital citizenship" arises in the international debateaaioeen defined as the normbeifaviorconcerning
the use of technology. Digital citizenship" implies the understanding of human, cultural, economic and social issues related
to the use of Information and Communication Technologies (ICTs), as we# apphication of behaviors relevant to that
understanding and to the principles that guide it: ethics, legality, security, and responsibility in the use of thesti@inet,
networks and available technologies.

1 Strengthening a Planetary Citizenship wih National Identity
The clarification of the meaning and implications of "education and planetary citizenship" is recent. It is necessary to
emphasize essential skills that include values, attitudes, communicative abilities, as well as cognitive knalwlagge

dynamic and changing. Education is presented as a relevant aspect for understanding and solving social, political and cultura
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problems at the national and international levels, such as human rights, equity, multiculturalism, diversity, aathlsustai
development.

In this sense, the term "glocalized" communities are considered, which implies that individuals or groups are capable of
“"thinking globally and acting locally". Therefore it incorporates the need to learn to live together, as well as thearecognit

of thecollective power of citizen action.

English Oriented to Business and Customer Service Execatiuéculum presents the goals under four modes of
communication: reception, production, interaction, and mediation, using the common reference levelseestablise

Common European Framework of Reference for languages.
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Meaning and Approach to Common European Framework of Reference for Languages

TheCommon European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assedsmarigted irEnglishas

different acronyms aSEFRor CEFor CEFRL, is a guideline used to describe achievements of learners of foreign languages. This
guideline contains standards faading an individual'sanguage proficiency. It was established by@eincil of Europes part of

the project "Language Learning for European Citizenship" between the years 1989 and 1996. The main objective of tkeis guidelin
is to provide a method of telaing, learning, and assessing which applies tamagjuages in Europe.

The CEFR has three principal dimensions: language activities, the domains in which the language activities occur, and the
competencies on which we draw when we engage in them.

Language Activities

The CEFR distinguishes among four kinds of language activities:

1 Reception (listening and reading),

=

Production (spoken and written),

=

Interaction (spoken and written),

=

Mediation (translating and interpreting).
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Domains
General and partidar communicative competencies are developed by producing or receiving texts in various contexts under various

conditions and constraints. These contexts correspond to various sectors of social life that the CEFR refers to a®dobrass. F

domains ee then distinguished: educational, occupational, public, and personal.

Competences

A language user can develop various degrees of competence in each of these domains and to help describe them, the CEFR has

provided a set of si€ommon Reference Levels (AA2,B1,B2,C1,C?2).
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General Mediation Strategies and Pedagogical Approach

The Action Oriented Approach

The ActionOriented Approach is the adopted approach for this curriculum to make language learning/teaching more efficient. It
emphasizesvhat learners know and does to communicate successfully by completing tasks (not exclusively-ieiaiealyen a

given set of circumstances, in a specific environment and within a particular field of action. It uses general ancospeeiGoaes

in meaningful contexts and rekifle scenarios to use the language.

There is a progressive shift from complementing and improving the missing aspects of the Communicative Approach to-the Action
Oriented Approach; increasing communication among people fromugadountries of the world increase not only the need for

foreign language learning but also the methods, approaches, and techniques.

The Actionroriented approach, which does not ignore the social and cultural nature of the language as well as itcatvemuni
nature, deals with a new social di mensi on. 't cal Insinthehe | ear
phase of acquisition of skills and | earning the ksnSnwd edge
foreign language is learned through some duties and actions as well, it handles the learners as (social) people whimshould pe
taskso (Delibak, 2013, p. 1) . Learners/ user s admensiorisfpsonsi bl e
mentioned in | anguage teaching. AThis soci al di mensmthon i s to

strangers in their own country or in a foreign country with different cultures and different spokesgesg
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The need to use the language that emerged while fulfilling the tasks makes the learning process effective and thevikearner act
Puren expresses the importance of actions in communication by saying "This is an action that determines comn2006afon"(

38). Bourguignon supported this opinion by adding, "There is no point in establishing communication on its own. But & become
meani ngful when it mediates actionso (2006, p. 69).

The actiororiented approach considers the learner as a social\algerd learning takes place in a social learning environment and
develops linguistic and pragmatic skills besides communicative skills. The creation of a social language environmerd where th
learner will be able to communicate with each other in the midélthe pluricultural and plurilingual environment depends on
teachersé skills and knowledge. The tasks in the cédsasdsr oom
the teachers make learners feeling these needs. If conkiiatéanguage learning is divided into two as knowledge and skills.

The actiororiented approach is the name of these two processes from the constructive learning where the learner is autonomous and
directs his own process in which knowledge is construduring the process and skills are acquired commonly and internationally.
Krashen explains this feature of | anguage acqui sitiuoens by sa
are not usually aware of the fact that theyaguiring language, but are only aware of the fact that they are using the language for
communication (2009, p. 10). He also makes clear the difference between learning and using a language. In this pnaisggsnof acq

and | earning fyl aan gneaagnes iosf ncootmnmoumli cati on but a tool of soci

Bourguignon al so emphasi zes t h eriestadmmroacth eommaunitagon is atthe serviceyfor s a y |
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actiono (200@noép. fé6Aapget |l itBbomkbti on came before the | anguage
constitutes the first stage of the interaction beNowren t he g
D° k me; as neayt2@08, p.116). Thia phease shows the learner and the teacher how important the action is.

Summarizing the components of the actarented approach. Tremcial agentwho learns in dearning environmentuses
variousknowledge, skills, and abilitiesvhen performindasks Every place where language learning considered as a social process

takes place is the social learning environment; therefore, this social environment can be a classroom, home, shoppimg center.

learner is an autonomous andlanggag user i n this soci al environment but col |l abc
that this approach is based on the tasks. Impaxaigto create meaningful experiences anathentic materialsas
comprehensible input, as much as possilslevell adT access Functions, vocabulary, grammar, phonology are taught with the

purpose of facilitating communication. This approach also considecegimitive andemotional resources.

Task Based Language Teaching (TBLT)

What is a Task?The purposeful actions performed by one or more individuals strategically using their specific competencies to
achieve a given result. When the description of the text (oral and written) is examined carefully, it reveals that keameage |

face tasks in earyday life within domains and scenarios. To fulfill these tasks, the learner will need several bits of knowledge, skills,
and abilities. The learner is not speaking or writing to another person, but rather speaking or writingliie Zoeééxt for asocial

purpose.
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The task stimulates the | earnersé commitment to t hieedbyear ni n

the goal and the combination of dimensions (general and communicative competences). There are déteoésis orientations

to the complexity (from simple to complex), the length (from shortest to the longest) and social implication (from iralivicls|

to collective actions).

Taskbased language teaching aims at providing opportunities for leaonexperiment with and explore both spoken and written
language through learning activities that are designed to engage learners in the authentic, practical and functicarajuesgeof |
for meaningful purposes. Learners are encouraged to activate endhatever language they already have in the process of
completing a task. The use of tasks will also give a clear and purposeful context for the teaching and learning of gtatimear an
language features as well as skills. All in all, the role of-tasded language learning is to stimulate a natural desire in learners to
improve their language competence by challenging them to complete meaningful tasks.

Taskbased language teaching has strengthened the following principles and practices:

1 A needsbasedapproach to content selection.

1 An emphasis on learning to communicate through interaction in the target language.

1 The introduction of authentic texts into the learning situation.

]

The provision of opportunities for learners to focus not only on langustgddm on the learning process itself.

T An enhancement of the | earnerds own personal experiences &
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1 The linking of classroom language learning with language use outside the classroom.

Seven Principlesfor Task-Based Language Teaching

Principle 1: Scaffolding. Lessons and materials should provide supporting frameworks within which the learning takes
place. At the beginning of the learning process, learners should not be expected to produce landwegadhbeen introduced
either explicitly or implicitly. A basic role for an educator is to provide a supporting framework within which the |lezmitake
place. The |l earners will encounter holécstientdtcpuokesdsiong | aamya
of TBLT is knowing when to remove the scaffol ding. alpfsetdhe sc:
If it is maintained too long, the learners will not develop the independence efprisutonomous language use.

Principle 2: Task dependency. Within a lesson, one task should grow out of, and build upon, the ones that have gone
before. Within the taskependency framework, a number of other principles are in operation. One of thesedseptiveo-
productive principle. Here, at the beginning of the instructional cycle, learners spend a greater proportion of timeirengaged
receptive (listening and reading) tasks than in productive (speaking and writing) tasks. Later in theecpetmdrtion changes,
and learners spend more time in productive work. The reproduoctiveativelanguage principle is also used in developing chains

of tasks.
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Principle 3: Recycling. Recycling language maximizes opportunities for learning and aetvat t he G0 or gani c 0
principle. This recycling allows learners to encounter target language items in a range of different environments,istithaliagu
experiential. As such, they will see how a particular item functions in conjunction withctidbely related items in the linguistic
0jigsaw puzzled. They will also see how it functions in rel

Principle 4: Active learning. Learners learn best by actively using the language they are learning. A key principle behind
this concept is that learners learn best through doitigough actively constructing their own knowledge rather than having it
transmitted to them by the teacher. When applied to language teaching, this suggests that most class time should ®e devoted t
opportunities for learners to use the language. These opportunities could be many and varied, from practicing memguiesd dialo
to completing a table or chart based on some listening input. The key point, however, is that it is the learner, rwrthelieds
doing the work. This is not to suggest that there is no place at all for teacher input, explanation and so on, butehehauch
focused work should not dominate class time.

Principle 5: Integration. Learners should be taught in ways thake clear the relationships between linguistic form,
communicative function, and semantic meaning. The chall eng
language, and that what is needed is a pedagogy that makes explicitecsl&agrsystematic relationships between form, function,

and meaning.
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Principle 6: Reproduction to creation. Learners should be encouraged to move from reproductive to creative language
use. In reproductive tasks, learners reproduce language models provided by the teacher, the textbook or the tape afdese tasks
designed to give learners mastery of form, meguaind function, and are intended to provide a basis for creative tasks. In creative
tasks, learners are recombining familiar elements in novel ways. This principle can be deployed not only with studentg who ar
intermediate levels and above but alsthviieginners if the instructional process is carefully sequenced.

Principle 7: Reflection. Learners should be given opportunities to reflect on what they have learned and how well they are
performing. Becoming a reflective learner is part of learner trginvhere the focus shifts from language content to learning

processes.

Learner-Teacher, Learning and Acquisition in Action Oriented Approach

This Curriculum is based on reabrld communicative needs, oriented towards-liéatasks and constructed araupurposefully
selected notions and functions. This promotes a proficiency
In this approach in which knowledge and skill are blended, the learner can no longer be called only the constructodgeknowle

but @& the one who can put together new information with existing and can carry acquired knowledge to future learning process.
Teachers are the facilitators and guides that guide the learning process, form the need, take an active role witts timethesarner
learning process and their task is to facilitate the acquisition of real eregdearning environments for the acquisition of language

skills.
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English for Specific Purposes (ESP)

Breen suggests that when we place communication at the center ofribelawon the goal of that curriculum (individuals who are
capable of communicating in the target language) and the means (classroom procedures that develop this capabilityrgegin to m

learners learn to communicate by communicating. The ends and déims imecome the same.

ESP is a major activity around the world. It is an enterprise involving education, training, and practice, and drawimgeup@jdr

realms of knowledge: language, pedagogy, and the students” / participants' specialist areastof inte

ESP teachers generally have a great variety of simultaneous roles as researchers, course designers, material weteisigesters
as well as classroom teachers. These teachers need some knowledge of, or at least access to informaiebc ohstunyyfthat
students are professionally involved with for example business, tourism, agriculture, or mechanics, computer scienge, drawing

accounting, electronics, (Robinson, p.1).
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The Methodology Used in the Classroom

The Bureau of Technical Edaiton and Entrepreneurship recommendsHoglish Oriented to Business and Customer Service
Executiveen Eleveth grade to implement a student center pedagogy that integrates collaborative learning, development of critical
thinking skills,conversatiorbased instruction around a problem or product in the classroom. The purpose of the implementation of
this Curriculum is to bump up the level of instruction and as a result to improve Costa Rican students' English ComrBuilisative
through astudertcentered pedagogy aligned with a technical orientation.
Aristotle said you have to knowhatyou are teaching but you also need to kmaw and howlt isn‘tenough o j ust Kknow At
|l earningso you are teachi ngtoyo8 olasgoore foreyoue stutlents tokeagn such & whantheg g r at €
strengths are, what they already come knowing and what matters to them.
Teachingenglish Oriented to Business and Customer Service Exeqléiges priority on the communicative competeneeliving
oral comprehension and oral and written communication so that they become Independent users of English and can reach the B1+
level, based on the descriptors of the CEFR.
Each level has scenarios and theri@gh theme presents an Essential Quesitltoh introduces the lesson.

a) They are opemended and resist a simple or single right answer.

b) They are deliberately thougptovoking, counterintuitive, and/or controversial.

c) They require students to draw upon content knowledge and personal experience.

EDUCAR PARA UNA NUEVA CIUDADANIA .

Pag 162




mepAMA DE ESTUDIO \

Ministerio Aprobado por el ConsejBuperiorde Educacion, en la sesid®»-2021, acuerdd)3-15-2021del 18/03/2021

de Educacion Publica

S
L

M—se
OB

o

d) They can be revisited throughout the unit to engage students in evolving dialogue and debate.
e) They lead to other essential questions posed by students.
1 The Essential Competence and the New Citizenship Axis are shared by the teacher at the beginnimgjttioszmimect
students with the core ideas that have lasting value beyond the classroom.
1 Essential Competence is presented to the students, they need to follow human development competencies which are
already established to articulate the three leasilegrn to know, learn to do and learn to be and live in community.
1 The New Citizenship Axis might be: Sustainable Development Education, Digital Citizenship with Social Equity and
Strengthening of Planetary Citizenship with Identity.
1 Teachers select thgoals from each theme. They can combine oral or written comprehension with oral and written
production, depending on the pedagogical purpose of the lesson.
1 Teachers start the lesson with a warmactivity related to the name of the Theme. Then they gsharéearning
goals/expected outcomes with the learners for that day or week.
1 Lessons follow a taskased approach combined with the actioiented approach.
1 Grammar is developed by combining both inductive and deductive instruction within a meanintgut.con

1 The teacher follows a set of integrated sequence procedures stablished to develop different linguistic competences.
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Curricular Design Template Elements
The elements considered in the curricular design are shown and defined in Table N. 2.
Table.2
Curricular elements ofEnglish Oriented to Business and Customer Service Executiveiculum.
Element Definition

CEFR A tool that promotes positive formulation of educational aims and outcomes at
levels.

Scenario A reatlife context referencefbr an entire unit, providing the authenticity of
situations, tasks, activities, texts.

Time Number of hours devoted for a unit.

Essential Question A question to develop and deepen students' understanding of important ideas
processes, so that they can transfer their learning within and outside $ichool.
stimulates learner thinking and inquiry.

Theme The focus of attention for communicative aatsl tasks, that refers back to the re
life scenario(context rather than content)

Essential Competence Based on the New Citizenship Policy, one must follow human development
Competences which are already stablished in order t to articulate thestmreads:
learn to know, learn to do and learn to be and live in community

New Citizenship Axis Sustainable Development Education
Digital Citizenship with Social Equity
Strengthening of Planetary Citizenship with Identity

Goals AfCan Doo performance descriptors baes

Oral and Written Comprehension ~ What a learner can understand or do when listening and/or reading.

Listening and Reading
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Continued, Table 2.Curricular elements ofEnglish Oriented to Business and Cust@mService Executiveurriculum.

Oral and Written Production
Spoken production,
Spoken Interaction and Writing

Performance Indicator

Pedagogical Task
Learnings
Functions

Grammar
Vocabulary

Phonology

What a learner can produce in an oral and/or written way.

They describe observable behaviors, give information about the student's perfo
acquired during the learning process. It allows to show the achievement of know
skills, abilities and attitudes. It also contains two basic elem¥eti-Action and
Condition.

They are communicative or na@m@mmunicative activities that demand knowled
skills and abilities and occur in the classroom.

This is what learners need to know to communicate effectively within a dol
scenario and theme.

The use of spoken discourse and/or written texts in communication for a par
purpose (e.g. asking and giving information, describing)

The grammatical components that will be covered in the unit.

Words learners need tamow to communicate effectively within a domain, scen:
and theme.

The part of the lesson that addresses the Learners ability to hear, identii
manipulate sounds.

"~ SourcePrepared by the authoos the basiof datasupplied by CEFR, 2014.

o
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Curriculum Template

Subject AreaEnglish Oriented to Business and Customer Service Executive
Level:Eleventh

CEFRBand: Elija un elemento. Scenario 1. Time: hours
Essential Question: Theme 1:Haga clic aqui para escribir texto.

Essential Competences New Citizenship Axi&: Elija un elemento.

Elija un elemento.

Performance Pedagogical Task
Indicator
The student é The teacher

Goals

Learner cané

Essential Competences.
New Citizenship Axis.

Oral and Written Comprehension Task Building Process

Listening:

Reading:

Oral and Written Production

Spoken Interaction:
Spoken Production:
Writing:

“Ppol2tica Curricular fAEducar para |l a nueva ciudadan2ao.
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Learnings
Functions andDiscourse Grammar Vocabulary Phonology
Markers
Functions

Discourse Markers
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Planning

Annual Learning Plan

It is a chronogram in which the development of the curriculum is represented according to the months and weeks that€ompose t
school year. It represents the distribution in time in which the scenarios and their themes will be accomplished, with their
correspondent Goals according to the Curriculum. The amount of weeks and hours that will be devoted for the development of ea
oneof the scenarios must be indicated. It includes the name of Themes that make up each scenario with their goals; respecting th

logical sequence indicated by the curriculum for the approach of the educational process.

This plan must be delivered to theriiple of the Technical School at the beginning of the school year.
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ANNUAL LEARNING PLAN
Technical High SchooElija un elemento.
Subject Area:English Oriented to Business a
Customer Service Executive

Level: Eleventh

TeacherHaga clic aqupara escribir texto. Year:Haga clic aqui para escribir una fech
: 5 - .
Scenarios % - . o 8 - 2 2
Theme S S = > 2 > > £ e £ S
E = S 5 S (=) g 2 o ) Hours
and 3 s < = > ) <:£ = 8 2 S
Goals L N Z a)

Scenario| 12|34
Theme
Goals
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Pedagogical Practice Plan

This plan must be elaborated by Theme. It is of daily use at school and must be delivered to the Principle, accodnefittethe
established by the administration. The performance of the teacher during a lesson must have correspondence wiilttevhiat is

the pedagogical practice plan as well as the time distribution established in the annual plan that was prepared ahtheftieginn
school year.

Definition of the Pedagogical Practice Plan template.

This is a template which contains di#at qualities at the heading e.g. the name of the institution, name of the teacher of course,
and some of these qualities are given in the curricular design where the teacher has gotten familiar with them sudhlas Essent
Question, Essential Competen€&FR level, Level, Scenario, Theme, New Citizenship Axis.

The First Column of the Template presents the Goals, which are found in the curricular design. When planning the teacher firs
collocates the goals for the Essential Competence, second the Nesm&iiiz Axis Goals, then Oral and Written Comprehension
goals for Listening and Reading, finally Oral and Written Production goals for Spoken Interaction, Spoken Productiotingnd Wri

The second Column is Task Mediation Activities. First, a task isgsetial Competence and the second task corresponds to New
Citizenship Axis and then comes the methodological message where language learning should be directed towards enabling learne

to act in realife situations, expressing themselves and accomplistaisks of different natures.
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