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PinesemtaEi©n

El presente documento tiene la finalidad de definir los
procedimientos de naturaleza curricular para la aplicacion del Plan
de Estudios de lll y IV Ciclos de Educacion Especial (CSE - 37-93)
en los colegios académicos, técnicos e Institutos Profesionales de
Educacion Comunitaria (IPEC).

Este servicio surge en su momento con el objetivo de ofrecer
una alternativa educativa para los estudiantes con discapacidad
intelectual de Centros de Educacion Especial o egresados de
Aulas Integradas. Sin embargo, en afios recientes se ha convertido
en una posibilidad para los estudiantes que han concluido el Il ciclo
de la Educacion General Basica en aulas regulares con adecuacion
curricular significativa.

Este texto sirve de marco de referencia para personal docente
responsable de la aplicacién del Plan de Estudios, directores y
directoras de instituciones, supervisiones de circuitos escolares.
Asesorias Regionales y encargados de la poblacién estudiantil, asi
como otros interesados de la practica Educativa que la institucion
les ofrezca a sus hijos e hijas.

Los objetivos propuestos en el mencionado Plan de Estudios
se orientan hacia la autonomia personal, el desarrollo de habilidades
y destrezas para el trabajo, asi como la formacién profesional
de estudiantes, en sus etapas de lll ciclo y Ciclo Diversificado
Vocacional de Educacion Especial. Razon por la cual en el apartado
siguiente se incluye el mismo

Asimismo, el documento contiene indicaciones generales
sobre las areas de estudio, sus contenidos basicos y el desarrollo
practico de los niveles de atencion de las Areas Técnicas, asi

11



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

como indicaciones administrativas generales de organizacion y
funcionamiento del servicio de Educacion Especial.
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L Rlan de Lplundios

[ll'y IV Ciclo de Educacion Especial para Colegios Técnicos
y Académicos. Dimensiones y areas

Dimensiones Areas

» Evaluacion

* Proyectos de manipulacion basica.

* Proyectos de aplicacion.

Psicomotora * Proyectos Integrados

¢ Desarrollo humano: Educacion Fisica,
Musica, Recreacion.

* Pre-practica , Practica, Colocacion.

* Evaluacion

* Orientacion para el empleo

* Aplicacion de lectoescritura

* Aplicacion de conceptos matematicos
* Contenidos tedricos generales

* Aplicacion de conceptos académicos

Cognoscitiva

* Evaluacion

* Valoracion personal

Socioafectiva | * Proceso de integracion al trabajo

* Proceso de integracion de la comunidad
* Formacion moral: orientacion, religion.

CSE. Sesion 37-93. 13 de mayo de 1993.

El presente Plan de Estudios responde al interés de abrir
espacios educativos para el estudiantado con necesidades
educativas especiales generadas por condiciones de discapacidad
intelectual o cognitiva que, ademas, por distintas razones, sociales,
economicas y organizacionales han quedado separados de la

13
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educacion regular, del derecho al trabajo y de otras posibilidades
formativas que el sistema ofrece.

Este plan de Estudios permite la participacion de la
poblacion con mayores necesidades en el sistema Educativo y le
asigna recursos propios (tal es el caso de la Ley #8283 “Ley para el
financiamiento y desarrollo de equipos de apoyo para la formacion
de estudiantes con discapacidad de Il y IV ciclos de la educacion
regular y de los servicios de Il y IV ciclos de Educacion Especial”
y la ley #6746 de Juntas Administrativas), asi crea alternativas de
formacion integral y orienta al estudiante y a su familia hacia la
autonomia personal y la formacion para el trabajo.

Ademas responde a un proceso de transicion en dos etapas
muy importantes del desarrollo humano, como lo son laadolescencia
y la vida como adulto. La adolescencia la enfrenta en los espacios
educativos de los colegios técnicos y académicos, haciendo
uso del derecho que ofrece la legislacion de todos los recursos
establecidos en igualdad de condiciones y responsabilidades que
cualquier otro estudiante. Participa activamente de la vida escolar y
comunitaria, con el apoyo indispensable de su grupo familiar.

Laformacion paraeltrabajoylaautonomiapersonal se conciben
como un proceso de crecimiento y desarrollo permanente. Desde
que el nifio nace, crece y evoluciona se ajusta al medio y enriquece
sus acciones a través del estimulo permanente, del desarrollo de
las destrezas psicomotrices, cognitivas, socioafectivas y culturales.
Esta inmerso en un concepto de DESARROLLO VOCACIONAL
concebido como “un proceso continuo y sistematico ligado a las
diferentes etapas del desarrollo de la persona para construccion
y reconstruccion de su proyecto de vida, mediante la vivencia de
experiencias de aprendizaje en los contextos: escolar, familiar,
social y el desempefio de roles. Pretende favorecer la toma de
decisiones para la eleccion vocacional e incluye el conocimiento y
la aceptacion de si mismo, del entorno familiar, social, econémico
para lograr la maximizacion de sus potencialidades en beneficio de
su calidad de vida y del bien comun” (MEP-2003).

14
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La relacion social y con el entorno son determinantes para la
participacion eficiente y autonoma del individuo como persona que
contribuye al desarrollo del grupo social, de su familia y por ende
de la comunidad.

El enfrentamiento a la vida como ser humano adulto se inicia
también con la participacion del estudiante en el Ciclo Diversificado
Vocacional, donde participara en forma activa de los aprendizajes
que lo conducen al inicio del proceso de formacion profesional tanto
en acciones formativas en Educacion Técnica, como en el Instituto
Nacional de Aprendizaje, en la empresa privada, en empresas de
autogestion o cogestion, familiares y comunitarias.

En la programacion educativa del IV Ciclo de Educacion
Especial-Ciclo Diversificado Vocacional, se incluyen objetivos que
promueven el maximo desarrollo del estudiante que favorecen
su autonomia personal, socializacién e integracion laboral.
Para cumplir con este objetivo, se trabaja directamente con la
empresa privada en las areas denominadas Prepractica y Practica
Empresarial Supervisada, con el seguimiento y apoyo del personal
docente encargado de ese ciclo. Con base en la publicacion de
la Ley #8283, se amplia la posibilidad de financiar y desarrollar
proyectos productivos de acuerdo con las caracteristicas de
cada regién y en distintas areas de especialidad técnica, y se
promueve el desarrollo de microempresas y trabajo cooperativo.
La aplicacion del plan de estudios se proyecta por consiguiente a
la utilizacion de todos los recursos que la comunidad ofrece tanto
para la formacion profesional del estudiante como su incorporacion
al trabajo, brindandole la orientacion y los apoyos que requiere una
vez incluido en los procesos formativos.

Desde el punto de vista legal, este plan garantiza la igualdad
de oportunidades en los ambitos de educacion, formacion para el
trabajo y empleo de los estudiantes con necesidades Educativas
Especiales asociadas a discapacidad intelectual. Igualmente
brinda la ayuda técnica en cuanto a recursos de apoyo, recursos
auxiliares, asistencia personal y servicios de educacion especial
requeridos para que el estudiantado se incorpore en el sistema
regular de educacion y cuente con servicios especializados cuando

15
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estos sean necesarios; ademas garantiza el acceso a la educacion
en los niveles requeridos y en las instituciones que favorecen mejor
su condicion y desarrollo. Los programas se aplican durante los
mismos horarios, en el centro educativo mas cercano al hogar de
residencia del estudiante y se basan en las normas y aspiraciones
que orientan el sistema educativo.

16
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il

Inplicaciones Administaativas

Para la aplicacion del plan de estudios (Consejo Superior de
Educacion-Sesion 37-93).

Este Plan de Estudios se desarrollara en todas las
instituciones de ensefianza regular del pais de Il y IV
ciclos/escuelas de educacion especial y se aplicara en
dos etapas o fases:

1.1. lll Ciclo Educacion Especial (Etapa Prevoca-
cional)

1.2. Ciclo Diversificado Vocacional (Etapa Profe-
sional).

Contara con sus recursos propios, tanto humanos como
materiales y utilizara los recursos de las instituciones
(fincas, laboratorios, aulas, talleres, gimnasios, etc.).

Se ofrecera este plan para la atencion de discapacidad
intelectual.

Este plan corresponde a la etapa complementaria
de atencién educativa de los dos primeros ciclos de
Educacion Especial.

La poblacion atendida en estos servicios, para los
efectos administrativos correspondientes, se considera
como poblacién regular de la institucion donde esta
integrada y goza de los mismos beneficios, derechos y
obligaciones que esto conlleva.

17
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6.

El personal docente que trabaja en el Il ciclo (Etapa
Prevocacional), labora una jornada de 40 lecciones de
40 minutos. El personal docente del Ciclo Diversificado
Vocacional (Etapa Vocacional), IV ciclo labora una
jornada de 40 horas reloj por semana, un total de 8
horas lectivas por dia, ajustando su horario a esta
jornada al horario institucional y teniendo como base el
Médulo Horario Educacién Técnica.

Cada servicio educativo integrado a los colegios se
organizara como un Departamento mas dentro de la
institucion y respetara la organizacion de la institucion
donde se encuentre ubicado.

El (la) Coordinador (a) del servicio labora una jornada
de 40 horas reloj, 8 horas lectivas por dia, ajustada la

e fistudigs @e [l y IV giclo

jornada al horario institucional y como base, el modulo
horario de la Educacion Técnica.

Lograr el mas alto grado de autonomia de los (las)
estudiantes del servicio.

Lograr laincorporacion social y productiva del educando
en el medio menos restringido posible.

Posibilitar el desarrollo vocacional de la poblacién
meta.

Formar técnicamente al educando segun su nivel
individual de funcionamiento.

Propiciar el desarrollo de habilidades de vida diaria para
favorecer la autonomia del educando.

Promover la participacion activa de la poblacion
estudiantil en todas las actividades sociales, técnicas,
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10.

artisticas, académicas y culturales de la institucion y
comunidad.

Utilizar todos los recursos comunitarios y escolares,
como medio para la formacion y el empleo de los (las)
estudiantes del servicio educativo.

Coordinar con las distintas instancias regionales vy
nacionales a fin de lograr los recursos que favorezcan
la calidad del servicio que se brinda a la poblacion
estudiantil.

Ofrecer servicios de calidad y en condiciones de
igualdad que garanticen una formacion técnica
profesional de excelencia y que permitan un verdadero
desarrollo potencial individual.

Garantizar los apoyos que la poblacion estudiantil
requiere en todos los servicios formativos de la
institucién y fuera de ella.

19
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Como se aprecia del plan de estudios, éste se compone de las
tres dimensiones del desarrollo humano: psicomotora, cognoscitiva
y socioafectiva. Se subdivide a su vez en areas de atencion, las que
vendran a constituir las areas del plan de estudios.

Con el proposito de que el docente se ubique enlos contenidos
basicos de cada area y subarea, se presenta una descripcion de
cada una de ellas y algunos de los aspectos por evaluar.

La aplicacion de los contenidos se hace después de una
valoracion de funcionamiento del estudiante y su ubicacion en el
nivel que le corresponde (Valoracion Diagndstica). En el caso de los
estudiantes que hayan ingresado al lll Ciclo de Educacion Especial
con un funcionamiento académico superior al de los comparfieros,
eéste debe ser atendido académicamente con los contenidos del
nivel que corresponda (se recomienda utilizar los programas de
Educacion Abierta).

1.1. Dimension socio-afectiva

Motivados por la respuesta hacia la formacion laboral
demostrada por los estudiantes del lll Ciclo de Educacién Especial
en los ultimos afios, la que incluye, como se menciono arriba,
conductasrelacionadasconlaautonomiapersonal,derelacionsocial,
de disciplina, respeto, tolerancia, cumplimiento, responsabilidad,
competencia, autoestima entre otras; el Ministerio de Educacion
Publica a través de la Seccion de Desarrollo Vocacional, ha tomado
la iniciativa de que se cumpla con lo dispuesto en el Plan de
Estudios respectivo, y se realice una aplicacion apropiada de esta
dimension tan importante del desarrollo humano y que adquiere
una mayor relevancia en nuestro caso con los estudiantes de este
servicio, por lo que se exigird el adecuado cumplimiento de los
contenidos del programa y su evaluacion como un proceso integral,
comprometiendo en el medio estudiantil al colegio y a la comunidad
donde se ubica el servicio.

Por lo tanto, la dimension socio-afectiva se considera
esencial en este proceso educativo y es responsabilidad de
todos los profesores del equipo, de los docentes de la institucion,
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administradores, orientadores y del personal de apoyo el control, el
cumplimiento y la ejecucién de esta en conjunto con los padres de
familia y encargados.

Esta dimension se considera en este servicio educativo
como la de mayor importancia junto al desarrollo de conductas,
habilidades y destrezas prelaborales.

Implica el desarrollo de la autonomia personal hacia el trabajo,
la relacién con otras personas y la autodeterminacion.

Se destaca el conocimiento de si mismo, su autoestima,
seguridad y la importancia del cuidado personal, la disciplina y
el cumplimiento, la responsabilidad, la tolerancia, el respeto y el
desarrollo de valores éticos y morales.

La relacion del estudiante con los demas compareros y
con el docente es de fundamental importancia; se destaca aqui
la participacion del estudiante en conjunto con estudiantes de la
institucion mediante una presencia activa en la vida institucional
y social. Se debe insistir en el conocimiento y cumplimiento de las
disposiciones reglamentarias del nivel nacional e institucional.

Dentro de esta area se pueden trabajar las habilidades
adaptativas de comunicacion, auto direccion, habilidades sociales,
utilizacion de la comunidad y vida en el hogar.

1.1.1. Area: Valoracion Personal i

Elareadevaloracion
personal  corresponde |
a todas aquellas activi-
dades escolares relacio-
nadas con los aspectos
emocionales, afectivos,
éticos, de orden so-
cial, de relaciones inter-
personales, de respeto, de desarrollo y valoracién de la persona
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humana como ser humano unico e irrepetible, con plenos derechos
y potencialidades, el cual merece ser tratado y tratar a las demas
personas en un régimen de orden, disciplina, derecho, con igualdad
de oportunidades.

Algunos aspectos por evaluar en esta area son:

. Conocimiento de si mismo.

. Andlisis de posibilidades formativas y ocupacionales.

. Relacion con sus compaifieros, docentes, padres de
familia, otros miembros del colegio y de la comunidad.

o Confianza, seguridad en si mismo.

. Importancia del crecimiento personal en la formacion
para el trabajo.

. Formacion ética y moral. Conocimiento de los aspectos
positivos y negativos de la relacion con otros. (*)

. Valor e importancia de la autonomia personal.

. Andlisis, conocimiento y aplicacion de los reglamentos
institucionales.

. Habilidades adaptativas como: cuidado personal,
salud y seguridad, ocio, utilizacién de la comunidad,
comunicacion, habilidades sociales y auto direccion.

(*) Uno de los materiales de apoyo importantes con que cuenta
el desarrollo de esta area consiste en la aplicacion del programa
TRAZANDO EL CAMINO, en su version adaptada con ayuda del
IAFA, para su uso en lll y IV Ciclos de Educacion Especial, que
deben utilizar todos los docentes que imparten Valoracion Personal,
Proceso de Integracion al Trabajo y Proceso de Integracion a la
Comunidad.

Esta area debe ser evaluada también en el nivel de IV
ciclo, en los siguientes aspectos:

. Confianza y seguridad del estudiante en el puesto de
trabajo o en la accion formativa.

. Grado de autonomia e independencia.

. Relaciones interpersonales.

. Puntualidad, cumplimiento de tareas, respeto, niveles
de tolerancia, disciplina.
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d Acatamiento de 6rdenes.

. Respeto a sus superiores.

d Habilidades adaptativas de trabajo, utilizacion de la
comunidad, comunicacion, habilidades sociales y auto
direccion.

Precisamente por ser un
area que tiene su aplicacion
fundamental en los procesos
formativos del estudiante y de
practica empresarial, deben
programarse y desarrollarse
actividades docentes en el
[l Ciclo que le permitan al estudiante conocer sus posibilidades
de formacién y de empleo en un futuro cercano, la importancia
de participar en ambientes laborales, su disposicion para eso,
su motivacion, la disposicion de su familia y encargados, y debe
conocer, con base en las visitas a la empresa, lo que significa el
trabajo y la importancia de prepararse mentalmente para su futuro
como una persona independiente.

Algunos aspectos por evaluar en esta area:

d Giras didacticas a las empresas y a los centros de
trabajo. Analisis de la experiencia.(ver anexos 20, 21,
292).

o Anadlisis de situaciones laborales, condiciones de
puestos de trabajo que se desarrollan en la comunidad.
Descripcion grafica, escrita y oral de las principales
tareas de estos puestos de trabajo.

d Descripcion de ocupaciones de la familia, de amigos,
conocidos.

. Definicion y aplicacion del tema en los trabajos
extraclase.

d Habilidades adaptativas relacionadas con el trabajo,
habilidades sociales, salud y seguridad, auto direccion.
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Algunos aspectos que se han de evaluar en el IV Ciclo
relacionados con esta area son:

. Tolerancia a la jornada.

. Anadlisis, aplicacion y descripcion escrita y oral del
puesto de trabajo, tomando como base su practica en
la empresa

d Motivacion e interés hacia el trabajo y el proceso de
formacion profesional.

d Seguimiento de instrucciones.

d Respeto a la autoridad.

. Cooperacion.

. Aplicacion de normas de seguridad.

d Asistencia y puntualidad.

. Eficiencia y calidad.

d Relaciones interpersonales.

. Orden y aseo.

d Proceso de adaptacion.

d Uso apropiado de registros de control de asistencia
(firmar, marcar, otros).

Debe entenderse por
proceso de integracion a la
comunidad la participacion
directa del estudiante
en todas las acciones
formativas dentro de la
institucion y fuera de ella;
especialmente en aquella
en que sea tomado en cuenta en su participacion directa con
grupos de alumnos regulares y actividades programadas para
toda la comunidad estudiantil, su proceso formativo en acciones
regulares, las practicas empresariales, asambleas. Actividades
sociales y culturales, incluyendo las actividades de induccién que
deben llevar a cabo los docentes hacia la importancia del proceso
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de integracion a la comunidad se considera como esencial el
manejo independiente del estudiante en su vida diaria.

Algunos aspectos por evaluar en esta area son:

. Uso apropiado de medios de transporte.

J Uso de servicios publicos e institucionales ( teléfono,
biblioteca, comedor, etc).

. Independencia funcional dentro de la institucion y fuera
de ella.

. Participacion en giras didacticas, empresariales,
culturales y recreativas y otras actividades de la vida
estudiantil y comunitaria.

. Participacion directa del estudiante en actividades
deportivas, culturales y recreativas con estudiantes y
grupos regulares de la institucion.

. Uso apropiado de cajeros automaticos, tarjetas, cuentas
de ahorro, cheques y otras transacciones bancarias y
comerciales.

1.1.4. Area: Formacién Moral (*)

Para la formacion integral de los estudiantes es importante de
acuerdo a las necesidades de los estudiantes que se realicen las
adaptaciones al programa de Religion y Orientacion para el lll Ciclo
de Educacion General Basica ofreciendo apoyo y formacion en
valores morales y espirituales que todo ciudadano debe poseer.

Entre los aspectos que se deben trabajar estan:
. Integracion de los estudiantes del Ill Ciclo de Educacion

Especial en proyectos, lecciones y actividades por el
respectivo Departamento de Orientacion del Colegio.

. Trabajo conjunto con padres de familia y encargados de
los alumnos en procesos formativos e informativos.
. Desarrollo de acciones conjuntas entre departamentos

para la participacion de todos los estudiantes en
actividades comunes.
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d Valoracion de larespuesta de los estudiantes del servicio
en las acciones programadas en forma conjunta.

d Relacion del discente con otros alumnos en la vida
estudiantil.

(*) Los Departamentos de Orientacion de los colegios que
intervienen en el desarrollo de esta y otras areas, deben participar
activamente con los estudiantes del servicio e involucrarlos
directamente en la Programacion del respectivo departamento en
cada colegio.

1.2. Dimension cognoscitiva

1.2.1. Area: Orientacion para el [Ei

Esta area
se define como
el conjunto de
conductas y
habilidades de
caracter pre-
laboral que el estudiante debe alcanzar para conocer el aprendizaje
y desempefio en el ambito laboral especifico, cuando realice su
practica en la empresa o logre desenvolverse en un puesto de
trabajo.

Algunos aspectos por evaluar son:

d Asistencia y Puntualidad.

. Iniciativa.

d Cumplimiento con el aporte de materiales.

. Conceptos relacionados con el mundo del trabajo.
d Tolerancia a la jornada de trabajo.

d Informacion  sobre  posibilidades  reales  de
formacion  profesional ( INA, EDUCACION
TECNICA, COMUNIDAD, DESARROLLO
MICROEMPRESARIAL, EMPLEO CON APOYO,
COOPERATIVISMO).
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. Orden y aseo.

d Motivacion e interés hacia el trabajo.

. Aprovechamiento del tiempo.

. Respecto a la autoridad.

. Interés vocacional.

. Aspectos legales y de seguridad ocupacional.
d Valor hacia el trabajo.

. Lealtad y honradez.

d Manejo de tramites personales e individuales.
. Solicitud de empleo.

. Conocimiento del mercado ocupacional.

. Legislacion laboral (Codigo de Trabajo).

A partir del periodo lectivo del 2002, los docentes de IV
Ciclo le imparten esta area al estudiantado de noveno afio
(Por lo menos dos lecciones a la semana).

Esta area, como su
nombre lo indica, consiste
en el uso apropiado que
el estudiante, segun sus
condiciones particulares,
logre desarrollar de los
procesos de LECTURA Y
ESCRITURA, desde el punto
de vista funcional, operativo, para los requerimientos particulares
de autonomia personal, actividades de vida diaria, desarrollo
profesional, con miras al proceso de incorporacion socio-laboral;
es decir, de transicion hacia el trabajo y la vida como adulto.

Algunos aspectos por evaluar en esta area son:(*)

d Lectura Fotografica.

d Lectura de silabas.

d Lectura de palabras.
d Lectura de oraciones.
d Lectura de parrafos.
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d Comprension de lectura textos , cartas y otros
documentos

o Escritura de silabas.

. Escritura de oraciones.

d Escritura de parrafos.

o Redaccion de textos, cartas, otros documentos.

. Expresion oral, comunicacion de sus pensamientos,
ideas, estados de animo de forma asertiva.

(*) Los contenidos dados son los de utilizacion basica de la
lectoescritura; logicamente el avance y la aplicacion real de esta
area depende de la competencia curricular de funcionamiento
del estudiante, para lo cual debe trabajarse como apoyo con los
programas apropiados segun su condicion. Esto significa que los
estudiantes que puedenlograrundesarrollo cognitivo superiordeben
ser atendidos con los programas del dominio de su competencia
(Educacion Abierta y otros similares), deben prepararse con apoyo
de los docentes y las docentes de Educacion Especial para la
presentacion de las respectivas pruebas nacionales en cada caso.

Entiéndase
como ‘“aplicacién  de
operaciones de mate-
matica  basica” al
proceso que eldocente
lleva a cabo para que
el estudiante de este
servicio realice un uso
apropiado de habilidades, operaciones, procesos y conceptos
fundamentales de matematica, que tengan su uso practico en la vida
futura del estudiante , como forjador de una familia y trabajador

Algunos aspectos que se han de evaluar en esta area son:

. Circulo de numeros de dominio del estudiante.
. Operaciones Fundamentales: Suma, Resta, Multi-
plicacion y Division.
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. Resolucion de problemas.

. Lineas.

. Figuras geométricas. Perimetros y areas.
. La moneda.

. El reloj.

. Porcentajes.

. Fracciones, operaciones.
. Sistema métrico decimal.

. Grado angular.

. Grado centigrado.

. Elaboracion de cheques y facturas.

. Uso de calculadora.

. Lectura de diferentes graficos estadisticos.

. Aplicacion de los conceptos matematicos basados
en los proyectos realizados en el taller y demas areas
técnicas.

En aquellos alumnos de condiciones cognitivas mas
avanzadas se trabajara la asignatura matematicas tal y como se
define en el correspondiente programa, de conformidad con el nivel
del estudiante y respetando la secuencia curricular.

1.2.4. Area: Contenidos Teéricos Generales

Esta area se define como los conocimientos minimos
que toda persona debe poseer en los campos de la ciencia,
los estudios sociales y otros que sean fundamentales para su
desarrollo en las areas técnicas y en sus actividades de la vida
diaria. Incluye la informacién de actualidad del pais y del mundo en
sus acontecimientos mas relevantes procedentes de los medios
de comunicacion, educacion para la sexualidad, educacion para el
trabajo y la vida en familia y comunidad.

Algunos aspectos por evaluar en esta area son:

. Recursos humanos.
. Empleo del tiempo libre.
. Medios de transporte.
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Nuestro pais.

La alimentacion.

El trabajo y sus dimensiones. Aspectos legales
relacionados con respecto a este tema.

Los servicios publicos.

Manejo adecuado de documentos de identificacion
personal.

Medios de comunicacion.

Aspectos que interfieren en la problematica social.
Efemérides.

Salud ocupacional.

Seguridad vial.

Situaciones de emergencia.

Actualidad nacional e internacional.

Materiales, herramientas y equipo de trabajo relacionado
con las areas técnicas que se desarrollan y sus

respectivos proyectos.

Nota: los conceptos académicos en los proyectos son
responsabilidad de todo el equipo de trabajo y se desarrollan
tomando como base la programacion de los proyectos técnicos,
en un planeamiento integrado del equipo de profesores (ver guia

de programacion).

1.3. Dimensién psicomotriz;

Esta dimension del
desarrollo humano incluye
todas aquellas disciplinas
en que el estudiante ejecute
tareas y acciones que se
relacionen con actividades
musculares ~ gruesas Y
finas, ya sea mediante el
cumplimiento de ejercicios
fisicos, en su practica de

Angic Chavarria. Proyectos de Aplicacion Arca
Maderas

taller, trabajos extraclase y otras actividades dadas con base en
tareas y operaciones en las actividades técnicas.
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Esta dimensién sera evaluada por medio de la elaboracion de
proyectos y procesos concretos que el docente planifique y que el
estudiante lleve a cabo tanto en Educacion Fisica, en el taller, como
en cualquiera de las areas.

La formulacion de proyectos, como ha sido planteado
anteriormente, debe partir del principio de que el proyecto no es
un fin por si mismo, sino que constituye mas bien un medio a través
del cual el docente pueda realizar una evaluacion diagndstica,
y posteriormente una evaluacion funcional del desempefio del
estudiante. Para esto el docente empleara como apoyo el analisis
de tareas y operaciones que responde a cada uno de los proyectos
y que se registrara en los disefios curriculares correspondientes
(ver Guia de Programacion).

Por lo tanto en cada proyecto se debe poner mayor atencion
a los procesos que conllevan su elaboracion, observando detalles
y aspectos propios de éste, que permitan tanto al docente como
al estudiante reconocer sus areas fuertes y débiles y posibiliten
observar niveles de progreso y desarrollo cognitivo y psicomotor
del alumno. De igual forma debe ofrecerle al estudiante los apoyos
necesarios para que desarrolle al maximo sus potencialidades.

Todo proyecto debe llevar implicito un valor educativo,
que abarca el proceso de formacion del estudiante en cuanto al
aprendizaje de habitos de trabajo, seguimiento de instrucciones,
aprecio por lo que se esta haciendo, solidaridad y colaboracion
con otros compafieros, uso racional de los materiales y valor del
trabajo; ademas, un valor cognitivo que se refiere a las posibilidades
que tiene el estudiante de conocer y aprender nuevos procesos
de produccién, técnicas de trabajo, uso de distintos materiales, de
utensilios, herramientas y equipos.

No se debe dejar de lado el valor funcional y econémico
de cada proyecto que se desarrolle, por lo que estos deben ser
concluidos, y se debe exigir en ellos parametros de calidad y
estética.
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Para el logro de los mejores resultados en el proceso
de ensefanza -aprendizaje basado en el trabajo practico, es
fundamental que el docente les presente a los estudiantes distintos
modelos de los proyectos por realizar, a fin de que estos tengan
la oportunidad de seleccionar los que consideren mas utiles o
atractivos a sus gustos e intereses; ademas, el docente debe tomar
en consideracion cuales son los procesos que el estudiante debe
conocer y dominar segun el nivel en que se encuentre y el grado
de dificultad de los mismos, con el fin de que programe los apoyos
necesarios .

El profesor debe realizar practicas demostrativas de las
distintas etapas que abarca el proceso de elaboracion del proyecto,
de manera tal que el estudiante pueda reproducir cada una de ellas
con la debida guia y orientacion.

La ejecucion de cualquier proyecto conlleva previamente
el desarrollo y dominio por parte del estudiante de todas
aquellas habilidades y destrezas basicas para el uso apropiado
de una herramienta, postura correcta , conocimiento del equipo,
conocimiento y aplicacion de ejercicios iniciales o basicos, asi
como habilidades cognitivas necesarias. Por tanto, éstas deben
haber sido practicadas y aprendidas por el estudiante antes de
la ejecucion del proyecto como tal. Esto significa que el docente
debe programar lo que corresponda para el cumplimiento de estas
disposiciones.

1.3.1. Proyectos de Manipulacion Basica

Se define como proyecto de manipulacion basica aquel que
conlleva operaciones simples, para cuya ejecucion se aplicaran
habilidades y destrezas psicomotoras fundamentales y el uso de
instrumentos, herramientas y utensilios de tipo manual.

Esta area inicial en la formacion del estudiante cumple un
objetivo muy importante en el desarrollo de habilidades y destrezas
para el manejo de procesos basicos indispensables para su vida
auténoma.

35



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

Algunas de las habilidades y los procesos en esta area son
los siguientes:

Medir, trazar, cortar, cepillar, lijar, pesar objetos, unir o pegar
con aditivos, clavos u otros. Perforar, pintar con lapices de color,
témperas, barniz, realizar puntadas basicas (hilvanar, fruncir, bordar,
otras), calcar. Picar (verduras, legumbres, frutas), pelar (verduras,
frutas), lavar (utensilios de cocina, verduras, frutas). Seleccionar
productos. Realizar distintos tipos de discriminacion. Servir la
mesa, entre otros.

1.3.2. Proyectos de aplicacién

Es aquel tipo de proyecto que conlleva la aplicaciéon o puesta
en practica de conocimientos por parte del estudiante, tanto en
la elaboracion del proyecto como en el uso de instrumentos,
herramientas y equipo manual, eléctrico u otro. Dichos
conocimientos han sido desarrollados por el docente y practicados
por el estudiante a lo largo de las sesiones de trabajo en el taller y
en Manipulacion Basica.

Para la realizacion de este tipo de proyecto se ejecutaran,
ademas de las operaciones sefaladas en el apartado anterior, las
siguientes:

. Interpretacion de croquis.

. Interpretacion y elaboracién de moldes.

. Trazo y elaboracion de ensambles.

. Preparacion de plantillas.

. Uso de equipo del taller (sierras, maquinas de coser,
equipo de cocina, hornos, otros).

. Interpretacion y preparacion de recetas de cocina.

. Ejecucion de circuitos eléctricos.

. Reparacion de artefactos de distintos tipos.

. Otros.

1.3.3. Proyectos integrados

Son aquellos proyectos para cuya elaboracién se deben
abarcar dos o mas areas especificas de trabajo. De esa manera un
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proyecto de este tipo puede desarrollarse en una misma area de
trabajo o en varias. Asi por ejemplo, en Artes Industriales se podria
confeccionar un proyecto que incluya trabajo en maderas, metales
y electricidad, o en Educacion para el Hogar uno que incluya las
areas de costura, artesanias, etc. También se podrian impulsar
proyectos en los cuales se integre el trabajo de ambas materias. Por
ejemplo, proyectos elaborados en madera pueden ser decorados
y acabados con materiales empleados en Educacion para el Hogar
como telas, fieltro, cintas, pintura. En los aspectos evaluativos
destaca el trabajo en equipo, la coordinacion interdisciplinaria, la
tolerancia, la persistencia, la planificacion.

Algunos otros aspectos por evaluar son:

J Uso de herramienta manual.
. Uso de equipo portatil.

. Uso de equipo estacionario.
. Uso de equipos de seguridad.
. Reconocimiento de diferentes tipos de materiales,

maderas, metales, cuero y otros.
1.3.4. Proyectos de produccion

Para el Il ciclo son proyectos didacticos productivos que
se desarrollan con la finalidad de que se genere alguna clase de
proceso completo en que el estudiante pueda participar en el
desarrollo de tareas que lo induzcan a una mejor formacion para
el trabajo, la practica en la empresa, la tolerancia a la jornada
laboral, la disciplina, el cumplimiento de horarios y otras labores de
responsabilidad definida.

Pretenden ademas generar alguna clase de retribucion
economica o beneficio de utilidad y funcionalidad para el desarrollo
de los mismos programas. Cumplen objetivos especificos en tanto
su elaboracion exige que se desarrollen lineas de produccion,
distribucion de tareas y responsabilidades, condiciones similares a
las de un puesto de trabajo, aplicacion de conocimientos y técnicas
de trabajo, niveles de calidad, competitivos y de rentabilidad.

37



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

En su enfoque evaluativo destacan aspectos como
productividad, seguimiento de normas de higiene y seguridad,
trabajo en equipo, aplicacion de conocimientos, seguimiento de
ordenes e instrucciones y tolerancia.

Este tipo de proyecto debe contar con una planificacion que
permita definir previamente su adecuada organizacion, ejecucion y
financiamiento. Es recomendable que en la elaboracion de estos
se cuente con dos o mas participantes a fin de promover el trabajo
en equipo y un maximo aprovechamiento de los recursos. Algunos
ejemplos podrian ser los siguientes:

. Confeccion de articulos en madera como joyeros,
botiquines, muebles.

. Estructuras de metal como maceteros, palas para
basura, basureros.

. Preparacion de comidas como distintos tipos de arroz,
ensaladas, postres, panes, reposteria.

. Artesanias.

. Proceso de empaque y ensamble.

. Siembra, desarrollo, produccion y comercializacién de
proyectos agricolas, pecuarios y otros.

Incluye en los aspectos por evaluar todos aquellos criterios que
se relacionan con calidad, produccién, acabados, comercializacion
del producto, control de calidad, organizacion del trabajo, manejo de
dinero, cuentas, ahorro, uso de chequeras, seleccion de materiales,
bodegaje, aplicacion de métodos de trabajo, etc.

En el IV ciclo Proyectos de Produccion se refiere ademas,
al proceso de formacion laboral, que se lleva a cabo en diferentes
instituciones como el INA, Colegios de Educacion Técnica o
aprovechando los recursos comunales en puestos de trabajo (ver
capitulo IlI).

A partir de la publicacion de la Ley #8283 “Ley para el
financiamiento y desarrollo de equipos de apoyo para la formacién
de estudiantes con discapacidad matriculados en lll y IV ciclos de la
educacion regular y de los servicios de Il y IV ciclos de Educacion
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Especial’, se cuenta con recursos econémicos para financiar los
proyectos de produccion, el desarrollo de microempresas y de
trabajo cooperativo, segun las condiciones y particularidades de
cada colegio y region.

Para contar con este recurso se deben presentar los
correspondientes proyectos al Ministerio de Educacion Publica, a
través de la Comision Técnica Especializada, con una justificacion
adecuada de los mismos, siguiendo ademas los procedimientos
establecidos en cada caso. Para mayor informacion se deben
consultar la Ley y su reglamento en el Departamento de Educacion
Especial del Ministerio de Educacion.
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En este apartado se describen los  procedimientos
administrativos necesarios para la ejecucion del plan de estudios,
con la finalidad de que los directores (as), coordinador(a) de
departamento, personal docente y administrativo y otras personas
involucradas tengan las herramientas necesarias para un adecuado
ejercicio en la aplicaciéon Plan de Estudios.

2.1.1. Poblacién meta
Estudiantes con discapacidad intelectual procedentes de:

. Aulas Integradas

. Estudiantes sordos con discapacidad Intelectual.

. Estudiantes con deficiencia visual asociado a
dificultades de aprendizaje.

. Estudiantes con Adecuacién Curricular Significativa.

Para todos los casos sera indispensable la correspondiente
referencia de la Asesoria Regional o Nacional de Educacién
Especial.

2.1.2. Requisitos de ingreso

. 14 afios si procede de servicios de Educacion Especial
(aulas integradas y Centros de Educacion Especial).

. Si procede de aulas regulares con Adecuacion
Curricular Significativa, se debe aplicar el articulo 5
de la “Normativa para el acceso a la Educacion de los
estudiantes con necesidades educativas especiales”;
analizar los criterios por los cuales se recomienda este
servicio educativo incluyendo la edad. El Padre de familia
debe particiar en el proceso de toma de decisiones.

. Certificacion de Conclusion de Estudios del nivel
inmediato inferior y perfil de salida del estudiante.

. La respectiva referencia de la Asesoria Nacional o
Regional de Educacion Especial.

. Certificacion de estudios si procede del Il Ciclo de la
Educacion General Basica con el correspondiente
expediente acumulativo, en el que se especifiquen las
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respectivas adecuaciones significativas y la referencia
de la Asesoria de Educacion Especial Regional y
Nacional.

. Expediente especifico al dia.

. Cumplir con el proceso de matricula en las fechas
oficiales establecidas para toda la poblacion del centro
educativo donde va a matricular.

. En caso de estudiantes que no han sido escolarizados,
la Asesoria Regional emitira su criterio técnico, con el
fin de avalar el ingreso de estudiantes en esta condicién
a este servicio educativo.

2.1.3. Organizacion del servicio dentro de la institucion
educativa

Las siguientes son una serie de disposiciones generales con
respaldo legal emanadas a partir de la aprobacion del Plan de
Estudios (CSE-37-93) de la Ley de Igualdad de Oportunidades para
las Personas con Discapacidad en Costa Rica y su Reglamento,
la Ley Fundamental de Educacion, el Codigo de la Nifiez y la
Adolescencia, y demas leyes vigentes en el pais; se ampara ademas
en las disposiciones surgidas del Departamento de Educacion
Especial, para la atencion de los estudiantes con necesidades
educativas especiales incluidos en el sistema educativo.

. El servicio esta autorizado para funcionar tanto en un
colegio técnico como académico.

. Este servicio se integra dentro de la organizacion
institucional como un departamento mas de la misma.

. La poblacién atendida es considerada, para todos
los efectos legales y administrativos, como poblacion
regular de la institucion y tiene los mismos deberes,
derechos y obligaciones.

. Para efectos de tipo curricular, el servicio puede
utilizar los recursos institucionales (fincas, aulas,
talleres, laboratorios, proyectos), y tener sus propios
recursos para la ejecucion del plan de estudios
correspondiente.
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. Los estudiantes tanto del lll como del ciclo Diversificado
de Educacion Especial se pueden incluir dentro de los
grupos regulares de educacion técnica de la institucion
donde se desarrolla el servicio, como en aquellos otros
colegios donde sea necesario, para lograr una formacion
acorde con sus intereses, necesidades y condiciones.
(directrices DVM.- DR-0162-04-y disposiciones legales
y reglamentarias).

. Los estudiantes incluidos contaran con los apoyos
requeridos en cada caso.

. Cada servicio Educativo contard con un coordinador
o coordinadora de departamento, el cual sera elegido
mediante proceso democratico de escogencia del
equipo docente que incluye Il y Ciclo Diversificado
Vocacional en pleno, con la autorizacién y respaldo
del director del colegio, tomando como fundamento
su formacion motivacion y compromiso laboral (si el
servicio es antiguo, la persona elegida debe tener por
lo menos tres afos de experiencia en el campo). Este
puesto sera sometido a consideracion cada inicio de
curso y podra reelegirse.

. En caso de que exista solamente una seccion- de
estudiantes, el programa se abrira con un docente
de Educacion Especial y se iran completando los
restantes del equipo conforme aumente la matricula.
en este caso los estudiantes recibiran las areas
técnicas, incluyéndose a los grupos regulares de la
institucion, la que cumplird esta responsabilidad con
base en los instrumentos legales establecidos y segun
los lineamientos que se indican en la directriz DVM.-
DR-0162-04 del 1° de abril de 2004. Su matricula en
los grupos regulares se definira de la misma forma en
que esta estipulada para todos los estudiantes de la
institucion, previa coordinacion con la administracion
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del Centro Educativo con el fin de que el numero de
estudiantes por grupo no se recargue.

. El docente que se designe en el caso anterior (debe
ser nombrada con base en el decreto ejecutivo #
25754-MEP), como coordinador o coordinadora de
departamento y cumplira con lo establecido en el plan
de estudios en la dimensién cognitiva y socioafectiva, y
servira de docente de apoyo para los estudiantes que
estén integrados a las actividades técnicas del colegio,
ademas de cumplir con las otras funciones asignadas
para la coordinacion.

2.1.4. El equipo base

El Equipo Base del Servicio Educativo se integra: 2 docentes
Técnicos Profesionales y 1 docente de Educacion Especial
(cualquier énfasis).

El personal docente labora una jornada de 40 lecciones
semanales con la siguiente distribucion:

. 3 lecciones semanales para la Coordinacion.

. 1 leccion es de Consejo de Curso (hora guia).

. 36 lecciones curriculares (Ver estructura curricular para
un equipo base).

El coordinador si es de lll ciclo labora estas lecciones mas
el recargo de funciones, los docentes del Ciclo Diversificado
Vocacional -IV Ciclo de Educacion Especial, trabajan una jornada
de 40 horas lectivas , segun lo establecido en el Decreto Ejecutivo
# 25754-MEP. Si la Coordinacion de Departamento recae sobre
uno de los funcionarios del IV ciclo, ademas de las funciones
asignadas al mismo (ver Procedimientos para la Aplicacion del Ciclo
Diversificado de Educacion Especial, Capitulo 3) debe cumplir con
las establecidas para la coordinacion.
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2.1.5. Funciones del Coordinador o Coordinadora del
Departamento.

. Coordina las sesiones del equipo técnico docente
(reuniones de coordinacion).

. Mantiene informado al Director y a los superiores
jerarquicos sobre el desarrollo de las acciones del
programa.

. Colabora con el (la) director (a) en el cumplimiento de
los convenios interinstitucionales establecidos por el
colegio.

. Establece normas de organizacion y brinda
recomendaciones para una administracion dinamica
en concordancia con las indicaciones de la direccion
del colegio y emanadas de las respectivas instancias y
asesorias especificas.

. Se reune con los Departamentos de Orientacion,
Agropecuario, Educacion Familiar y Social, Artes
Industriales, de materias especiales y otros, segun lo
establecido en el respectivo PLAN DE ESTUDIOS.

. Reporta por escrito al director o a la directora las
ausencias de los ( las) profesores (as) de lll y IV Ciclo
de Educacion Especial, al igual que las ausencias
o llegadas tardias a las reuniones de coordinacion
gue son de caracter obligatorio y a giras didacticas
programadas.

. Informa por escrito al director o a la directora las
ausencias o llegadas tardias de los profesores de
materias complementarias que atienden a la poblacion
dentro del programa.

. Enlas primerasreuniones designa, lapersonaencargada
de llevar los libros de actas (Secretario(a) de actas), de
comun acuerdo con el equipo de profesores. Ademas
debe Supervisar el uso correcto de estos libros. Cada
acta debe llevar nimero, fecha, asistencia, agenda. Se
recomienda manejar un apartado para asuntos varios,
indicar la hora de inicio y de finalizacién de la reunion,
anotar posibles comentarios, dudas y por supuesto
los acuerdos a que se llegue. También llevar la firma
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del coordinador y el secretario, ademas cada sesion
se debe iniciar con la lectura del acta anterior. El Libro
de Actas es un documento oficial que debe llevarse en
orden.

Controla, verifica e informa al Director o la directora de
la institucion sobre el uso adecuado de los libros de
actas correspondientes al servicio.

Informa ante el superior jerarquico las anomalias en que
hayan incurrido los docentes y el personal involucrado
con la atencién de los estudiantes del Departamento
Cumple con las responsabilidades que le asigna el (la)
director(a) de la institucion que sean compatibles con
su cargo.

Conoce previamente sobre ausencia, licencia o permisos
autorizados al docente por la direccion del colegio, para
tomar las medidas del caso.

Al ausentarse de la institucién por alguna razon, debera
designar un sustituto y comunicarlo a la direccion.

Es responsable de la custodia administracion vy
supervision del manejo de los expedientes del
estudiantado

Es responsable de supervisar y verificar los respectivos
inventarios la existencia de equipo, herramienta y
materiales, en conjunto con los docentes.

Controla y supervisa la metodologia empleada por
los docentes en las lecciones tedricas y practicas de
campo y las materias especiales (Religion, Educacion
Fisica, Musica, Informatica Educativa y cualquiera que
reciban los estudiantes dentro de la institucion).
Imparte lecciones

Coloca, supervisay les da seguimiento a los estudiantes
de la ETAPA VOCACIONAL-IV CICLO, cuando la
matricula es inferior a 12 alumnos (Ver Procedimientos,
IV Ciclo).

Apoya las acciones formativas que se imparten en el
INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE vy en los
proyectos desarrollados en el colegio.
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. Supervisa y controla el cumplimiento de las funciones
de los docentes de IV Ciclo y de las acciones que estos
desarrollan.

. Establece las reuniones periodicas con padres de
familia o encargados en coordinacion con el equipo, al
igual que las visitas al hogar del estudiante.

. Convoca a los padres de familia o encargados de los
alumnos a las reuniones particulares de estos y a las
generales de todo el grupo.

. Atiende consultas de padres de familia, encargados,
estudiantes y otros interesados mediante horario
previamente establecido.

. Con el apoyo del Departamento de Orientaciéon y
comité de bienestar estudiantil, debera tener al dia los
documentos referentes a becas y vigilar la correcta
utilizacion de estos fondos por parte del estudiante.

. Plantea estrategias de solucién alternativas de conflicto,
a los problemas que se presenten en el equipo docente,
relacion con padres o encargados y estudiantes.

. Eleva listas sobre las necesidades del Departamento.

. Gestiona donaciones y tramites de compra con el
recurso presupuestario de la Ley 6746 y Ley 8283, (la
consecucion de los insumos y materiales utilizados en
los diferentes proyectos y especialidades).

. Controla el uso adecuado de los materiales y las
herramientas utilizados por los compafieros y los
estudiantes.

. Coordina las acciones de mercadeo de los productos
tanto de proyectos pecuarios, agropecuarios,
artesanales, culinarios y otros con apoyo del equipo
docente, el Coordinador Técnico de la institucion y la
respectiva Junta Administrativa.

. Supervisa,controla,contestayarchivalacorrespondencia
enviada y recibida por el programa.
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2.1.6. Funciones del €qui

El  equipo lo
integran  todos los
(las) profesores (as)
del equipo base mas
el (la) docente o
docentes del IV ciclo.
La asistencia a las
reuniones semanales
es obligatoria para
todos, las reuniones Equipo de trabajo Licco del Sur
deben aparecer pro-

gramadas en el horario correspondiente. Este equipo aplica la
metodologia de trabajo en equipo (Anexo 23) y realiza las siguientes

funciones:
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Integra el planeamiento de trabajo de area académicay
areas técnicas y materias complementarias.

Analiza situaciones generales de trabajo del programa.
Lleva los controles sobre el manejo general del
programa.

Conoce y analiza la programacion de cada docente.
Determina las necesidades del Servicio Educativo y las
acciones por seguir para atender dichas necesidades.
Realiza la evaluacion de estudiantes en forma colegiada
(segun lo establece el Decreto Ejecutivo #29072-MEP,
ver Anexos).

Busca apoyo técnico, asesoramientos, canaliza dudas
y realiza consultas para el mejoramiento del trabajo
docente.

Llena los respectivos INFORMES, y se asegura de que
estén al dia.

Asesora y orienta a los padres de familia en asuntos
técnicos relacionados con el programa y los mantiene
informados sobre aspectos propios del servicio
educativo, el rendimiento escolar y conductas de sus
hijos e hijas.
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J Trata los asuntos internos (relaciones interpersonales
con los alumnos, con padres y otros funcionarios), en
forma privada.

. Atiende casos particulares de los estudiantes y padres
de familia.

. Define las agendas de trabajo con las personas
encargadas de los estudiantes.

. Toma de decisiones correspondientes, en cuanto
a situaciones particulares de los estudiantes que
impliquen:

. Trasladar a un estudiante de un nivel a otro superior,
cuando éste cumpla con las conductas, los requisitos y
las condiciones requeridas.

. Cuando, por sus condiciones personales y de
necesidad, el estudiante y su familia, demuestren la
importancia y el interés de resolver su ubicacion laboral,
o sus posibilidades de capacitacion para el trabajo o
formacion profesional, sin estar en ese momento en el
nivel correspondiente.

. En los casos citados se procedera de la siguiente
manera :

. En reunién de equipo se analiza exhaustivamente la
situacion planteada, con participacion del estudiante y
su familia se toma los acuerdos correspondientes, se
anotan en el Libro de actas y se les comunica la decision
por escrito a los interesados, con copia a la direccion
del colegio y a la Asesoria Regional de Educacion
Especial.

. Analiza las situaciones de trabajo relacionadas con el IV
Ciclo, para coordinar todas aquellas acciones técnicas
y conductuales de los estudiantes que favorezcan su
adecuada integracion en los procesos formativos y de
INSERCION SOCIO-PRODUCTIVA.

. Realiza la coordinacion apropiada con las Asesorias
Nacionales y Regionales y con las organizaciones de
personas con discapacidad, (ONG's, CNREE, INA,
EMPRESAS, MUNICIPALIDADES, otras).

. Realiza las acciones, de coordinacion interna con los
Departamentos de Orientacion de los colegios y con
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todos aquellos departamentos relacionados con la
atencion estudiantil.

. Cumple con las disposiciones internas institucionales.

. Responsable de administrar y dar un uso adecuado a
los materiales equipos herramientas y espacio fisico.

. Responsable de realizar los inventarios.

. Programar las giras didactica que deben ser culturales,
empresariales y recreativas, determinando las
responsabilidades de cada uno de los miembros.(ver
anexos 20-21-22).

. Es responsable de tramitar los permisos respectivos
para las giras didacticas y acompanar desde el inicio y
hasta el final de la misma a la poblacién estudiantil.

La programacion del trabajo docente es INTEGRADA,;
es decir, debe ser coordinada y ejecutada con conocimiento y
aplicacion de todo el equipo. En la DIMENSION COGNOSCITIVA,
se integran los conceptos de las Areas Técnicas, para reforzar
todos los conocimientos que los estudiantes necesiten (Ver Guia
de Programacion, capitulo 2).

El recurso existente para canalizar el trabajo en EQUIPO, son
las lecciones de COORDINACION- 3 lecciones autorizadas por
el Plan de Estudios, que son de aplicacion obligatoria por parte de
todos los docentes del Equipo.

2.1.7. Procedimientos de matricula

La institucion educativa organizara el proceso de matricula
para llly IV Ciclos de Educacién Especial durante el periodo oficial
establecido por el colegio para todos los estudiantes.

Los estudiantes y encargados deberan presentarse con la
documentacion solicitada durante dichos periodos.

Los estudiantes que provengan de los servicios de Educacion
Especial, del nivel inmediato inferior pueden matricularse en el |l
ciclo del centro educativo que por su conveniencia geografica o de
cercaniales corresponda; no obstante, también pueden matricularse
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en otros servicios educativos de 1l Ciclo de Educacion Especial,
si sus condiciones y necesidades particulares asi lo ameriten, es
necesario la referencia de la Asesoria Regional o Nacional.

Los estudiantes de otros servicios educativos (por ejemplo,
estudiantes que proceden del sistema regular con adecuaciones
curriculares significativas, o estudiantes que no han estado
escolarizados), deben presentar, ademas de la documentacion que
se les solicite, una solicitud firmada por sus padres o encargados
y la Referencia del Asesor Regional o Nacional de Educacion
Especial.

2.1.8. Secciones, jornadas, horarios y estructuras
curriculares

El servicio de Il Ciclo de Educacion Especial esta conformado
por secciones integradas por grupos de 12 a 15 estudiantes cada
una.

El servicio base cuenta con 3 secciones con un rango de
matricula de 12 a 15 estudiantes, cada una para completar un
minimo de 36 y un maximo de 45 estudiantes; este grupo es
atendido por 3 docentes, como fue descrito previamente, que
componen el equipo base de trabajo. Aquellas instituciones que
aumentan su matricula anualmente, lo pueden hacer abriendo un
grupo o solicitando un equipo nuevo de docentes si la matricula
asi lo justifica, con base en los lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Programas Presupuestarios de la
Division de Planeamiento Educativo del Ministerio de Educacion
Publica.

2.1.9. Rangos de matricula para los servicios.

Segunloestablecidoeneldocumentonormasyprocedimientos
para la autorizacion de nuevos servicios y asignacion de lecciones
a servicios ya existentes de educacion especial, Division de
Planeamiento y Desarrollo Educativo del Ministerio de Educacion
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Publica, Departamento de Programacion Presupuestaria, se indica
lo siguiente:

Norma # 4
Rango de . Cantidad de
Matricula Cantidad Clase de puesto lecciones

12215 1 P~rofesor de . 40
Ensefianza Especial

1 Profesor de de

Ensenanza Técnica 40
Profesional.
16 a 30 2
1 Profesor de 40
Educacién Especial
2 Profesores de 80 (40
Ensenanza Técnica lecciones
Profesional. cada uno)
31 a45 3
1 Profesor de 40

Educacion Especial

La especialidad “Técnico Profesional” de los docentes se
definird segun la naturaleza de la institucion educativa en donde se
desarrolla el servicio.

Los docentes de Educacion Especial pueden ser de cualquier

énfasis, pero con dominio del LESCO (Lenguaje de Sefas
Costarricense).

54



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACIGN ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

Norma #5 Ciclo Diversificado (IV ciclo) de Educacion
Especial (Etapa Vocacional)

Rang’o de Cantidad Clase de puesto Cantlfiad de
Matricula lecciones
Menos de Los. atiende el
10 Coordlnadpr dellly 0
IV Ciclo
1 Profesor de
Ensefianza Técnica | 40 (lecciones
12a18 1 Profesional o de sesenta
un Profesor de minutos)
Educacion Especial

En el lll y IV Ciclos de Educacién Especial se imparten
asignaturas especiales a cada seccion (rango de matricula de 12 a
15 alumnos) de la siguiente forma:

. 2 lecciones de Educacion Musical.

. 2 lecciones de Educacion Fisica.

. 1 leccién de Formacion Moral (Educacion Religiosa).

J 2 lecciones de Informatica Educativa (si la institucion
la ofrece). Estas lecciones no se deben solicitar en el
formulario, sino que deben considerarse en la formula
573-02-03, correspondiente al colegio al que se
encuentra adscrito este ciclo de la educacion especial.
Las lecciones se le asignan al profesor del colegio de
cada especialidad.
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Norma #7. Para el apoyo educativo a los estudiantes
sordos de Ill y IV ciclos de Educacién Especial

Rango de Clase de Cantidad
Especialidad 9! Cantidad de
matricula puesto .
lecciones
8a 11 Profesores
studiantes 1 de Educacion 38
sordos Especial
lll Giclo de (Educacion
Educacion persona sorda,
Especial Trastornos
12a16 de la 40 mas
studiantes 1 comunicacion, 40 % de
sordos * Audicion y recargo
lenguaje)

Observaciones:

1-
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Este recurso se brinda cuando exista un rango de
matricula del programa del lll Ciclo en general de 16
estudiantes en adelante.

En caso de no contar con el rango de matricula
estipulado, este puede funcionar con un rango menor
(6 a 7 estudiantes) con un visto bueno de la Asesoria
Regional de Educacion Especial previa visita realizada.
Este grupo es uno mas de los de Il Ciclo de Educacion
Especial que funciona en los Liceos académicos o
técnicos. El docente con especialidad en la Educacion
de la Persona Sorda imparte 14 lecciones del area
académica y acompaia al grupo a 14 lecciones del
area técnica, previa coordinacién con los docentes
respectivos, y el resto de lecciones las distribuye de la
siguiente forma: 2 lecciones de Informatica Educativa,
2 lecciones de orientacion familiar, 1 leccion de consejo
de curso, 2 lecciones de capacitacion (para toda la
institucion educativa), 3 lecciones de coordinacion.

En el caso de que en el liceo o Colegio se cuente con
estudiantes sordos en IV ciclo al profesor se le agregan
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6 lecciones para trabajar en coordinacion con el docente
de dicho ciclo.

5-  *Cuando se cuenta con este rango de matricula los
estudiantes son divididos en 2 subgrupos, a cada uno
se le imparten 24 lecciones (12 del area académica
y 12 del area técnica; el resto de lecciones se les
distribuye de la siguiente forma: capacitacion a toda
la institucion educativa 2 lecciones, 2 de lecciones de
consejo de curso, 2 lecciones de orientacion familiar, 3
lecciones de trabajo en equipo de IV ciclo, 3 lecciones
de coordinacion de docentes del Il Ciclo).

2.1.10. Procedimiento para la apertura de un
servicio nuevo

(Segun lineamientos del Departamento de Estudios y
Programacion Presupuestaria, MEP-2003).

La solicitud de apertura de un servicio nuevo de Educacién
Especial debe presentarse en el formulario establecido por el
Departamento de Programacion Presupuestaria del Ministerio
de Educacion referida a la Solicitud de Servicios de Educacién
Especial en Instituciones de Educacién Regular.

Todas estas formulas consignan un apartado para el refrendo
por parte de las autoridades regionales. No se recibiran documentos
que carezcan de las rubricas correspondientes. Toda solicitud debe
acompanarse de manera indispensable de la lista de estudiantes
con los siguientes datos: nombre completo, edad, discapacidad,
centro educativo, detalle de la comunidad, canton, distrito, poblado
(donde aplique), cédula (donde aplique).

Todos los formularios (un original) de Educacion Especial
deberan remitirse al Departamento de Estudios y Programacion
Presupuestaria en la fecha solicitada (el Departamento de
Programacion Presupuestaria elabora un cuadro con el cronograma
correspondiente a cada region educativa para la entrega de los
formularios con las solicitudes de cada una).
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En cada caso se debe cumplir con las fechas establecidas
para la entrega de la informacion que se solicita.

La presentacion debe ser realizada por la Asesoria Regional
de Educacion Especial, y debe permanecer en esa oficina para el
analisis del caso que corresponda.

Esa fecha esta fijada bajo los principios de la oportunidad en
la atencion de la matricula, el nombramiento y tramite del recurso
humano desde inicio del curso lectivo y el financiamiento de los
nuevos servicios educativos (MEP-2003).

Para cumplir con este procedimiento, el director de la
institucién solicita a la Asesoria Regional de Educacion Especial
el correspondiente formulario, consigna la informacion solicitada,
con las firmas requeridas y lo devuelve a dicha Asesoria para su
presentacion al Departamento de Programacion Presupuestaria de
conformidad con el calendario establecido.

2.1.11. Lecciones especiales{olcomplementarias

De  conformidad
con la Normativa dada
por el Departamento de
Estudios y Programacion
Presupuestaria, los estu-
diantes del lll Ciclo, asi
como los del IV Ciclo,
recibiran:

2 lecciones de Educacion Fisica.

2 lecciones de Educacién Musical.

2 lecciones de Informatica Educativa.

1 leccién de Formacion Moral (Educacion Religiosa).
En aquellos colegios en que se imparte la leccion
de Orientacion, estos estudiantes deben recibirla
también; en su defecto, estas lecciones deben ser
consideradas en todas las actividades programadas

LR I
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por los Departamentos de Orientacion de los colegios,
ademas han de participar en de todas las actividades
culturales, sociales, deportivas y civicas de la institucion
y de la comunidad.

2.1.12. Participacion de los estudiantes

Il ciclo y ciclo diversificado en las actividades regulares de
la institucion

Con base en la evaluacion del funcionamiento de Il y IV
ciclos de Educacion Especial realizada por el Departamento de
Investigacion del Ministerio de Educacion Publica (MEP, 2002),
se evidencia que en estos servicios se da un aislamiento o una
separacion de los estudiantes en el colegio; es decir, con bastante
frecuencia se encuentran segregados dentro de las mismas
instituciones educativas, participan muy poco o nada de la vida
estudiantil general.

Por lo tanto, es necesario que el Departamento de Educacion
Especial en coordinacion con los diferentes departamentos de la
institucién y con apoyo administrativo, promuevan actividades
en donde los estudiantes de lll y IV ciclo de Educacién Especial
participen de forma activa en la comunidad educativa.

2.1.13. Apoyo econémico de las leyes 8283 y # 6746

En el afo 2002 fue aprobada la Ley #8283 “Ley para el
financiamiento y desarrollo de equipos de apoyo para la formacién
de estudiantes con discapacidad matriculados en Ill y IV ciclos
de la educacion regular y de los servicios de Ill y IV ciclos de
Educacion Especial (*). Esta ley otorga recursos economicos
para la ampliacién, construccién y las mejoras de la planta fisica
del lll y IV ciclos de Educacion Especial, financia el desarrollo
de proyectos didacticos productivos y pedagogicos, asi como la
compra de ayudas técnicas para los estudiantes con discapacidad
de estos servicios, y para los estudiantes que estan matriculados
en los servicios regulares en secundaria, que lo requieran por su
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condicion de discapacidad, y que les permitan tener acceso a la
educacion.

Los recursos de esta ley solamente van a ser autorizados
bajo la presentacion de un proyecto en particular que se ajuste
a su reglamento. Una vez elaborado se eleva al Departamento
de Educacion Especial, al Coordinador o la Coordinadora de
la Comisién Técnica de esta ley. Aqui se toman en cuenta los
proyectos de produccion, construccion, ampliacion y mejora de la
planta fisica, desarrollo microempresarial, cooperativismo y otros.

Los servicios de lll y IV ciclos de Educacion Especial reciben
una partida asignada por medio de la Ley #6746 con un destino
especifico (no se puede invertir en otra cosa que no sea para
lo que fue autorizada), esta partida se utiliza para la compra de
material didactico del servicio y debe ser justificada en su uso
especifico con base en la programaciéon del departamento de
educacion especial del colegio. Esta programacion integra todas
las programaciones individuales de los docentes del Equipo, mas
aquellos proyectos complementarios o extracurriculares de los
cuales son responsables todos los profesores del Departamento,
padres de familia, Comit¢é de Padres, Junta Administrativa,
Direccion del colegio, y la persona que coordina. De esta forma, el
Equipo Base solicita la inversiéon requerida con cargo a la partida
de la Ley 6746 a la Junta Administrativa del colegio, priorizando
anualmente o por periodos los materiales didacticos mas urgentes
para comprar en las distintas areas técnicas y académicas que
tienen lugar en dicha programacion. Para esto el Coordinador o la
Coordinadora de Departamento presentara las correspondientes
facturas pro forma a la Junta Administrativa, con la antelacion del
caso y ajustandose a los requerimientos establecidos.

2.2.5. Estructuras curriculares

La estructura curricular es una distribucion secuencial del
numero de lecciones autorizado para la ejecucion del Plan de
Estudios.
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Enlos Servicios de lll Ciclo y Ciclo Diversificado de Educacién
Especial se dan una serie de variaciones en cuanto al numero de
docentes y por tanto de lecciones autorizadas en los distintos
colegios, dependiendo estas de la matricula real o de la cantidad
de estudiantes por servicio.

Se presentan aqui las cuatro posibilidades que se dan mas
comunmente en este tipo de servicios, a saber:

1) Cuando se da el caso de un equipo base completa:
1 docente de Educacién Especial, 1 docente de Artes
Industriales, 1 docente de Educacion para el Hogar
(Ejemplo # 1).

2)  Cuando existe un equipo base completo mas 1 docente
de IV Ciclo (Ejemplo # 2).

3) Cuando en la institucion funciona una sola seccion (12
a 15 estudiantes)(Ejemplo # 3)

4) Cuando en la institucion funcionan 2 profesores (2

secciones de 12 a15 estudiantes cada una) (Ejemplo
#4)
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Ejemplo # 1

IIl'y IV Ciclo de Educacion Especial en instituciones académicas
Modalidad Académica (1) sin plan de inclusion

No de
lecciones
semanales
Asignatura 7°afo | 8°afo 9° afo

1 | Aplicacion de Operaciones de Matematica Basica 3 3 4
2 | Proyectos Manipulacion Basica (2) 24

3 | Proyectos Aplicacion (2) 24

4 | Proyectos Integrados, proyectos de produccion (2) 24
5 | Formacion Moral: Orientacion 1 1 1
6 | Artes Plasticas (en instituciones que se imparte) 2 2 2
7 | Comprension y aplicacion de lectoescritura 3 4 3
8 | Consejo de Curso (Guia) 1 1 1
9 | Contenidos Tedricos Generales 3 3 4
10 | Desarrollo Humano: Educacion Fisica 2 2 2
11 | Desarrollo Humano: Educacion Musical 2 2 2
12 | Formacion Moral: Educacion Religiosa 1 1 1
13 | Informatica Educativa 2 2 2
14 | Orientacion para el empleo 2(3)
15 | Practica Supervisada

16 | Prepractica Supervisada

17 | Proceso de integracion a la comunidad 2
18 | Proceso de integracion al trabajo 2

19 | Proyectos de Produccion permanente
20 | Valor Agregado o Taller exploratorio(Horas reloj)
21 | Valoracién personal 2

total 46 47 48

En el caso de un sétimo, un octavo y un noveno (un equipo base).

La especialidades que se imparten son: Artes industriales que le
corresponde las subareas de a. Metales, b. Maderas, c.electricidad,
Familiar y Social que le corresponden las subareas de a. Agroindustria (
Preparacion, comercializacion y servicio de un producto) b.Administracion del
Hogar, c.Industria del Vestido ,d. Presentacién Personal .e E. Artesania; en
algunos colegios que tienen cddigo para la parte agropecuaria o para Artes
Plasticas deben ajustarse a los lineamientos senalados en la organizacion
del trabajo por especialidad.

3. Esta materia la imparte el (la) docente de IV ciclo; si no existe este proceso
lo imparte el la docente de Educacion Especial y disminuye la cantidad de
lecciones que imparte en AOMB de noveno y CALE de octavo afio.

N —
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Ill'y IV Ciclo de Educacién Especial en instituciones académicas

Ejemplo # 2

Modalidad Académica (1) sin plan de inclusion

No de lecciones semanales

Asignatura 7 8 9 10(8)
1 | Aplicacion de Operaciones de Matematica Basica 3 3 4
2 | Proyectos Manipulacion basica 24
3 | Artes Plasticas (En la institucion donde se imparta) 2 2 2 2
4 | Proyectos Integrados y de produccion (7) 24 6
5 | Comprension y aplicacion de lectoescritura 4 3 3
6 | Consejo de Curso (Guia) 1 1 1 1
7 | Contenidos Teoricos Generales 3 3 4
8 | Desarrollo Humano: Educacion Fisica 2 2 2 2
9 | Desarrollo Humano: Educacion Musical 2 2 2 2
10 | Proyectos aplicados 24
11 | Formacion Moral: Educacion Religiosa 1 1 1 1
12 | Informatica Educativa 2 2 2 2
13 | Orientacion para el empleo (9) 2 4
14 | Practica Supervisada( 5)
15 | Prepractica Supervisada (4)
16 | Proceso de integracion a la comunidad 2
17 | Proceso de integracion al trabajo 2
18 | Formacion Moral: orientacion 1 1 1 1
19 | Tecnologia Educativa 4(10)
20 | Valor Agregado o Taller exploratorio (Horas reloj) 4 4 7
21 | Valoracion personal 2
total 51 50 57 25
1. En el caso de un sétimo, un octavo, un noveno y un grupo de cuarto ciclo
2. La Especialidades que se imparten son Artes industriales y le corresponden
las subareas de a. Metales, b. Maderas, c.electricidad; Familiar y Social le
corresponde las subdreas de a. Agroindustria (Preparacion, comercializacion
y servicio de un producto) b.Administracion del Hogar c.Industria del Vestido,
d. Presentacion Personal. e. Artesania. En algunos colegios que tienen
codigo para la parte agropecuaria o Artes Plasticas deben ajustarse a los
lineamientos sefaladas en la organizacion del trabajo por especialidad.
3. Es anual y se divide en las siguientes areas a. Metales, b. Maderas,

c. electricidad.
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4. Dependiendo de las condiciones de la empresa .

5. Dependiendo de las condiciones de la empresa.

6. Dependiendo de la condicion de la empresa.

7. Segun lo reglamentado en la Ley 7372 y Ley 8283,en IV ciclo lo imparte el
docente de ese nivel.

8. El resto de la carga académica se completa en la comunidad y en el INA.

9. Esta leccion la imparte el docente de IV Ciclo.

10.  Enla medida de las posibilidades de funcionamiento del estudiante.

Ejemplo #3

Ill'y IV Ciclo de Educacién Especial en instituciones académicas
Modalidad Académica (1)

N° lecciones
semanales
Asignatura 7°aiio
1 | Aplicacion de Operaciones de Matematico Basico( 6
2 | Proyectos de Manipulacion Basica, Artes Industriales (2) 4
3 | Artes Plasticas 2
4 | Colocacion
5 | Comprension y aplicacion de lectoescritura 8
6 | Consejo de Curso (Guia) 1
7 | Contenidos Tedricos Generales 6
8 | Desarrollo Humano: Educacion Fisica 2
9 | Desarrollo Humano: Educaciéon Musical 2
10 | Proyectos de manipulacion basica,Educaciéon para el hogar (2) 4
11 | Formacion Moral: Educacion Religiosa 1
12 | Informatica Educativa 2
13 | Orientacion para el empleo
14 | Practica Supervisada
15 | Prepractica Supervisada
16 | Proceso de integracion a la comunidad
17 | Proceso de integracion al trabajo
18 | Proyectos de Produccion(Horas Reloj)
19 | Formacion Moral: Orientacion 1
20 | Valor Agregado o Taller exploratorio (Horas reloj)
21 | Valoracién personal 4
total 43
1. En el caso de un sétimo, con un docente de Educacion Especial (RM)
2. De acuerdo con la Diretriz DVM-DR-O162-04 debe incluirse a los estudiantes
en grupos regulares de Educacién Técnica a razén de uno o dos por grupo.
3. Cada colegio un afio anterior a la inclusion debe tomar las previsiones
administrativas con respecto al tamano del grupo para el ingreso de los
estudiantes.
Nota: En los colegios técnicos se debe adaptar a los talleres exploratorios o a la

64

modalidad que se trabaje.



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACIGN ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

Ejemplo # 4
IIl'y IV Ciclo de Educacion Especial en instituciones académicas

Modalidad Académica (1)

N° de lecciones

semanales

Asignatura 7°afo 8° afio
1 Aplicacion de Operaciones de Matematica Basico 5 5
2 Proyectos de manipulacion basica (2) 18
3 Artes Plasticas (en la institucion donde se imparta ) 2 2
4 Colocacion
5 Comprension y Aplicacién de lectoescritura 6 6
6 Consejo de Curso ( Guia) 1 1
7 Contenidos Tedricos Generales 5 5
8 Desarrollo Humano: Educacion Fisica 2 2
9 Desarrollo Humano: Educacién Musical 2 2
10 Proyectos de Aplicacion 18
11 Formacion Moral: Educacién Religiosa 1
12 Informatica Educativa
13 | Orientacion para el empleo
14 Practica Supervisada
15 Prepractica Supervisada
16 Proceso de integracion a la comunidad
17 Proceso de integracion al trabajo 2
18 | Proyectos de Produccion(Horas Reloj)
19 Tecnologia Educativa
20 | Valor Agregado o Taller exploratorio (Horas reloj)
21 Valoracion personal 2

total 45 45

1. En el caso de un sétimo y un octavo, con un docente de Educacion Especial
(RM) y un técnico que puede ser de cualquier area técnica.
2. Las especialidades que se imparten son Artes Industriales y le

corresponden las subareas de a. Metales, b. Maderas, c. electricidad; y
Familiar y Social que le corresponden las subareas de a.Agroindustria(
Preparacion, comercializacion y servicio de un producto) b. Administracion
del Hogar, c. Industria del Vestido,d. presentacion personal . E. Artesania, en
algunos colegios que tienen cddigo para la parte agropecuaria o para Artes
Plasticas deben ajustarse a los lineamientos sefalados en la organizacion
del trabajo por especialidad.
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Otros casos

Los otros casos por considerar se dan cuando existen
2 0 3 equipos completos, 2 o mas profesores de IV Ciclo. Las
indicaciones generales que se han de cumplir en estos, son las
siguientes:

1)  Todos los docentes se integran en un solo equipo de
trabajo (se elimina el concepto de sub-equipos, equipos
divididos).

2) Todos los docentes trabajan por areas tal y como esta
dispuesto en la Guia de Programacion.

3) Las areas son distribuidas por el coordinador la
coordinadora del Departamento, en conjunto con el
resto del equipo, considerando el principio de dominio,
capacitaciéon o formacion especifica de la persona
docente en una o mas areas, asi como su interés y
motivacion en impartir esta area. Dos docentes no
pueden impartir las mismas areas.

4) Todos los docentes rotaran por las distintas areas
técnicas y académicas.

5) El numero total de lecciones se distribuye secuen-
cialmente entre las distintas areas que se han de cubrir
por un docente y la cantidad de secciones por atender.
En el caso de un colegio donde existan 6 profesores
(2 de cada especialidad), se tendran que distribuir 72
lecciones de cada especialidad (Artes Industriales,
Eduacion para el Hogar, y Educacion Especial), divididas
en areas de atencion; se impartira 1 leccion de consejo
de Curso, y se tendrian 3 lecciones de Coordinacion.

2.1.15. Horarios

A partir del plan de estudios autorizado por el Consejo Superior
de Educacion y las estructuras curriculares correspondientes, los
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estudiantes permaneceran en la institucion aproximadamente 45
lecciones secuenciales en 7° afio, 46 en 8° y 47 en 9°, cuando
en la institucion funciona un Equipo Base de 3 Docentes. Esta
cantidad puede aumentar por las lecciones complementarias que
se imparten en la institucion.

Ejemplo:

. Si existe un solo grupo son 45 lecciones con 1
docente de Educacion Especial; en este caso recibiran
4 lecciones de Artes Industriales, 4 lecciones de
Educacioén para el Hogar y contaran con el apoyo del
coordinador o de la coordinadora de Departamento, que
en este caso automaticamente sera el (la) docente de
Educacion Especial que imparte la dimension cognitiva
(académica).

Estas areas técnicas varian de acuerdo con el tipo de
colegio de que se trate; es decir, dependiendo de su modalidad
de atencion.

Los horarios se confeccionan a partir de los mismos
horarios de la institucion; se realizaran, de conformidad con los
lineamientos y las jornadas establecidas por el respectivo colegio,
y los estudiantes podran utilizar los servicios de transporte, becas,
alimentacion y otros beneficios institucionales.

En concordancia con el enfoque de inclusion de los
estudiantes de Ill ciclo de Educacion Especial en Educacion
Técnica, los (las) estudiantes tienen derecho a que se les incluya
al menos en una accion formativa de Educacion Técnica, de su
correspondiente nivel. Esto serd ademas de completar con el Plan
de Estudios correspondiente de Educacion Especial; es decir,
que la cantidad de lecciones que el (la) estudiante permanece
en la institucion aumentara debido a esta disposicion. Estas
lecciones son impartidas por los (las) profesores(as) regulares del
colegio y los estudiantes se ajustaran a los horarios establecidos
, las lecciones correspondientes al Il ciclo de Educacion Especial
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deben ajustarse y coordinarse con la institucién para construir los
horarios, incluidas las lecciones especiales o complementarias.

Distribuciéon de lecciones para confeccionar un horario, especia-
lidad ( Educacion Especial ) (1 docente, 1 grupo)

40 lecciones con coordinaciéon

Materia Cantidad de lecciones

Aplicacion de la Lecto-Escritura 8
Aplicacion de Conceptos Matematicos 6
Contenidos Teorico Generales 6
Valoracién Personal 4
Guia 1
Apoyo a los talleres (1) 12
Coordinacion 3

total 40

(1)  Apoyo a los talleres se distribuye de la siguiente forma: 8 presenciales y
4 para la elaboracion de la programacion educativa individual, material de
apoyo, atencion a padres u otras contempladas en las funciones de apoyo
de un docente. Cuando hay estudiantes de octavo y noveno afio se deben
incorporar las lecciones de Proceso de Integracién al Trabajo, Proceso de
Integracion a la Comunidad y Orientacion para el Empleo; disminuyendo las

lecciones de otras sub-areas.
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Docente de Educacién Cal:’tiedad
Técnica (Familiar y Social)* lecciones
Materia 7° afio 8°afio 9°afio :::i:::'
Agroindustria 3 3 3
Administracion del Hogar 2 2 2
Industria del vestido 3 3 3
Presentacion personal 2 2 2
Guia 1
Artesania 2 2 2
Coordinacién 3
13 12 12 3 40
Docente de Educacién Cal:’tiedad
Técnica (Artes Industriales)* N
Materia 7° afio 8°afio | 9°afio :::i;
Taller de Metales 4 4 4
Taller de Maderas 4 4 4
Taller de Electricidad 4 4 4
Coordinacioén 3
Guia 1
12 13 12 3 40

*En casos donde se haya autorizado un docente del area técnica como Unico
docente del Programa (anterior al 2005) solo se autoriza el 40% de recargo, si
ademas existe matricula de estudiantes de IV Ciclo.

NOTA:

La persona docente que se nombre con el 40% de recargo
sobre 40 lecciones debera trabajar ademas de lo mencionado
en el cuadro anterior, las horas relo] necesarias para cumplir tal
recargo y como lo estipula el decreto 256754-MEP-MP (ver Anexos).
En este tiempo cumple con las funciones que se le asignan a
un coordinador(a) y profesor de IV Ciclo. Siguiendo el horario
contemplado en Educacion Técnica, el docente que asuma esta
responsabilidad debe laborar aproximadamente de 7:00 a 4:15.
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2.2.1 Programaciony planeamlento‘delgtrabajo
de aula y taller T ==

La naturaleza de los
estudiantes atendidos por
el Il Ciclo de Educacion
Especial en los colegios
del sistema educativo, hace
necesario que se tomen

en cuenta una serie de

recomendaciones, técnicas (Estudlantes Droyecto de apllcauon drea Maderas

Liceo del Sur)
y administrativas para el

manejo adecuado de la programacion del trabajo de aula y de taller;
entre éstas, se recomiendan las siguientes:

d Conocer en forma exhaustiva y precisa el funcionamiento
general del estudiante

(Valoracion Diagnéstica). El primer paso importante
que debe dar el equipo de trabajo y cada docente en
particular es partir del perfil de ingreso del estudiante
a sétimo afo, con base en un diagnostico funcional
del mismo, con la finalidad de aplicar una programacion
individualizada para cada uno. Este procedimiento
permitira:

d Organizar la seccién que le corresponda al docente
por subgrupos de funcionamiento de los alumnos
en iniciales, intermedios y avanzados (solamente
para informacién del docente y como estrategia de
programacion del trabajo de las areas de atencion).

d Preparar sus documentos de trabajo de aula y taller
tomando en cuenta las diferencias individuales de sus
alumnos.

d Realizar la respectiva programacion de conformidad
con lo que establece la Guia de Programacion y
Planeamiento.
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Llevar un control de funcionamiento individualizado del
estudiante, con los respectivos reportes de avance y
progreso de cada uno (ver anexos 9y 10).

Los docentes de las areas técnicas desarrollaran su
programacion con base en procesos y proyectos,
tal y como lo establece el Plan de Estudios, los que
seran diferentes segun el nivel en que se encuentre
el estudiante (de Manipulacion Basica, de Aplicacion,
Integrados y de Produccion). Los mismos deben
ser programados en la formula de programacion por
proyectos y procesos (ver punto 2.2.7).

Deben ser programados mediante la técnica de andlisis
de tareas. El andlisis de tareas permite observar
todas las fases del proceso para lograr un producto
en los aprendizajes. Es la fuente de informacion mas
provechosa y mas util cuando se usan buenos registros.
Aporta muchas referencias: es una técnica propia de la
evaluacion formativa, se intenta detectar y orientar los
progresos y las dificultades que tienen las personas
participantes, permite reforzar la labor del estudiantado a
medida que se ejecutan las actividades de aprendizaje.

Deben contener la terminologia nueva que van a utilizar
los estudiantes en cada caso; esta se incluye en la
columna “vocabulario” , ademas de los conceptos y
las estrategias de aprendizaje que deben ser apoyadas
o reforzadas por la persona responsable del area
académica, para esto se debe llenar la columna “ apoyo
académico”

También existe la columna “apoyo técnico’para los
programas que tienen varios docentes de la especialidad
técnica para que a su vez puedan ayudar al equipo de
trabajo.

Se incluye una columna denominada “procesos”, estos
corresponden a las habilidades y destrezas logradas por
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el estudiante mediante la aplicacion de las respectivas
tareas de cada proyecto.

. Deben tener claramente establecidos el periodo de
duraciéon o ejecucion de cada uno de los objetivos
gue pretenden lograr y las habilidades y destrezas por
desarrollar. Esto es indispensable para la realizacion de
los procesos de evaluacion y sobre todo para constatar
las competencias adquiridas por el estudiante.

. El estudiantado debe tener informacion sobre el costo
de cadauno de los materiales que implicala construccion
del proyecto, por lo que debe programarse con la debida
cantidad de tiempo para que el estudiante y la familia se
preparen para la consecucion de los mismos.

. La persona debe programar una serie de proyectos
alternativos o complementarios para que el estudiante
permanezca ocupado siempre, en caso de que no
pueda aportar los materiales que se le han solicitado.
No debe haber estudiantes desocupados en las areas
de taller ni en las aulas.

. El proyecto no es un fin en si mismo, sino un medio para
cumplir con un objetivo de evaluacion de funcionamiento
y desarrollo de habilidades y destrezas del estudiante,
con miras a su futura integracion socio- laboral en el IV
ciclo.

. En la aplicacion de cada proyecto del area técnica se
deben evaluar, segun lo establecido en los contenidos
del area psicomotora los aspectos relacionados con la
formacion integral del estudiante tomando en cuenta los
elementos conductuales y de respuesta hacia el trabajo
y la vida independiente. (dimension socio-afectiva).

. Estos proyectos deben ser elaborados -programados-
por cada uno de los docentes técnicos del programa,
con la debida antelaciéon, para ser entregados al

75



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

responsable del area académica, para que sean
incluidos como un insumo de su programacion.

. Es responsabilidad de todos los docentes del equipo,
desarrollar los contenidos y evaluar el funcionamiento
del estudiante en el area socio-afectiva, aunque cada
docente segun su especialidad tenga que atender las
areas cognoscitiva y psicomotriz.

La programacion de las areas técnicas se debe realizar bajo
los criterios establecidos en el siguiente apartado.

2.2.2 Guia de programaciény planeamiento

El trabajo docente en lll'y IV ciclos de Educacion Especial en
secundaria requiere de una serie de orientaciones particulares para
cumplir con la aplicacién del plan de estudios autorizado. En primer
lugar, no existen programas preestablecidos que determinen
una forma unica de desarrollar las estrategias de aprendizaje en
el aula o taller, por el hecho de que la poblacién meta del servicio
presenta una serie de condiciones particulares de funcionamiento
que impiden aplicar acciones metodologicas homogeneizadoras en
el curriculum.

Ademas es preciso realizar procedimientos individualizados y
personalizados en los procesos de la ensefianza y del aprendizaje,
lo que requiere de ajustes importantes en la programacion docente,
junto al manejo de las estrategias de mediacion que le permitan
al estudiante desarrollarse segun su propio nivel potencial y de
funcionamiento. Esto implica incluso, ejecutar un trabajo en equipo
en todas las areas de atencion del plan de estudios, especialmente
en la dimension socio -afectiva, en la que los aspectos humanos
relacionados con conducta, relacion con otros, disciplina, tolerancia,
respeto, cumplimiento de reglamentos y ejercicio en la aplicacion
de valores en la vida diaria, son condiciones fundamentales para el
logro de los objetivos mas importantes de este servicio.

De conformidad con lo que establece el Decreto # 29078-
MEP, al finalizar el lll Ciclo se tendrd elaborado el Perfil de
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Funcionamiento del Alumno (Articulo #2 Decreto 29078-MEP, del
Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes), que muestra la
competencia curricular del estudiante y es una guia para la toma de
decisiones que lo conduciran al proceso de Formacién Profesional
en el Ciclo Diversificado Vocacional, IV Ciclo, y su ubicacion en la
especialidad de formacion que le corresponde de acuerdo con
sus intereses, condiciones y expectativas personales, por lo que es
de suma importancia que la familia y el estudiantado participen en
este proceso .

2.2.3 Organizacién del trabajo por especialidad

Elaboraciéon de los procesos y proyectos en las
ESPECIALIDADES

+  ARTES INDUSTRIALES

«  EDUCACION FAMILIAR Y SOCIAL (EDUCACION
PARA EL HOGAR)

«  AGRICULTURA

+  ARTES PLASTICAS

«  YOTRAS.

Como se ha podido observar, el Plan de Estudios para el llI
y IV ciclos de Educacion Especial esta constituido por areas. Las
areas correspondientes a
la dimensién psicomotriz,
incluyen todas las activi-
dades relacionadas con
los ejercicios de ejecucion
por parte del estudiante
tanto en lo académico,
como en lo técnico. El Area
Manipulacién Basica
se refiere a todos aquellos > S >
procesos de ejeCUCién (Pablo Abarca 9° afio Arca Metales)
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fundamentalmente manual. Se utiliza herramienta manual sencilla;
es un proceso exploratorio e inicial para el desarrollo de destrezas
basicas, conocimiento, mantenimiento y uso adecuado de
materiales, herramientas y equipos.

Esta area se aplica en todas las especialidades técnicas y
académicas que sea necesario para desarrollar el plan de estudios
(Artes Industriales, Agricultura, Artes Plasticas, Educacion para el
Hogar, etc.).

El docente tiene la responsabilidad de evaluar en forma
paralela a su especialidad técnica la dimension socio -afectiva, cuyo
fundamento principal es el desarrollo de la disciplina, los valores,
la conducta social, el respeto, la tolerancia, el cumplimiento de las
normas, la seguridad en el taller y fuera de él, el uso apropiado del
uniforme, entre otros aspectos. Para esto utilizara el correspondiente
Reglamento de Evaluacion y la normativa institucional interna, asi
como los instrumentos de evaluacion sugeridos por el Departamento
de Educacion Especial, Seccion de Desarrollo Vocacional y las
correspondientes Asesorias Regionales.

2.2.4 Areasy sub-areas técnicas de trabajo
2.2.4.1 Artes Industriales

El area de Artes Industriales desarrollara en su programacion
correspondiente las siguientes areas durante el periodo lectivo:

1)  Metales.

2)  Maderas.

3)  Electricidad.

4)  Opcional (segun la zona o regiéon donde se encuentra

ubicado el servicio y de acuerdo con los recursos
disponibles).
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e Taller de metalmecanica

Etapa Inicial (Sétimo aiio)

Contenidos

Normas de organizacion y administracion del taller de
Artes Industriales.

Normas de seguridad e higiene ocupacional en las
practicas del taller.

Caracteristicas de los metales ferrosos y su importancia
en la utilizacion en diferentes  campos de trabajo.
Herramientas manuales mas utilizadas en Sub-Area de
Metales.

Herramienta eléctrica portatil mas utilizada en el sub-
Area de Metales. Esmeriladora, taladro, Maquina de
soldar de arco eléctrico y sus accesorios entre otros.
Planeamiento de proyecto.

Elaboracion de un proyecto aplicando los conocimientos
adquiridos.

Etapa Intermedia (Octavo aiio)

Contenidos

1)

2)

Normas de organizacion y de administracion del taller
de Artes Industriales.

Normas de seguridad e higiene ocupacional en las
practicas del taller de Artes Industriales.
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3) Dibujo Técnico basico.

4)  Diferentes maquinas de soldar.

5)  Diferentes formas y posiciones para soldar.

6) Estructuras metalicas.

7)  Planeamiento de proyecto.

8)  Elaboracion de un proyecto aplicando los conocimientos

adquiridos. Para la elaboracion del proyecto se parte
del dibujo y sobre todo de las muestras que deben
ser utilizadas por los alumnos y docentes, tanto en el
proyecto terminado como en sus componentes.

Etapa Avanzada o de Produccion (Noveno-décimo).

Estudiantes y docente en el Arca de Metales

Contenidos

—_

) Normas de organizacion y administracion del taller de
Artes Industriales.

2) Normas de seguridad e higiene ocupacional.

3) Dibujo Técnico basico.

4)  Estructuras metalicas.

5)  Planeamiento de proyecto.

6) Elaboraciéon de proyectos de produccion en serie
aplicando los procesos.

7)  Acabados.

Los proyectos de produccion pueden ser financiados con
recursos de la Ley 8283 y se pueden desarrollar en todas las
areas técnicas en que la institucion tenga capacidad por medio
de proyectos didacticos productivos. Para solicitar este recurso se
debe consultar el Reglamento de la Ley en lo que concierne al
instructivo correspondiente.
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¢ Taller de maderas

Etapa Inicial (Sétimo aiio)

Contenidos

1)

Contenidos

1)

Normas de organi-
zacion y de admi-
nistracion del taller
de Artes Industriales. (3
Normas de seguridad

e higiene ocupacional en las practicas del taller de Artes
Industriales.

Dibujo Técnico basico.

Propiedades y comercializacion de la madera.
Herramienta manual mas utilizada en el Area de
Ebanisteria.

Planeamiento de proyecto.

Elaboracion de un proyecto aplicando los conocimientos
adquiridos.

cjandra Porras, clapa inicial Arca Maderas

Normas de orga-
nizacion y de
administracion
del taller de Artes
Industriales.
Normas de segu-

ridad e higiene ocupacional en las practicas del taller
de Artes Industriales.

Dibujo Técnico basico.

Herramientas electro -portatiles mas utilizadas en el
Area de Ebanisteria.

Elaboracion de ensambles simples (basicos).
Ensamblado y elementos de sujecion.

Materiales sustitutivos de la madera.
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8) Planeamiento de Proyecto. Cada proyecto debe
desarrollar PROCESOS (habilidades y destrezas
basicas, segun la especialidad).

9)  Elaboracién de un proyecto aplicando los conocimientos
adquiridos.

(Arca Maderas. Droyectos, produccién. IV Ciclo)
Etapa avanzada o de produccion
Contenidos

1) Normas de organizacion y de administracion del taller
de Artes Industriales.

2) Normas de seguridad e higiene ocupacional en las
practicas del taller de Artes Industriales.

3) Dibujo Técnico basico (interpretacion de planos de

muebles).

4)  Herramienta estacionaria utilizada en el Area de
Ebanisteria.

5)  Elaboracion de ensambles.

6) Acabados para madera.

7)  Planeamiento de proyecto.

8) Elaboracién de proyectos de produccion en serie

aplicando los conocimientos adquiridos.
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* Taller de electricidad
Etapa inicial (sétimo aifo)

Contenidos

1)

Normas de orga-
nizacion y de ad-
ministracion del
taller de Artes
Industriales.
Normas de seguridad e higiene ocupacional en las
practicas del taller de Artes Industriales

Herramienta manual basica para el trabajo en el Area de
Electricidad.

Elaboracion de empalmes con diferentes tipos de
conductores eléctricos.

Estafado de empalmes.

Elementos basicos de una instalacion eléctrica.
Simbologia eléctrica basica.

Circuitos en serie y en paralelo.

Interpretacion de diagramas.

Planeamiento de proyecto.

Elaboracion de un proyecto a partir del conocimiento
adquirido.

Etapa intermedia (Octavo aiio)

Contenidos

1)

2)

J2a2 R

Normas de organizacion y de administracion del taller
de Artes Industriales.

Normas de seguridad e higiene ocupacional en las
practicas del taller de Artes Industriales.

Magnetismo y electromagnetismo.

Teoria del atomo.

Instalaciones basicas.

Obtencion de energia eléctrica.

Simbologia eléctrica.
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8) Instrumentos de medicion.

Etapa avanzada

Contenidos
1) Fuerza electromotriz.
2)  Resistencia eléctrica.
3) Leyesy conceptos teoricos relacionados.
4)  Reparacion basica de electrodomeésticos.

La especialidad Artes Industriales, al igual que las otras
especialidades que se imparten en las distintas modalidades, puede
implementar areas técnicas diferentes de las establecidas si las
condiciones de los docentes lo permiten, asi como las condiciones
y los apoyos que se les suministren por parte de la administracion
del colegio. Estos cambios o ampliaciones deben ser previamente
autorizados por el equipo del Departamento de Educacién Especial
y por el Director de la institucién.

(Area Metales. Droyectos, aplicacion)

84



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACIGN ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

2.2.4.2 Educacion Familiar y Social

En el area de Educacion Familiar y Social (Educacion para
el Hogar), desarrollara las siguientes subareas durante el periodo

lectivo:

—_

ENCENFARN

Agroindustria (Preparacion, comercializacion y servicio
de un producto).

Industria del vestido.

Administracion del hogar.

Artesania.

Estética.

Opcional.

Se desarrollan de la siguiente forma:

. Agroindustria (preparacion, comercializacion y servicio
de un producto)

*

2O =2

o

Manipulaciéon Basica de Alimentos

Métodos de conservacién (octavo).

Métodos de coccién (octavo).

Utilizacion de equipo (sétimo).

Preparacion de comidas sencillas tradicionales (Sétimo
y octavo).

Preparacion de recetas elaboradas (Noveno).
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¢ Reposteria y Panaderia Basicas.

(Manipulacion basica Arca Reposleria)

) Utensilios (sétimo).
) Medidas (sétimo).
3) Proceso de horneado (octavo).
) Preparacion de pastas para pan (octavo).
) Preparacion de pastas para reposteria (noveno).

¢ Comercializacion

1) Gestion empresarial (noveno).

2) Costos de preparacion y utilidades (precio de venta)

(octavo).

3)  Produccién (noveno).

¢ Cooperativismo

1) Concepto.

2)  Organizacion.

3)  Creacion de unidad productiva (noveno).
¢ Industria del vestido (costura)

1) Equipo y materiales (sétimo).

2) Trazos (Muestrario, puntadas basicas y conocimiento
de la maquina) (sétimo).
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AW

2829

Medidas (Utilizacion de reglas especiales) (sétimo).
Patronaje (noveno).

Disefio (noveno).

Aplicacion de patrones sobre confeccion de prendas
(segun condicion del estudiante).

o Estética (Belleza)

L3290 R

Cuidado personal (sétimo, octavo, noveno).
Equipo y materiales (sétimo, octavo).
Productos (sétimo, octavo, noveno).

Técnicas de:

Cuidado del cabello (octavo)

Corte de pelo (noveno).

Manicure (sétimo, octavo).
Pedicure (sétimo, octavo).
Magquillaje (limpieza facial) (noveno).

¢ Administracion del Hogar

W N =

(¢)]

(2] »
—_—=T ==

~

Cuidados de la ropa (sétimo)

Lavado.

Aplanchado.

Manejo de manchas de la ropa (sétimo).

Limpieza (sétimo, octavo).

Decoracioén basica de interiores (octavo).
Organizacién y manejo del tiempo (sétimo, octavo,
noveno).

Presupuesto compras (sétimo, octavo, noveno).
Analisis de tareas (noveno).

87



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

¢ Artesanias

(Sétimo, octavo y noveno). Se debe distribuir en el tiempo
con gue se cuenta, evitar utilizar solo una técnica y no repetir para
no desmotivar la participacion del alumno.

Contenidos

1)  Articulos de fiesta.

2)  Mimbre.

3) Macramé.

4)  Decoracién de articulos.

5)  Utilizacion de materiales de desecho.
6) Ceramica.

7)  Pintura en tela.

8) Repujado en metales y cuero.

9)  Artesania propia de la zona.

10) Comercializacion.

En esta area hay que aprovechar todos los materiales que
estén disponibles; requiere de un (a) docente muy creativo (a). Todas
las modalidades artesanales deben ir orientadas y estructuradas
para que el estudiantado desarrolle habilidades y destrezas.
Especialmente en esta area los trabajos deben ser elaborados por
el estudiantado al 100%; lo que interesa es el proceso.

2.2.4.3 Agricultura

En el area de agricultura
desarrollard las siguientes
areas durante el periodo
lectivo:

1)  Horticultura.
2)  Pecuaria.

3) Herramientas E
Agricolas Estudiantes en proyectos de aplicacion agricultura

4) Vivero. siembra de frijol
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Estas areas técnicas son las basicas, pero pueden ser
ampliadas segun los recursos con que se cuente en cada una de
las instituciones, tanto humana como material. Salud Ocupacional
debe impartirse en todas las areas

Se recomienda la siguiente distribucion por niveles:
Sétimo Aino. Manipulacién Basica
Herramientas Agricolas. Funcion, uso, cuidados.
Horticultura.

Confeccion de eras, lomillos, monticulos.
Principios de Agricultura Organica.

e

Octavo Aiio. Proyectos Integrados (Manipulacion Basica y
de Aplicacion)

1. Horticultura Organica. Manejo de cultivos, confeccion
de abonos organicos, elaboracién de insecticidas,
abonos foliares, etc.

2.  Especies menores. Conejos, ovejas, cabras, codornices,
pollos de engorde, aves de postura.

3.  Reproduccién de plantas.

Noveno Aiio. Reproducciéon de plantas en viveros
(Ornamentales, frutales, maderables)

1. Hortalizas Organicas.
2.  Cultivos basicos o regionales.
3. Cerdos.

Nota aclaratoria: existen proyectos en esta especialidad
que por su permanencia y extension se pueden utilizar en todos los
niveles (sétimo: Manipulacion Basica, octavo y noveno: Integrados,
de Aplicacion y de Produccion).

Las actividades técnicas por desarrollar en cada una de estas
areas apareceran en la respectiva programacion anual y estaran
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incluidas durante los tres periodos en que se distribuye el
curso lectivo.

Cada actividad técnica (proyecto) que se desarrolle para
cumplir con las habilidades y destrezas de Manipulacion Basica,
de Proyectos Integrados y de Aplicacién, reunirda las siguientes
condiciones:

. Debe tener los contenidos, temas o conceptos que
han de ser desarrollados por la dimensién cognoscitiva
(4rea académica).

. Debe programarse en el disefo curricular establecido
para ese fin (férmula de programacién por proyectos y
procesos adjunta).

. Debe programarse mediante la metodologia de “anélisis
de tareas”.

. Debe indicar con claridad las habilidades y destrezas
especificas que se propone desarrollar en el estudiante
con cada tarea u operacion.

Los Proyectos de Aplicacion (8° afio), asi como los
Integrados (8°-9° afio) y de Produccion se regiran por estos
mismos lineamientos, ademas de lo establecido en la legislacion
correspondiente (Ley 7600 y su reglamento, Ley 8283 y su
reglamento, etc.).

2.2.5 Recomendaciones generales de organizacion
del taller

. El taller se debe organizar ubicando los equipos y las
herramientas también por area de trabajo. Se deben
eliminar los pupitres, dejando para la ejecucion de los
distintos procesos solamente el mobiliario requerido
con los bancos de trabajo que se utilicen y los asientos
que se requieran en las distintas operaciones.

. En el taller debe existir un Panel de Herramientas
con su debida proteccion, descripcion y dibujo para
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que sea utilizable por los mismos alumnos y se hagan
responsables de las herramientas que emplean y su
posterior ubicacion.

. Cada taller debe contar con una zona de bodega para
la proteccion del equipo.

. Los docentes y estudiantes son responsables del
equipo que se asigne a su area de trabajo, del inventario
correspondiente, de la vigilancia y del cuidado del
equipo, asi como del mantenimiento y de la proteccion
gue se le dé al mismo. También deberan mantener orden
y limpieza de las areas de trabajo.

2.2.6 Desarrollo de procesos, habilidades y destrezas

El planeamiento y la programacién del docente deberan
contemplar, para cada una de las areas los correspondientes
procesos descritos en forma de habilidades o destrezas especificas
que el estudiante desarrollamediante laejecucion de las operaciones
y tareas que conlleva la elaboracion de un proyecto.

Es importante tomar en consideracion que cada area
técnica, previo a la elaboracion de un proyecto especifico, debe
haber desarrollado en el estudiante los elementos basicos
correspondientes a los procesos del area respectiva (es decir,
el estudiante debe conocer y aplicar los procedimientos, las
habilidades y las destrezas requeridas, ya sea para el manejo
apropiado de una herramienta, de un equipo manual o eléctrico
o de procesos iniciales indispensables para la realizacion del
correspondiente proyecto).

Estos procesos son los que se contemplan al final en la
evaluaciéon de funcionamiento del alumno y deben corresponder
a alguna de las siguientes areas: motora fina, motora gruesa,
procesos mentales y desarrollo socio -afectivo y ético. Ademas,
deben incluirse los aspectos (conceptos, temas, definiciones)
gue deben ser reforzados por la Dimension Cognoscitiva, en la
programacion del Area Académica. Para realizar esto, cada vez que
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se programan las actividades de las areas técnicas (en la férmula
para la programacién de procesos y proyectos) se escribira en la
columna apoyo académico, los aspectos que deben ser atendidos
por quienes imparten la Dimension Cognitiva (es decir, los docentes
de Educacion Especial). Al igual en la columna de Apoyo Técnico
si se presenta la necesidad de que los otros comparieros técnicos
brinden el apoyo.

2.2.7 Procedimientos para la programacion
y el planeamiento

La organizacion y planificacion del trabajo del docente en el
aula, taller o campo es esencial para el desarrollo apropiado del
Plan de Estudios y el cumplimiento de los objetivos establecidos en
el mismo; mejora las condiciones de funcionamiento del servicio y
concreta la forma en que se aplicara el trabajo en equipo.

Estos lineamientos indican la forma en que debe llevarse a
cabo dicha programacion, donde se establece lo siguiente:

. Las actividades técnicas o proyectos deben redactarse
en la férmula para la programacion de proyectos y
procesos.

. La programacion de la Dimension Cognoscitiva
(Académica) debe elaborarse en el Disefio Curricular
solicitado por el Ministerio de Educacion Publica por
medio de las directrices emanadas del despacho del
Vice-Ministro Académico.

. Como se establecio previamente, la programacion de
las Areas Técnicas debe incluir los contenidos que han
de ser reforzados o vistos por el Area Académica (en la
columna apoyo académico) incluyendo los conceptos,
el vocabulario, las herramientas, etc. Estos deben ser
descritos en la columna correspondiente o en el espacio
destinado para ese efecto.
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. La programacion de proyectos o actividades técnicas
debe desglosarse utilizando la técnica de andlisis de
tareas de instruccion.

d La Programacion se realiza con el siguiente formato :

Férmula De Programacion Por Proyectos Y Procesos

Hoja

#1

1-. Descripcion del Proyecto.
2-. Dibujo y muestra.
3- Presupuesto.

4- Listado de materiales.
5- Equipo y herramientas por utilizar.

Hoja #2
Nombre de la institucion Ano
Nombre del Profesor o de la Profesora Area
Nombre del Proyecto Nivel Sub
Area

APQYO APOYO PROCESOS .
TAREAS | OPERACIONES VOCABULARIO ACADEMICO TECNICO( 1) (Habilidades/ |EVALUACION

)

destrezas)
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2. Con respecto al cuadro:

Tareas: Se refiere al conjunto de acciones establecidas
logicamente para llevar a cabo el objetivo parcial de un trabajo.

Operaciones: cada uno de los elementos en que puede
dividirse una tarea, relacionados entre si por un propodsito comun
que persigue el objeto principal de la tarea son los pasos para
cumplirla; se dice que hay una operacion cuando se modifica
intencionalmente una caracteristica fisica o quimica de un objeto,
cuando este se monta o desmonta con relacién a otro objeto, o
cuando se prepara para una préxima operacion . Una misma
operacion puede aplicarse a diferentes tareas o en ocupaciones
afines.

Vocabulario: Hace referencia a los conceptos que deben ser
conocidos y reforzados en el area de académicas (Herramientas,
materiales, procesos, acciones, otros).

Apoyo Académico: Se refiere alos contenidos de la subareas
académicas que deben ser reforzados para que el estudiante pueda
realizar su trabajo mediante la aplicacion de los mismos.

Apoyo técnico: Se debe describir la necesidad que tienen
los docentes técnicos para que otros profesores de esta area los
apoyen en aspectos especificos que no son de su dominio o que
requieren ser ampliados o complementados.

Procesos: Son las habilidades y destrezas que se desarrollan
por medio de la ejecucion de operaciones y tareas propias del

proyecto.

Evaluacién: Es la definicion de estrategias mediante las
cuales se va a determinar el nivel de logro de cada proceso.

En el anexo # 15 se ilustra un ejemplo de un proyecto.
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2.2.8 Programacion del area cognoscitiva o académica

* Dimension cognoscitiva

Estudiantes en aplicacion de la Lecto-Escritura

De conformidad con lo que establece el Plan de Estudios
(C.S.E. 37-93), el docente de Educacion Especial desarrollara las
siguientes areas:

Orientacion para el empleo (¥).

Comprension y aplicacion de lecto-escritura.
Aplicacion de operaciones de matematica basica.
Proceso de integracion al trabajo (*).

Proceso de integracion a la comunidad (*).
Contenidos teodricos generales.

L K 2R 2R 2% 2R 4

(*) Estas areas deben ser asumidas ademas por todos los
profesores del equipo. En el caso especifico de los estudiantes de
noveno afio, el area Orientacion para el Empleo debe ser impartida
por el docente de IV Ciclo, excepto en aquellos casos en que no
exista este docente.

Para esto los docentes del equipo realizaran un planeamiento
integrado entre las Especialidades Técnicas y Académicas, siendo
la formulacién del proyecto uno de los insumos basicos para realizar
la programacion académica.
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La programacion de esta area de atencion juega un rol muy
importante en todo el proceso formativo integral del estudiantado,
ya que debe ser el eje que orienta dicho proceso y da apoyo a
todos los docentes del Equipo de trabajo, lo mismo que a nivel
institucional. La responsabilidad del docente o de la docente
que desarrolle esta area va mas alld de simplemente impartir
lecciones y participar en las reuniones del Equipo en las horas de
coordinacion. En realidad asume la tarea de informarles en general
a todas las personas involucradas en el proceso sobre la tematica
de la discapacidad, sus particularidades, condiciones, razones de
ser, exigencias y requerimientos de cada caso especifico; debe ser
el apoyo para todo el proceso de adecuacion curricular, en el que
debe incurrir todo docente que participe del mismo.

La dimension cognoscitiva, en su area académica, debe
orientar su trabajo a lo estipulado en el plan de estudios, asumir
las respectivas areas de atencion y trabajar con cada una de las
condiciones y caracteristicas del alumno, en forma individualizada
y personalizada. Los ejes tematicos establecidos en estos
procedimientos (ver dimensiones y &areas de atencion) son la
orientacion general que debe ser cumplida como perfil minimo
de funcionamiento para los estudiantes con mayores dificultades,
respetando el nivel de funcionamiento de los mismos.

Por lo que la recomendacion establecida es la utilizacion de
aquellos diversos recursos de formacion académica acordes al nivel
establecido en el diagndstico educativo (programas de primaria,
educacion abierta o a distancia), segun corresponda.

El Area Académica tomara ademas como insumo para su
programacion, la realizada por los docentes del Area Técnica,
reforzando todos aquellos conceptos relacionados con el desarrollo
de los proyectos que realicen.

Ademas alos docentes de Educacion Especial le corresponde
orientar tanto a los alumnos como a los padres de familia en el caso
en que los estudiantes estén utilizando programas de Educacion
de Adultos o similares para su formacion académica.
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Para la programacion de las respectivas areas de atencion el
docente seguira las directrices emanadas por el MEP (Directriz N°
DVM-DR-028-01 Anexo # 19).

La aplicacion programatica de esta area obedece al
cumplimiento del Plan de Estudios autorizado y debe realizarse
segun las disposiciones reglamentarias establecidas. Los o
las docentes correspondientes deben realizar su planeamiento
respetando la secuencia del curriculo nacional, haciendo las
adecuaciones curriculares necesarias para que el estudiante siga
avanzando académicamente segun su nivel de funcionamiento y
ritmo de aprendizaje. Las actividades programadas deben ser
funcionales, promoviendo el aprendizaje significativo que puede
ser transferido a las actividades de la vida diaria.

Ademas de lo anterior, los docentes del area académica
deben programar actividades donde se desarrollen las diferentes
habilidades adaptativas: vida en hogar, cuidado personal, salud
y seguridad, ocio, utilizacion de la comunidad, comunicacion,
habilidades sociales, autodireccion, trabajo y habilidades escolares
funcionales.

2.2.9 Proceso de evaluacion y seguimiento

La evaluacion es el resultado de obtener informacion
objetiva y valida del progreso, los logros y las competencias del
estudiantado para la toma de decisiones a través de la aplicacion
de todo el proceso de atencion del estudiante y se convierte en
uno de los elementos de mayor importancia para determinar el
cumplimiento de los objetivos del plan de estudios.

La evaluacion es un recurso técnico curricular que ofrece con
objetividad los logros de los estudiantes, su nivel de avance, de
progreso y por supuesto las correcciones que se deben realizar
para realimentar todo el proceso de atencién y la programacion
individualizada del estudiante. En este sentido, como lo establece
el Departamento de Evaluacién Educativa del Ministerio de
Educacion (MEP-2001), segun Ahumada (1989), la mayoria de
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los autores que han escrito sobre evaluacion, consideran al menos
cuatro acepciones del término:

. La evaluacion como juicio.
. Como medicion.
. Como congruencia.

. Como fuente de informacion para tomar decisiones.

En el primer caso, evaluacion como juicio, supone que evaluar
es juzgar el valor de un hecho educativo, el que, por supuesto,
debe ser emitido con objetividad y justicia. La evaluacion como
medicion es un concepto extraido de las Ciencias Fisicas y consiste
en la asignacion de numeros que permiten expresar en términos
cuantitativos el grado en que el estudiante posee una determinada
caracteristica. Se dan con ella una serie de instrumentos de
medicion.

Como congruencia, la prueba construida por los docentes
para evaluar al estudiante debe interesarse por medir los cambios
producidos por los medios educativos, y en este caso el estudiante
debe ser valorado durante distintos momentos o periodos, para
determinar sus cambios en la conducta.

La evaluaciéon como fuente de informacion para tomar
decisiones, propone que toda evaluacion esta dirigida a producir
mejoramientos, renovaciones y cambios en la practica habitual en
un sistema educativo.

Para su aplicacién en llly IV ciclos de Educacién Especial, la
evaluacion debe darse en sus tres funciones basicas: diagndstica,
formativa y sumativa.

En la valoracion diagnostica se utilizaran los instrumentos
dados por la Seccion de Desarrollo Vocacional del Departamento
de Educacion Especial del Ministerio de Educacion Publica, en
conjunto con pruebas e instrumentos brindados por la Region
Educativa y la respectiva institucion. Esta valoracion diagnostica es
un requisito obligatorio para iniciar el proceso de atencion integral
del estudiante (ver Anexos).
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Proporciona informacion sobre los antecedentes del
estudiante para dar inicio al proceso de aprendizaje; identifica
ademas sus condiciones particulares de funcionamiento con el
fin de establecer los recursos de apoyo que requiere, asi como
los ajustes que se deben realizar en los medios, procedimientos
0 procesos curriculares que le permitan un optimo desarrollo
individual, coherente con sus propias potencialidades.

La evaluacion formativa, les permite a los docentes observar
el progreso de sus alumnos para mejorar los procesos de
aprendizaje, con el proposito de realimentar areas no superadas
con éxito. Es, como lo plantea el Departamento de Evaluacion del
Ministerio de Educacién Publica, “un testimonio vivencial” mediante
el cual los docentes deben realimentar los procesos, reforzando
ciertos objetivos, actividades y destrezas, reorientando sus propias
actividades de mediacion y facilitandole al estudiante los recursos
y apoyos adicionales para crear una adecuada construccion y
reconstruccion del conocimiento. En el proceso de aula (y de
taller), los docentes pueden propiciar espacios para implementar
la evaluaciéon formativa permitiendo verificar el grado de avance
del estudiante en relacion con el logro de los objetivos propuestos
(Brenes, 1993, citado por el MEP, 2001).

La evaluacion cumple un papel determinante en la aplicacion
del plan de estudios y debe ejecutarse en funcion de los lineamientos
establecidos, las normativas oficiales y mediante la aplicacion del
Decreto #29078- MEP, que amplia el Reglamento de Evaluacion
de los Aprendizajes (Anexo 5).

Podriamos decir que la modificacion realizada mediante
el Decreto #29078-MEP constituye en parte el medio para la
realizacion de la evaluacion sumativa, pero ademas contempla la
evaluacion cualitativa o de funcionamiento general del estudiante,
que tiene una gran importancia para la toma de decisiones; por
ejemplo, en los procesos de formacion profesional del Ciclo
Diversificado de Educacion Especial.

El Ill Ciclo de Educacion Especial debe cumplir con un
proceso de evaluacion que garantice la existencia del perfil de
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funcionamiento del estudiante al finalizar el noveno afo y que
ofrezca informacion objetiva y veraz para la toma de decisiones
de ubicacion del alumno en el Ciclo Diversificado, en la accion
formativa acorde con sus competencias, intereses y condiciones
personales y con la participacion de éste y su familia.

El ingreso del estudiante al sétimo afio debe ir acompafado
de una valoracion diagndstica que permita conocer a plenitud a
esta persona, sus condiciones ambientales, familiares, sociales y de
funcionamiento general en las dimensiones cognitiva, psicomotriz
y socio -afectiva.

Los instrumentosy las fichas para dar la respectiva informacion
del estudiante que se va a utilizar tanto en el Il como en el IV ciclo,
se describen en este documento en el apartado correspondiente y
se adjuntan en los Anexos.

La valoracién diagnostica se realizara mediante la aplicacion
del instrumento que aparece en los anexos 11 y 12 y que tiene los
siguientes aspectos a evaluar:

. Condicion fisica del estudiante.
. Condicion social y emocional.

. Comunicacion.

. Aspectos académicos.

. Desarrollo vocacional.
. Factores socio-ambientales. Hogar, escuela vy
comunidad.

Esta informacion se resume en la ficha de evaluacién o
instrumento, que debe estar debidamente integrada en el expediente
personal del estudiante. Este documento es requisito obligatorio
para realizar la programacion educativa en estos servicios o en los
procesos de inclusion de los alumnos a los grupos regulares del
colegio y para su ubicacion en los respectivos grupos o secciones
de lll o IV ciclos.
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Para la evaluacion se necesitan técnicas e instrumentos
adecuados a las necesidades de nuestros estudiantes; esta
seleccion debe realizarla el docente y el equipo de trabajo.

2.2.10 Perfil de funcionamiento del estudiante.
Noveno afo

Este corresponde al informe general de funcionamiento del
estudiante al egresar de noveno afo, de conformidad con lo que
establece el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes, con
base en el Decreto Ejecutivo #19728-MEP. Para cumplir con
este requisito la informacion se da en el documento denominado
“Perfil de funcionamiento del estudiante del Il Ciclo de Educacion
Especial, para el ingreso al Ciclo Diversificado Vocacional, Acciones
Formativas del Instituto Nacional de Aprendizaje y Proyectos de
Produccién o Educacion Tecnica’

Este es requisito obligatorio para la matricula del estudiante
o de la estudiante en el Ciclo Diversificado de Educacion Especial,
IV ciclo. En él se incluye la siguiente informacion (Anexo 6):

. Datos generales del estudiante.
. Aspectos cognoscitivos.
. Aspectos psicomotrices.
. Aspectos socioafectivos.
. Apoyos que se le han aplicado.

Ademas de este informe, el estudiante debe llevar
adicionalmente lo que se conoce como informe de conductas
laborales, el que viene a completar la informacion necesaria para
la toma de decisiones para ubicar al alumno o a la alumna en la
respectiva accion formativa del ciclo diversificado vocacional.(Anexo 2).
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Mauren Gonzdlez. Proyectos de produccion, undécimo afio,
En el INA recibe Corte y Confeccion y realiza préctica supervisada en YAMBER,
con posible colocacion

Ciclo Diversificado Vocacional 1V Ciclo

Esta etapa se fundamenta en el mismo plan de estudios
aprobado para Il Ciclos y Ciclo Diversificado Vocacional 1V Ciclo.
Pretende como se plantea en los objetivos, la formacién para el
trabajo de los estudiantes referidos del Ill Ciclo.

Los procesos de capacitaciony formacion profesional se llevan
a cabo en todas aquellas instancias especializadas existentes en la
comunidad, de conformidad con las disposiciones reglamentarias
autorizadas, en similares condiciones en que las demas personas
se capacitan y se forman para el trabajo; es decir, en todas aquellas
instancias de formacioén profesional que existan tanto al interior del
Ministerio de Educacion Publica como fuera de él, tal es el caso del
Instituto Nacional de Aprendizaje y la empresa privada.

Por tanto, se busca la participacion socio-educativo y laboral
que debe darse en el medio menos restringuido posible, donde
la participacion familiar, comunal y docente es esencial. El apoyo
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de los estudiantes se brindara mediante un trabajo integrado de
equipo, con el fin de obtener los mejores resultados.

El apoyo familiar en la toma de decisiones relativas tanto a la
actividad técnica profesional como alas determinaciones de interés
vocacional por parte del estudiante, son elementos esenciales que
deben traducirse en un compromiso formal de apoyo permanente a
lalabor que realiza la institucion educativa y al docente responsable
de ofrecer el seguimiento y la supervision de este proceso.

De igual forma, la institucién que capacita, el instructor
o docente responsable y el profesor de IV ciclo de educacion
especial, constituyen el equipo de apoyo bajo cuya responsabilidad
esta la formacioén del estudiante para quien, en los términos en que
lo establecen la ley y los procedimientos, tiene derecho a que se
realicen los ajustes necesarios tanto de tipo curricular, como de
acceso y de ayudas técnicas que le sean indispensables en su
proceso formativo.

3.1 Objetivos del ciclo diversificado, IV ciclo
de Educacién Especial.

1)  Posibilitar el desarrollo vocacional de los estudiantes,
mediante acciones formativas concordantes con sus
competencias individuales.

2) Lograr la incorporacion socio-productiva de los
estudiantes de acuerdo con sus respectivas
competencias laborales.

3) Posibilitar la formacion del estudiante segun su nivel
individual de funcionamiento, y sus intereses, aptitudes,
habilidades y competencias.

4)  Propiciar el desarrollo de actividades de la vida diaria
que favorezcan el proceso de autonomia personal, con
el apoyo de la familia y comunidad.
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5)

10)

11)

Promover la participacion de los estudiantes en todas
las actividades estudiantiles, familiares y comunitarias.

Incluiralos estudiantes del ciclo Diversificado Vocacional
en todas aquellas actividades técnicas del colegio
en el que estén matriculados o en otros colegios que
desarrollen actividades técnicas para estos jovenes.

Promover la participacion de los estudiantes en los
proyectos productivos, actividades microempresariales,
detrabajo cooperativo, endiversas areas de especialidad
técnica.

Fomentar el desarrollo integral de los estudiantes por
medio de las lecciones complementarias o especiales
establecidas en la Normativa precitada.

Utilizar al maximo todos los recursos establecidos
en la comunidad, tales como el Instituto Nacional de
Aprendizaje en sus distintos niveles, modalidades y
especialidades, Educacién Técnica, empresas publicas
y privadas, como medio de formacion profesional de los
estudiantes.

Promover la prepractica y practica empresarial.

Colocar a los estudiantes en alguna actividad socio-
productiva.

3.2 Criterios para la seleccién del personal

El personal idéneo para trabajar en el IV ciclo diversificado de
educacion especial debe cumplir con los siguientes aspectos:

e Criterios académicos.

L

*

Bachiller en la especialidad.

Minimo 2 afios de experiencia en el lll ciclo de Educacion
Especial (Etapa prevocacional).

107



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

* Criterios personales y profesionales.

L

Tener una actitud positiva hacia el trabajo para las
personas con discapacidad.

Establecer un excelente nivel de relaciones
interpersonales.

Tener disposiciéon y experiencia para el manejo de la
practica empresarial, seguimiento y control de los
estudiantes en la misma, analisis de puestos de trabajo
y ubicacion socio-productiva de los estudiantes.

Tener una excelente disposicion para el trabajo en
equipo.

Ser una persona, dinamica, respetuoso, ordenado y
responsable.

Conocer los alcances legales y de procedimientos del
trabajo que se le confiere tanto a nivel interno como de
la legislacién laboral existente en el pais, a nivel general
y especificamente en materia de atencion a personas
con discapacidad.

* Proceso de seleccion

Se elige de igual forma que al coordinador del servicio, por
medio de reuniéon del departamento en donde se efectua una
votacion y el resultado se registra en el libro de actas con la firma
del director que da su aval.

3.3 Procedimientos administrativos

Los procedimientos para solicitar la apertura del servicio del
ciclo diversificado vocacional en los colegios y para la asignacion
de las lecciones especiales o complementarias son los siguientes:
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En el documento normas y procedimientos para la autorizacion
de nuevos servicios y asignacion de lecciones a servicios ya
existentes de educacion especial, emanada de la Division de
Planeamiento y Desarrollo Educativo del Ministerio de Educacion
Publica, Departamento de Estudios y Programacién Presupuestaria
MEP-2003, se establecen los siguientes lineamientos

NORMA # 6:
RANGO DE CANTIDAD DE
MATRICULA' CANTIDAD CLASE DE PUESTO LECCIONES.
Los atiende el
Menos de 12 - Coordinador de 0
Departamento.
Profesor de Ensenanza
19 a 15 1 Técnica Profesional (*) |40 lecciones de|
Profesor de Ensefianza | 60 minutos.
Especial (*).

(1) Se nombrara un segundo docente hasta que se cuente con al menos 24 estudiantes de IV Ciclo

En Il y IV ciclos de Educacion Especial se imparten
asignaturas especiales a cada seccion (rango de matricula 12 a
15 alumnos en lll Ciclo, 12 a 15 alumnos en el IV ciclo), de la
siguiente forma:

o 2 lecciones de Educacion Musical.

. 2 lecciones de Educacion Fisica.

. 1 leccién de Formacion Moral (Educacion Religiosa).

. 2 lecciones de Informatica Educativa (si la institucion la
ofrece).

Estas lecciones no se deben solicitar en el formulario, sino
que deben considerarse en la formula 573-02-03, correspondiente
al colegio al que se encuentra adscrito este ciclo de educacion
especial. Las lecciones se le asignan al profesor del colegio de
cada especialidad.
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Para solicitar un servicio nuevo, o en su caso un nuevo
profesor del Ciclo Diversificado Vocacional de Educacion Especial,
se utiliza el siguiente procedimiento:

1.  Comprobada la matricula correspondiente, es
obligacion del Director de la institucion hacer la solicitud
de servicios que debe formalizarse completando
el formulario intitulado “Solicitud de Servicios de

Educacion Especial, curso lectivo 200......"

2.  Aestainformacionseleadjuntalalistade estudiantes con
nombre completo, edad, discapacidad y procedencia.

3. Las solicitudes deben presentarse debidamente
firmadas y selladas en el periodo de tiempo oficialmente
establecido para el efecto por la unidad correspondiente
del Ministerio de Educacion Publica.

4.  Unavezautorizado el servicio, el docente que se nombre
debe reunir los requisitos legales establecidos, ademas
de contar con un minimo de 2 afios de experiencia
en el Il Ciclo de Educacion Especial, tener un amplio
conocimiento del mercado laboral, de los procesos
socio-productivos y legales establecidos en el pais, asi
como de la legislacion tanto en materia laboral propia
para las personas con discapacidad, como la especifica
de las instituciones que ofrecen formacién profesional
para esta poblacion (Ver Criterios para la Seleccion
del personal mas idéneo para trabajar en el IV Ciclo de
Educacion Especial/colegios ).

3.4 Plan de estudios ciclo diversificado vocacional

El Consejo Superior de Educacion aprobo el 13 de mayo
de 1993, mediante la sesion 37-93, el Plan de Estudios para
el IV ciclo de educacion especial. Este plan esta proyectado
para tener una duracion de 2 afios. Sin embargo el periodo de
permanencia de un estudiante en el ciclo lo determina el proceso
mismo de formacién profesional que el estudiante recibe y solo
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puede ser variado (ampliandolo o disminuyéndolo) por el equipo de
profesores del Departamento de Educacion Especial del colegio
correspondiente, ya sea que el proceso formativo requiera de un
periodo mayor de atencion (existen acciones formativas de otras
instituciones que tienen una duracion de 3 afios 0 mas), o que por
razones importantes de ubicacion laboral exista la necesidad de
aprovechar dicha circunstancia para que el estudiante adquiera
autonomia en materia laboral.

En ambos casos, se levantara un Acta con las indicaciones
necesarias, se tendra por escrito el consentimiento de los padres
o encargados, asi como del estudiante y el respectivo acuerdo del
equipo docente del Departamento, con la firma del Director o de la
Directora del colegio.

La descripcion del Plan de Estudios es la siguiente:

GRAFICO #1. ETAPA VOCACIONAL-CICLO
DIVERSIFICADO DE EDUCACION ESPECIAL

Areas niveles Décimo aiio Undécimo afio

MESES |2 |3 |4(5(6|7(8|9|10(2 |3 |4 (5|6 |7 (8|9

10-11

EVALUACION

PROYECTOS DE PRODUCCION

PREPRACTICA SUPERVISADA
PRACTICA SUPERVISADA
COLOCACION (EMPLEO)

3.5 Descripcion de las areas
3.5.1 Areade evaluacion

Involucran un proceso continuo y permanente de seguimiento
y control del funcionamiento del estudiante en todas las tareas y
responsabilidades que se le confieren y que es reportado en los
respectivos documentos por el o la profesor (a) de IV Ciclo, para
la toma de decisiones correspondientes.
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Este proceso estd compuesto por la evaluacién que realiza
el profesor o Instructor especifico de materia o especialidad en la
que se encuentra incluido el estudiante, es decir, en el curso del
Instituto Nacional de Aprendizaje que lleva, el curso asignaturas
o areas de especialidad que cursa en Educacion Técnica, por la
evaluacion que se le hace en el proceso de Prepractica o Practica
propiamente dicha en la empresa.

La Evaluacion que se realiza en el INA o en Educacion
Técnica es responsabilidad del respectivo profesor especifico
del curso, cumplira con todos los requisitos establecidos en su
area, y respondera, de conformidad con la legislacion vigente, a
las adecuaciones curriculares autorizadas en cada caso particular
(Politicas, Normativay Procedimientos para el Acceso ala Educacion
de los Estudiantes con Necesidades Educativas Especiales,
Consejo Superior de Educacion, Acuerdo #18-97, Ley 7600 y su
Reglamento, Directriz # DVM-DR- 162-04). De esta informacion,
la institucion responsable llevara los registros correspondientes y
comunicara al padre de familia, al estudiante, al profesor de IV Ciclo
de Educacion Especial asignado y a la institucién educativa en que
se encuentre matriculado el estudiante.

El docente debe llevar los siguientes documentos:

. Bitacora de control de visitas. Toda visita de
seguimiento y control que realice el docente de IV Ciclo
estara reportada en la bitacora de control de visitas.
Esta se puede llevar mediante el uso de un cuaderno,
libreta o boleta y contiene la siguiente informacion:

¢  Nombre de la institucién que realiza la actividad
formativa del estudiante.

¢  Nombre del profesor o instructor especifico de
materia o especialidad.

¢ Nombre del estudiante

¢ Area de especialidad que desarrolla

¢  Fecha.

¢ Hora de ejecucion de la visita-incluye hora de

inicio, hora de salida
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¢ Informe de la observaciéon realizada. Aqui se
detalla el informe del docente de IV ciclo de lo
que observo en el rendimiento y desarrollo de
la competencia del estudiante, la respuesta que
da a la accion formativa, y las observaciones que
plantea el respectivo profesor o instructor también
incluye las necesidades de apoyo que requiere
el estudiante o el docente, asi como del apoyo
que debe recibir por parte de los encargados o
responsables a nivel familiar. El profesor debe
registrar por escrito las recomendaciones y
apoyos sugeridos asi como las ayudas técnicas
que requiere el estudiante, para que este pueda
lograr con éxito su aprendizaje. Firma del profesor
de IV ciclo y firma del profesor o instructor
especifico, con el respectivo sello de la institucion
responsable.

. Fichas de evaluacion y control del profesor o de
la profesora de IV ciclo

El docente de IV ciclo de Educacion Especial llevara sus
propios registros de evaluacion del funcionamiento del estudiante
mediante el uso de las boletas que le solicite la Seccion de Desarrollo
Vocacional del Ministerio de Educacion Publica o la autoridad
competente. En estas se registrara la competencia general del
estudiante y el cumplimiento de sus responsabilidades técnicas
y administrativas que le solicite la respectiva instituciéon donde se
desempefa. Los aspectos de la evaluacion se relacionaran con
las tres dimensiones del desarrollo que pide el plan de estudios:
Cognoscitiva, Socio Afectiva y Psicomotriz.

Incluiran ademas un informe de las principales conductas
laborales que demuestre el estudiante en las areas: disciplina,
tolerancia (tanto a la jornada, como a las situaciones de relacion
con otros), cumplimiento, respeto, manejo de limites, interés
(motivacion), acatamiento de ordenes, apoyo familiar, aporte de
materiales, conocimiento y aplicacion de los reglamentos internos
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y todos aquellos otros que el docente considere necesarios para
llevar una evaluacion adecuada del proceso.

. Boleta de registro y control de ubicacién de
estudiantes por especialidad técnica

Esta es una boleta de registro de cada uno de los estudiantes
gue se encuentre matriculado en el IV ciclo de Educacién Especial
e incluye la siguiente informacion:

Fotografia tamafo pasaporte del estudiante.

Lugar y nombre de la accion formativa.

Duracién o permanencia total en la accion formativa.
Nombre del docente o instructor responsable de la
accion formativa.

Teléfono y direccion del centro donde recibe la
capacitacion.

L 2R 2R 2R 2

*

Esta boleta de registro debe ser entregada al Coordinador
o Coordinadora del Departamento de Educacion Especial del
colegio y el docente debe manejar una copia de la misma por si
le es solicitada por algun funcionario autorizado del Ministerio de
Educacion Publica (Anexo 1).

La Seccion de Desarrollo Vocacional del Ministerio de
Educacion Publica distribuyd una boleta (incluida en Anexos) en
que se adjunta informacion de un grupo de alumnos en una misma
hoja con el objeto de no tener que llevar boletas individuales por
estudiante; no obstante, esta informacién puede ser registrada de
otra forma. Esta informacion es obligatoria de llevar a partir de la
fecha de emitido este procedimiento.

. Perfil de funcionamiento del estudiante del Ill
ciclo de Educacién Especial, para ingreso al ciclo
diversificado vocacional, acciones formativas del
Instituto Nacional de Aprendizaje y proyectos de
produccion o educacion técnica.
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Este es un documento autorizado de comun acuerdo entre
el Ministerio de Educacion Publica, Departamento de Educacion
Especial, Seccion de Desarrollo Vocacional y el Instituto Nacional de
Aprendizaje, establecido como requisito de ingreso a las acciones
formativas que se desarrollan tanto en el INA como Educacion
Técnica ,empresas y cualquier otro . Este documento es de uso
obligatorio, ningun estudiante puede integrarse a las acciones
formativas del ciclo diversificado sin esta informacion que debe ser
presentada en el momento de realizar la matricula correspondiente
(Anexo 6).

El plan de estudios determina la aplicacion de las siguientes
areas por parte del profesor o de la profesora del IV Ciclo, asi
como de la institucion formadora.

3.5.2 Area: Proyectos de Produccion

Corresponde al espacio total con que el profesor y el alumno
cuentan para realizar las acciones de Formacion Profesional
correspondientes; estas se pueden realizar como:

. Integracion a los procesos formativos del
Instituto Nacional de Aprendizaje -INA- en
todas las posibilidades que este ofrece, segun las
necesidades, las condiciones de funcionamiento
del estudiante, los requerimientos establecidos, las
aptitudes vocacionales, los intereses, etc. El estudiante
tiene derecho a que se le apliquen las adecuaciones
curriculares correspondientes y a recibir los apoyos
requeridos en cada caso, de conformidad con la
normativa establecida por la Ley 7600, su Reglamento
y el documento “Reglamento para la aplicacién de
las adecuaciones curriculares a particulares con
necesidades educativas especiales en la formacion
profesional del Instituto Nacional de Aprendizaje”
(Acuerdo de Junta Directiva del INA, sesion #3825, de
18 de diciembre del 2000). Por lo anterior, es de suma
importancia la coordinacion con el Comité de Apoyo de
cada centro de formacion, con el fin de que el proceso
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de integracion del estudiante a la accion formativa se
lleve por medio de un debido proceso.

Integracion a los procesos formativos de
Educacion Técnica en cualquiera de las modalidades
que el sistema ofrece, segun las necesidades de
funcionamiento del estudiante, los requerimientos
establecidos, las aptitudes vocacionales, los intereses,
etc. , de conformidad con lo que establecen el
documento “Politicas, normativa y procedimientos
para el acceso a la educacion de los estudiantes con
necesidades educativas especiales “ (CSE. Acuerdo
18-97, del 11 de marzo de 1997), la Directriz DVM-DR-
0162-04 del 1° de abril de 2004, la Ley 7600 y su
Reglamento, asi como la legislacion vigente en el pais.

Formaciéon en la empresa de la comunidad, que
posibilita al estudiante realizar un aprendizaje de
las principales tareas en un puesto de trabajo que le
permita formarse segun las exigencias de éste, con
objetivos, conocimientos y procedimientos a seguir en
el area especifica de trabajo bajo las responsabilidades
y los controles establecidos por el empresario y el
profesor de IV Ciclo a cargo. Ademas, con los apoyos
definidos por el profesor, el empresario o encargado,
con el consentimiento de la familia y del estudiante que
ha participado en el proceso de toma de decisiones.

Proyectos didacticos productivos con apoyos
externos del mismo colegio o Ministerio de Educacion
(por ejemplo acciones que desarrolla el Instituto
Nacional de Aprendizaje dentro de la Instituciones
Educativas), con profesores nombrados para tal
efecto, en areas técnicas, industriales o artesanales,
en coordinacién con el Departamento de Educacion
Técnica y el Departamento de Educacién Especial,
etc.). En estas acciones se integran a partir del periodo
lectivo del 2004 la realizacion proyectos didacticos
productivos, el desarrollo de microempresasy de trabajo
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cooperativo, en diversas areas de especialidad técnica,
de conformidad con lo establecido por el Articulo #6 de
la Ley #8283 y su Reglamento. Estas acciones pueden
ser financiadas con recursos de la Ley 8283 y deben
ser presentadas por el colegio a la Comision Técnica
Especializada de la misma.

NOTA:

El CAIPAD no es una opcién para formacion del IV ciclo,
debido a que este servicio es para la poblacion adulta que requiere
apoyos prolongados y permanentes. Podran ingresar al CAIPAD,
los estudiantes egresados de IV ciclo, a los que; pese a los apoyos
brindados y a la oportunidades de formacién en otras opciones no
fue posible su colocacion laboral. Su perfil de funcionamiento debe
corresponder al requerido en el CAIPAD.

3.5.3 Prepractica supervisada

Consiste en el periodo que el estudiante realizara como
parte de un proceso de induccién, en donde éste conocera las
tareas, obligaciones, responsabilidades y compromisos, asi como
jornadas, disposiciones administrativas y legales que se establecen
para brindar al joven informacion valiosa que se le servird en el
momento de la Practica Supervisada. Debe permitir ademas realizar
los ajustes necesarios entre las competencias personales de los
estudiantes y las competencias laborales del puesto de trabajo.

En la prepractica el docente de IV Ciclo cumplira con las
siguientes funciones:

. Seleccionar el banco de empresas que lleva aquéllas
que cuenten con las condiciones apropiadas en
correspondencia con el perfil de salida, conductas
laborales y competencias del estudiante que desea
involucrar en la Prepractica.

. Realizar la gestion administrativa correspondiente con
la empresa y sus responsables.
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. Fijar el respectivo plan de prepractica (objetivos,
metas, actividades por realizar, periodo de duracion,
responsables, condiciones de ejecucion de la
prepractica, proceso de evaluacion a seguir). Este plan
de prepractica, asi como el de la respectiva practica
debe ser entregado al coordinador del programa
quien a su vez tiene la responsabilidad de reportarlo
a la direccion del colegio al inicio del periodo lectivo,
dejando copia en ambas dependencias.

3.5.4 Practica supervisada

Corresponde al inicio del aprendizaje en la empresa o
practica supervisada en un puesto especifico de trabajo donde
el estudiante completa las tareas asignadas (bajo las condiciones
establecidas por la empresa) los procesos por cumplir y la meta por
alcanzar en un periodo de tiempo fijado de comun acuerdo con la
entidad responsable. De esta practica el docente de IV ciclo debe
presentar el correspondiente PLAN DE PRACTICA especifico
del estudiante o de los estudiantes bajo su responsabilidad. Este
se realizara como una ampliacién al PLAN DE PREPRACTICA y
llevara el mismo disefio que éste.

La practica es una etapa en la cual el estudiante aprendera
las condiciones ambientales, administrativas y de proceso
que se le asignen. El personal docente del Ciclo Diversificado
estard completamente informado de las condiciones precitadas
y establecera su compromiso de apoyar el proceso segun los
requerimientos del estudiante y de la empresa.

Se requiere la autorizacion escrita de los padres o
responsables legales del estudiante para que él realice dicha
practica si es menor de edad. Ademas, se deben establecer las
condiciones de seguridad necesarias en dicha practica, asumiendo
los seguros que garanticen una posible atencion del alumno o de
alumna en caso de necesidad (Ej. Seguro Estudiantil, Seguro de
accidentes para Estudiantes de Colegios Técnicos en practica
profesional, u otros.).
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De ser necesario con el apoyo del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social se establecera el correspondiente Contrato de
Formacion en la Empresa asi como lo que se refiera a la practica
supervisada.

3.5.5 Colocacion-empleo

Es la etapa que Concreta la ubicacion socio-laboral del
estudiante en un puesto real de trabajo de acuerdo con las
competencias laborales de éste y segun las posibilidades mismas
del mercado ocupacional.

Define la oferta de trabajo real que el estudiante tiene una vez
terminada su practica. Consiste en la solicitud de colocacion que
el profesor de IV Ciclo debe realizar con las personas encargadas
y concretar las condiciones o posibilidades de nombramiento para
el desemperio de dicho puesto. Este sera el paso final del proceso,
bajo el cual el estudiante completa su periodo de escolarizacion en
los servicios.

En el caso de aquella poblacion que tenga mayores
compromisos como consecuencia de su discapacidad y por
tanto mayores dificultades para integrarse en acciones laborales
competitivas, el equipo de trabajo del Departamento de Educacion
Especial del colegio debe realizar las acciones correspondientes
como el trabajo con la familia, el estudiante y la comunidad, para
orientar el proceso de transicion informandoles sobre los servicios
existentes para la atenciéon de personas adultas con discapacidad
que requieren de apoyos prolongados o permanentes, Talleres
Protegidos, CAIPAD u otras modalidades de posible atencion que
llenen las necesidades del estudiante.

3.6 Funciones especificas de los docentes de IV ciclo de
educacioén especial.

. Valoracion de casos: la valoracion consiste en
conocer a profundidad cada uno de los casos que le
corresponde ubicar en el proceso formativo del Ciclo
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Diversificado Vocacional; esta informacion se obtiene
a partir de:

La Ficha de Evaluacion y seguimiento, especificamente
del Perfil de salida y el Informe Final de noveno afio
(Decreto Ejecutivo #29078).

El expediente acumulativo del estudiante

La informacion que le de la evaluacion que realiza de
los alumnos y las alumnas a los que imparte el area
Orientacion para el Empleo en el Il ciclo.

Sistematizacion de la Informacion.

*

Justificacion de la accién formativa que el docente,
estudiante y familia eligen.

Descripcion de las condiciones en que se incluye al
estudiante o a la estudiante en la accion formativa:
Lugar, nivel, especialidad, ubicacién geografica, profesor
instructor responsable del alumno o de la alumna en la
institucién donde esta incluido(a), horario de asistencia,
observaciones particulares.

Boletas de resumen de la informacion: Son las fichas de
seguimiento y control de las actividades y los logros, asi
como de las dificultades detectadas en el cumplimiento
de las tareas y responsabilidades del estudiante en el
proceso informativo (ver anexos).

Evaluacion corresponde al control y seguimiento
que lleva el profesor de IV Ciclo responsable del o la
alumna, no incluye la evaluacion particular que lleva
cada docente o instructor que imparte el respectivo
curso donde esta incluido el estudiante la que sera
responsabilidad del Instituto Nacional de Aprendizaje,
de Educacion Técnica o del servicio donde se capacita
el estudiante en la accién formativa. Por lo tanto la
Evaluacion debe darse :

®  Antes de iniciar el proceso de formacion
®  Durante el proceso- Seguimiento que realiza el
docente.
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® En el momento de la prepractica, practica y
colocacion.

. Ubicacion de los estudiantes y las estudiantes y en la
actividad formativa:

*

El docente de cuarto ciclo ubicara al estudiante en la
accion formativa que le corresponda, segun su perfil
de funcionamiento (el que tiene fundamento en las
competencias) de comun acuerdo con las instancias
gue le daran dicha capacitacion, tomando en cuenta
tanto las condiciones individuales como las exigencias
de la accion formativa, y realizando las correspondientes
adecuaciones curriculares o adaptaciones que
garanticen la mejor participacion al estudiante en el
proceso.

La accion formativa se realizara en la institucion o
empresa que ofrezca las condiciones apropiadas para
la inclusién del alumno y que se comprometa a ejecutar
un plan conjunto con el Ministerio de Educaciéon a
través del colegio correspondiente de conformidad con
el derecho que asiste al estudiante o la estudiante de
tener la formacién necesaria. Esta puede realizarse en
el Instituto Nacional de Aprendizaje, Educacién Técnica
0 a nivel comunitario.

. Ubicacion de los estudiantes en la prepractica o
practica supervisada y colocacion en el puesto de
trabajo

L

Es el proceso mediante el cual se logra ubicar
laboralmente a un estudiante en un puesto de trabajo
congruente con su capacidad y formacioén. El docente
ubica, determina la necesidad de seguimiento y apoyo
adicional, y elabora ademas el Informe Final de egreso
del estudiante del proceso educativo.

. Plan de capacitacién individual del estudiante

*

Se debe elaborar y presentar al coordinador o
coordinadora del Departamento, con copia a la
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Direccion del Colegio, el respectivo plan de capacitacion
individual del estudiante o la estudiante en el proceso
formativo. Este plan incluye el nimero y la frecuencia,
asi como el horario en que se haran las visitas de apoyo
y seguimiento, ademas de objetivos, metas, periodo de
duracion del proceso, responsables y evaluacion.

Las visitas de apoyo y seguimiento deben estar
autorizadas por la respectiva institucion que realiza
la capacitacion (INA, Educacion Técnica, empresa
privada, otro), como parte del plan de capacitacion del
estudiante. La copia del plan de capacitacion debe ser
entregada a esa institucion formadora.

La empresa o institucion educativa que ejecuta la
capacitacion del estudiante emitira un comprobante
(mediante firma y sello del profesor responsable del
alumno o de la persona a cargo de el ) en el que se
indicara el tiempo de permanencia del profesor de
IV Ciclo en el proceso de apoyo y seguimiento de la
accion formativa (hora de entrada, hora de salida), en
cumplimiento del plan de capacitacion.

Informe de visita

*

El docente de IV Ciclo realizara un INFORME DE
VISITA, en el que detalle las observaciones realizadas
al estudiante, al medio y servicio donde se desenvuelve
y evalua su funcionamiento, es decir, la respuesta
que el mismo esta dando, asi como las indicaciones,
correcciones o apoyos dados o requeridos para la
capacitacion del alumno o la alumna.

Los informes de evaluacion los llevara mediante el uso
de fichas e instrumentos sugeridos por la seccion de
Desarrollo Vocacional del MEP.

Este Informe de Visita quedara registrado en la Bitacora
de Control.
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J Libreta de control. Bitacora (descrita anteriormente)

L

Esta libreta resume lo actuado y evaluado por el
profesor en la correspondiente visita; en ella se indica
con claridad y detalle la observacion realizada al
estudiante en su proceso formativo o de practica en la
empresa y las recomendaciones y sugerencias dadas
al alumno o al instructor o docente a cargo . El tipo, la
calidad y la cantidad de las adecuaciones curriculares
recomendadas, el cumplimiento o no de estas y las
sugerencias en cuanto a los apoyos que recibe o debe
recibir el estudiante.

. Trabajo con la familia.

L

El trabajo con la familia se lleva a cabo mediante dos
acciones:

- Reuniones de informacion y ubicacion de los
padres del proceso formativo de su hijo o hija
(individuales), en tres momentos diferentes:
al momento de iniciar el proceso, durante su
desarrollo y al finalizar dicho proceso.

- Reuniones mensuales con los padres del
programa, en las que indiquen los logros, las
necesidades y los requerimientos del servicio, asi
como evacuar consultas y dudas de ellos , y los
apoyos que la familia debe brindar en el proceso.

. Informacién/ divulgacion.

¢

Consiste en documentar el trabajo que se hace
con base en estadisticas, videos, fotografias (con
la debida autorizacién de los implicados), panfletos,
publicaciones.

Todo docente de IV ciclo debe informar a la Asesoria
Nacional y Regional de Educacién Especial, sobre los
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resultados de la aplicacion del Ciclo Diversificado,
la situacion de cada estudiante, asi como los logros
obtenidos al finalizar su Practica Empresarial.

Banco de empresas

L

Consiste en mantener un informe estadistico de
las empresas en las que los estudiantes realizan
las prepracticas y practicas, con la documentacién
pertinente a cada una. Es llevar un registro de las
empresas en que los estudiantes que han sido
colocados en puestos de trabajo estdn o estuvieron
trabajando. El objeto de este uniforme es mantener
actualizado un banco de empresas que han apoyado
y estan de acuerdo en que los estudiantes realicen las
correspondientes practicas. Ademas de conocer otras
empresas que pueden a futuro involucrarse dentro del
proceso y que se encuentran en la comunidad.

También se pretende un Registro de Proyectos
de Produccién que se realizan o se han realizado
previamente en el colegio.

Otras funciones del docente de IV ciclo dentro del
colegio

*

Dar inicio al proceso de evaluacion y trabajo conjunto
con los estudiantes de noveno afio que se le asignen, asi
como coordinar las acciones necesarias con el Equipo
correspondiente, para tomar decisiones en cuanto a la
ubicacion en el ciclo Diversificado Vocacional de dichos
estudiantes en el cumplimiento de lo establecido por el
Decreto # 29078-MEP .

Impartir las lecciones de Orientacion para el empleo alos
estudiantes de noveno afio que le asigne el coordinador
del programa en el horario correspondiente.

Realizar la programacién y el planeamiento
correspondiente a Orientacion para el empleo y
entregarlos al coordinador del programa.
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¢  Participar activamente en reuniones de coordinacion
del Departamento (Equipo).

¢ Asistir a todas las actividades institucionales.

¢ Asistir a asesorias y capacitaciones regionales
y nacionales para las cuales ha sido convocado
formalmente.

¢  Participar activamente en las decisiones del equipo de
trabajo con respecto a las necesidades para desarrollar
un adecuado perfil de salida para los jovenes del tercer
ciclo que ingresaran al cuarto ciclo el afio siguiente.

¢ Organizar, dirigir y apoyar proyectos de produccion
para los jovenes, con el fin de desarrollar el aspecto
autogestionario y cogestionario de los mismos.

¢  Tener un informe de los estudiantes egresados del
programa para darles seguimiento.

¢  Llenar documentosy llevar expediente del estudiantado
del ciclo diversificadoy Il ciclo en el area de “Orientacion
para el Empleo”.

¢  Participar en las acciones institucionales a las que sea
citado por la autoridad competente.

¢  Asistir a giras didacticas programadas, valorando y
presentando los permisos correspondientes de cada
uno de los estudiantes. Esta accién se realizara con el
fin de que el estudiante de IV ciclo se sienta parte del
programa y el docente parte del equipo. (ver anexos 20,
21, 29).

¢ Laborar 40 horas reloj (40 lecciones de 60 minutos),
programar bien el tiempo para asistir a las reuniones de
coordinacion del equipo, atender a padres de familia,
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llevar correctamente y al dia los expedientes. El horario
debe ajustarse al indicado para Educacion Técnica y a
los horarios de cada institucion respetando los espacios
de alimentacion.

3.7 Certificacion de los estudiantes

Existen dos formas:

La certificacion que se extiende por parte de las
instituciones Educativas, centros de formacion (INA,
Educaciéon Técnica, otros) sobre la conclusion  del
proceso formativo especifico del estudiante. En
cumplimiento del articulo #5 de la Directriz DVM-
DR-#0162-04, los estudiantes tienen derecho
a que la institucion les certifique todas aquellas
acciones formativas, que de acuerdo con su atencion
individualizada (hayan logrado superar con éxito). En el
momento en que exista alguna resolucion en cuanto a la
titulacion oficial, ésta sera debidamente comunicada.

El certificado de conclusién de estudios que extiende la
Institucion Educativa responsable del estudiante durante
el proceso correspondiente a la etapa Vocacional Ciclo
Diversificado.

3.8 Horario de atencion de los estudiantes del IV ciclo en
los colegios

126

Los estudiantes del IV ciclo, segun se establece en
la normativa de Programacion Presupuestaria del
Ministerio de Educacién Publica, tienen derecho a
recibir las lecciones especiales o complementarias
autorizadas, que son:

¢ 2 lecciones de Educacion Fisica.
2 lecciones de Musica.

¢
¢ 2 lecciones de Informatica.
¢

1 leccion de Religion (Formacion Moral).
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. Estas lecciones deben incluirse en las acciones
formativas de Educacion Técnica que sean compatibles
con su condicion de funcionamiento dentro del colegio
o en cualquier otro colegio Técnico de la comunidad,
con el apoyo y seguimiento del docente de IV ciclo a
cargo. Deben participar de Proyectos Productivos
que se desarrollen como parte del Departamento
de Educacion Especial, o en Proyectos propios del
colegio donde esta matriculado. Todo esto ademas
de su participacion como estudiante del Instituto
Nacional de Aprendizaje u otra opcion, si estas lo que
le ofrecen es una atencién de tiempo parcial durante
la semana. Si lo requieren de tiempo completo en su
proceso formativo éste tendra prioridad, lo mismo si el
estudiante se encuentra realizando su practica en la
empresa; de lo contrario debera participar en todas las
actividades autorizadas para él o ella en el colegio que
le corresponda.

. Lo que no debe suceder es que el estudiante se
mantenga sin recibir ningun tipo de formacion o que
tenga que esperar por tiempo definido o indefinido,
mientras le resuelven su atencion, sea que ésta se vaya
a desarrollar en el Instituto Nacional de Aprendizaje, en
la comunidad o en cualquier otra institucion.

Un ejemplo de estructura curricular para IV Ciclo es el
siguiente:
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[y IV Ciclo de Educacion Especial
Modalidad Académica con IV ciclo

No de lecciones semanales

Asignatura 8 9 [10(1) 11(2)
1 | Aplicacion de Operaciones de Matematico Basico
2 |Artes Industriales
3 | Artes Plasticas(Si se imparte en la institucion) 2
4 | Colocacién (6) 1 mes
5 | Comprension y aplicacion de lectoescritura
6 | Consejo de Curso (Guia) 1 1
7 | Contenidos Tedricos Generales
8 |Desarrollo Humano: Educacion Fisica 2 2
9 | Desarrollo Humano: Educacion Musical 2 2
10 | Educacion para el hogar
11 | Formacion Moral: Educacion Religiosa 1 1
12 |Informatica Educativa 2 2
13 | Orientacion para el empleo (3) 4 4
14 | Practica Supervisada(5) 6 meses
15 | Prepractica Supervisada(4) 2 meses
16 | Proceso de integracion a la comunidad
17 | Proceso de integracion al trabajo
18 | Proyectos de Produccion(Horas Reloj) permanente 6 |permanente
19 | Tecnologia Educativa 4 4
20 | Valor Agregado o Taller exploratorio (Horas reloj)
21 | Formacién Moral: Orientacion 1 1
total 25 17

1y2 La carga académica se completa en el proceso de
formacion especifica en el INA, Educacion Técnica o la

comunidad.

3 Esta materia la imparte el profesor de IV Ciclo a los
estudiantes de noveno, décimo y undécimo afos.

4y5 Soncongruentes con el area de formacion del estudiante
y su prolongacién depende de sus necesidades
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especificas y de las condiciones de la empresa o puesto
de trabajo.

6 Debe corresponder con el area de formaciéon del
estudiante.
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Anexo 1

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIVISION DE DESARROLLO CURRICULAR

DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL

SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL

Boleta de Control de ubicacion de estudiantes de IV ciclo de Educacion Especial en Formacion

Profesional, Prepractica y Practica empresarial.

Nombre de la
Institucion

Nombre del profesor

Lugar o centro de capacitacion

Teléfono

Nombre del estudiante

Fechas: Inicio Cc

Ubicacion geografica

Lugar o centro de capacitacion

Teléfono

Nombre del it

Fechas: Inicio. Conclusién

Ubicacion geografica

Lugar o centro de capacitacion Lugar o centro de capacitacion
Teléfono Teléfono
Nombre del estudiante Nombre del di
Fechas: Inicio. Concl Fechas: Inicio. Conclusion
Ubicacion geografica Ubicacion g
Lugar o centro de capacitacion Lugar o centro de capacitacion
Teléfono Teléfono
Nombre del estudiante Nombre del di
Fechas: Inicio. Conclusion Fechas: Inicio. Concl

Ubicacion geografica

Ubicacion ge
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Anexo 2

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL ’
SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL fotografia

FICHA DE OBSERVACION
CONDUCTAS LABORALES

NOMBRE DEL ESTUDIANTE
EDAD NUMERO DE CEDULA
PADRE O ENCARGADO

DIRECCION TELEFONO

INTERES VOCACIONAL EN

PROFESOR RESPONSABLE
COORDINADOR(A) DE DEPARTAMENTO

FECHA .
Aspectos a evaluar Muy bueno Bueno Suficiente Insuficiente.
1. Asistencia
3 -
3 on personal
4. Iniciativa
5. Seriedad
6. Esfuerzo
g —
8. Motivacion e interés

9. Comportamiento en el aula y fuera de clla
10._Relacién con sus i

11._Relacion con su nicleo familiar y entorno
12._Trabajo en equipo

13._Orden y aseo

14, Lectura

15, Escritura

Suma
Resta

Suma
Resta

Suma
Resta

Suma

. . Resta
16. Operaciones matemticas

Division Division Division Division

17._Usode

18. Uso del dinero

19.Empleo del tiempo en trabajos asignados
20. Calidad de trabajo

21, Cuidado de herramientas y equipo

22. Nivel de Autonomia

23. Nivel de madurez

24, Respeto a la autoridad

25. i de

26. _Tolerancia a la jornada

OBSERVACIONES

FIRMA PROFESOR DE IV CICLO FIRMA COORDINADOR/A DE DEPARTAMENTO
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Anexo 3

Ministerio de Educaciéon Publica
Seccion de Desarrollo Vocacional
Departamento de Educacion Especial
La Gaceta N° 127 Miércoles 3 de julio del 2002

N 8283
La Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica
Decreta:

Ley para el financiamiento y Desarrollo de Equipos de
Apoyo para la Formacién de Estudiantes con Discapacidad
Matriculados en Il y IV Ciclos de la Educacién Regulary
de los Servicios de Il y IV Ciclos de Educacion Especial.

Capitulo |
Obijetivos
Articulo 1.-Los objetivos de la presente ley seran:

a)  Financiar la compra de ayudas técnicas requeridas
por estudiantes con discapacidad matriculados en Il
y IV ciclos de la Educacion Regular o Especial, que
comprueben la necesidad de dichos recursos.

b) Financiar la apertura, en todas las instituciones
educativas del pais donde se requieren, de nuevos
servicios de lll y IV ciclos de Educacion Especial, la
construccion de aulas y talleres, y la remodelacién y
ampliacion de los existentes, asi como la compra de
equipos y materiales requeridos para la formacion de
los estudiantes con discapacidad.

Capitulo Il

Beneficios para los estudiantes con discapacidad del lll y
IV Ciclos de la Educacioén regular

Articulo 2.—-Los estudiantes con discapacidad matriculados en el
lll'y IV Ciclo de la educacion regular, se beneficiaran de esta ley
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para la compra de ayudas técnicas que les faciliten el acceso a la
educacion.

Articulo 3.—Autorizase a las municipalidades para que consignen
en sus presupuestos anuales subvenciones para estudiantes con
discapacidad, matriculados en lll y IV ciclo de la Educacion regular,
que requieran ayudas técnicas.

Capitulo 11l
Servicios de lll y IV Ciclos de Educacion Especial

Articulo 4.—Correspondera al Ministerio de Educacion Publica
(MEP) asumir el nombramiento y la remuneracion del personal
docente y administrativo idoneo en los servicios de lll y IV ciclos de
la educacion especial, segun los requerimientos del Servicio Civil.

Articulo 5.-Los servicios del lll y IV de educacion especial, tanto
en las instituciones de educacion secundaria como en los centros
de educacion especial cuando se requieran, contaran con recursos
propios ademas de los institucionales y de los asignados por las
municipalidades, personas u organizaciones publicas y privadas.

Articulo 6- Estos servicios desarrollaran, ademas de lo establecido
por el plan de estudios aprobado por el Consejo Superior de
Educacion, proyectos productivos acordes con las caracteristicas
de cada region; asimismo, promoveran el desarrollo de
microempresas y de trabajo cooperativo, en diversas areas de
especialidad técnica.

Articulo 7- Autorizate a las municipalidades para que donen
recursos econdémicos y materiales y consignen en su presupuesto
subvenciones a favor de los servicios mencionados, para la
apertura, ampliacion y creacion de aulas y talleres, asi para ejecutar
proyectos productivos que favorezcan la aplicacion y el desarrollo
del plan de estudios respectivo.

Articulo 8- Autorizate al Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)
para que destine recursos econdmicos, humanos, de equipo y
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materiales a favorecer la formacion técnica de las personas con
discapacidad.

Articulo 9- Autorizate al Consejo Nacional de Rehabilitacion y
Educaciéon Especial para que asigne recursos que apoyen los
servicios de lll y IV Ciclos de Educacién Especial.

Capitulo IV
Comision Técnica

Articulo 10.-Las solicitudes de recursos economicos recibidas
a partir de la entrada en vigencia de esta ley, seran conocidas y
autorizadas por una comision técnica especializada, integrada por
las siguientes personas:

a) Una representante de la seccion de Desarrollo
Vocacional del Departamento de Educacion Especial
del MEP, quien la coordinara.

b)  Un representante de Educacion Técnica del MEP.

c)  Unrepresentante del Consejo Nacional de Rehabilitacion
y Educacion Especial.

d) Un representante de los estudiantes con discapacidad
matriculados en Ill y IV Ciclo de la Educacion Especial
regular.

e) Un representante de las organizaciones de personas
con discapacidad nombrado por la Asamblea de estas
organizaciones.

Articulo 11.-Los representantes ante la comisién seran nombrados
por un periodo de dos afios y podran ser reelegidos.

Articulo 12.-Los recursos para atender las solicitudes aprobadas
por la comision técnica especializada, de conformidad con el
articulo 1 de esta ley, seran entregados por las juntas administrativas
de las instituciones educativas, las cuales deberan utilizarlos
exclusivamente para los fines autorizados y cumplir lo estipulado al
respecto en el reglamento de esta ley.

Articulo 13.-Las juntas administrativas de los centros educativos
beneficiados seran las responsables del manejo adecuado de los
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fondos ante las instituciones que lo financian y ante la Contraloria
General de la Republica.

Capitulo V
Reformas

Articulo 14.—Reformase el articulo 1 de la Ley para el financiamiento
y desarrollo de la Educacion Técnica Profesional No 7372, del 22
de noviembre de 1993, cuyo texto dira:

Articulo # 1 El Poder Ejecutivo girara a las juntas administrativas
de los colegios técnicos profesionales, incluyendo al Colegio
Vocacional de Artes y Oficios de Cartago, al Colegio Técnico Don
Bosco y a los servicios de lll y IV ciclos de Educacion Especial,
del superavit acumulado por el Instituto Nacional de Aprendizaje,
el equivalente a un cinco por ciento (5%) del presupuesto anual
ordinario.

Ese porcentaje se tomara del superavit acumulado por el Instituto
Nacional de Aprendizaje segun los lineamientos de politicas
presupuestarias emitidas por el Poder Ejecutivo mientras exista
el superavit. De no existir superavit, ese cinco por ciento (5%)
se tomara de los ingresos anuales del Instituto y se destinara al
financiamiento y desarrollo del lll Ciclo y la Educacion Diversificada
de la Educacion Técnica Profesional, incluyendo al Il y IV Ciclos
de la Educacion Especial.

Los recursos destinados a cumplir los objetivos de la ley para el
financiamiento y desarrollo de equipos de apoyo para la formacion
de estudiantes con discapacidad matriculados en lll y IV Ciclos
de la educacion regular y de los servicios de Ill y IV Ciclos de
Educacion Especial, deberan ser aprobados por la Comisién
Técnica Especializada estipulada por esa Ley.

Articulo 15.—Reformase el inciso a) del articulo 23 de la Ley de
Loterias N° 7395, de 3 de mayo de 1994, cuyo texto dira:

Articulo 23.—
(...)

a)  Uncatorce por ciento (149%) para programas destinados
apersonas con discapacidad. De ese porcentaje, un tres
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(...)

por ciento (3%) se otorgara a las juntas administrativas
de centros educativos que tengan estudiantes con
discapacidad matriculados en el sistema regular y de
las instituciones que ofrezcan servicio de Il y IV Ciclos
de Educacion Especial.

Los recursos destinados a cumplir los objetivos de la Ley
para el financiamiento y desarrollo de equipos de apoyo
para la formacion de estudiantes con discapacidad,
matriculados en lll y IV Ciclos de la educacion regular y
de los servicios de lll y IV Ciclos de Educacion Especial,
deberan ser aprobados por la Comision Técnica
Especializada referida en esa Ley.

Articulo 16.-Reférmase el inciso e) del articulo 14 de la Ley
de Creacion de Cargas Tributarias sobre Licores, Cerveza y
Cigarrillos para financiar un Plan integral de proteccion y amparo a
la poblacion adulta mayor, nifias y nifios en riesgo social, personas
discapacitadas abandonadas, rehabilitacion de alcohdlicos vy
farmacodependientes, apoyo a las labores de la Cruz Roja y
derogacion de impuestos menores sobre las actividades agricolas
y su consecuente sustitucion., Ley N° 7972, cuyo texto dira:

Articulo 14.—

(....)

e)

Doscientos millones de colones (¢200 000 000,00) de
lo recaudado por esa ley se destinaran ineludiblemente
al Ministerio de Educacion Publica para que se utilicen
de la siguiente forma: ochenta millones de colones (¢80
000 000,00) para el Instituto Nacional para el Desarrollo
de la Inteligencia (Ley N° 8166); veinte millones de
colones (¢20 000 000,00) para la Asociacion Industrias
de Buena Voluntad de Costa Rica y cien millones de
colones (¢100 000 000,00) en el cumplimiento de los
objetivos de la Ley para el financiamiento y desarrollo
de equipos de apoyo para la formacién de estudiantes
con discapacidad matriculados en Il y IV Ciclos de la
educacion regular y de los servicios de Il y IV Ciclos de
Educacion Especial”
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TiITULO V
Capitulo |

Disposiciones finales

Articulo 17.—A partir de la fecha de promulgacion de la presente ley,
el Poder Ejecutivo dispondra de seis meses para reglamentarla.

Rige a partir de la publicacion

Comunicase al Poder Ejecutivo
Asamblea Legislativa- San José a los dieciséis dias del mes de mayo
del dos mil dos.- Rolando Laclé Castro, Presidente, Ronaldo Alfaro

Garcia, primer secretario, Lilliana Salazar, Segunda Secretaria.

Presidencia de la Republica.—San José, a los veintiocho dias del
mes de mayo del dos mil dos.

Ejecutese y publiquese ABEL PACHECO DE LA ESPRIELLA.-Los
Ministros de Educacion Astrid Fischel Volio y de Hacienda, Jorge
Walter Bolafios Rojas.—1 vez.—(Solicitud N° 2320).—C.48620.—(1-
8283-47295)
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Anexo 4

LEY 8283

Instructivos para la presentacion de:

> PROYECTOS DE INVERSION.
> AYUDAS TECNICAS.

Instructivo para la presentacion de solicitud de Ayudas Técnicas
para estudiantes con discapacidad del lll y IV ciclos de la

educacion regular y de educacion especial.

Segun lo establece el articulo #2, Capitulo Il de la Ley 8283, los
estudiantes con discapacidad que se encuentren matriculados en
el llly IV ciclos de la educacion especial o regular, son beneficiarios
directos para la compra de ayudas técnicas que faciliten su acceso
a la educacion.

La solicitud de ayuda técnica la puede realizar:

> el estudiante,
»  los padres de familia o encargados.

El solicitante remitira la solicitud escrita de la ayuda
técnica al director de la institucion donde esté
matriculado el estudiante beneficiario.

El director solicitara criterio técnico inicial al Comité de
Apoyo Educativo o Comité Asesor. Este realizara un
analisis previo de la solicitud y definira la pertinencia
o no de la ayuda técnica solicitada. Comunicando por
escrito el resultado de esta gestion al Director del
colegio.

Si la solicitud es aprobada el Director la traslada a la
Junta Administrativa institucional.

La Junta Administrativa podra solicitar apoyo y asesoria
a la Seccién de Ayudas Técnicas del Centro Nacional
de Recursos para la Inclusion Educativa, cuando asi lo
requiera.
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6. Este tramite interno del colegio o centro educativo
tardara un plazo no mayor de 15 dias habiles.

7. El Centro Nacional de Recursos comunicara su
resolucion por escrito, de la que enviara copia adjunta
a la solicitud a la Comision Técnica Especializada de la
Ley 8283.

8.  La Junta Administrativa enviara la solicitud de la ayuda
técnica finalmente recomendada a la Comisién Técnica
Especializada de la Ley #8283, con las especificaciones
técnicas y el costo de la misma.

9. La Comision Técnica realizara el estudio pertinente y
emitira por escrito su decision, la que se comunicara alos
responsables de la institucion, para que estos realicen
la compra correspondiente, en un plazo no mayor a 15
dias habiles, una vez que el Ministerio de Educacion
Publica les gire los recursos correspondientes.

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE
PROYECTOS DE INVERSION

ARTICULO #16

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS
DE INVERSION EN EL Il CICLO Y CICLO DIVERSIFICADO
DE EDUCACION ESPECIAL

Para la elaboracion y presentacion de proyectos a la Comision
Técnica Especializada de la Ley 8283, la Junta Administrativa en
conjunto con la direccién de la institucion, conformara una Comision
Institucional, cuya funcion sera elaborar y presentar los proyectos
para su estudio y aprobacion. La Comision Institucional que se
nombre debe registrar la informacion correspondiente en un libro
de actas. Esta comision sera el contacto oficial con la Comision
Técnica Especializada de la Ley 8283,

ARTICULO # 17

La Comision Institucional debe integrarse con un miembro de la
Junta Administrativa, el o la Director o Directora de la institucion,
el Coordinador o la Coordinadora del Departamento de Educacion
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Especial de la institucion educativa y un representante de los
padres de familia. En los casos en que el programa de Educacion
Especial se establezca en un colegio técnico el Coordinador
Técnico de la Institucion se integrara a dicha Comision.

ARTICULO # 18

Los proyectos de inversion en cada institucion educativa pueden
ser de tres tipos diferentes:

. De construccion, ampliacion y remodelacion de la planta
fisica.

. Para compra de mobiliario y equipo.

. Para proyectos pedagogicos y de produccion.

ARTICULO # 19

Los proyectos de construccion, ampliacion y remodelacion de la
planta fisica deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Se debe elaborar un documento escrito que contenga
la siguiente informacion:

()

) Nombre y descripcion del proyecto

b) Responsables

c) Justificacion.

d) Beneficiarios (listas de estudiantes por seccion).
e) Localizacion

f) Objetivos

g) Metas

h) Cronograma de actividades

Recursos (solicitados por el proyecto)
Presupuesto (monto requerido para la ejecucion
del proyecto)

k) Financiamiento

) Contraparte (recursos que aporta la institucion
para la ejecucion del proyecto).

—
=

2.  La Junta Administrativa correspondiente aportara
ademas los siguientes documentos:
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&

Fotocopia de la cédula juridica.

Fotocopia de la personeria juridica.

Organigrama institucional.

Presupuesto de la obra.

Planos de construccion debidamente

autorizados.

f) Permisos de construccion.

g) Compromiso de pago de seguros.

h) Copia de documentos contables.

i) Fotocopia del Acta en que se acuerda la
construccion, ampliacion o remodelacion del
servicio de lll y IV Ciclos de Educacién Especial.

) Fotocopia de la cédula de identidad del presidente
de la Junta Administrativa.

k)  Copia de plano catastrado.

D) Cronograma del proceso de ejecucion de la
obra.

m)  Flujo de necesidades de efectivo.

n)  Aquellos otros documentos que le sean solicitados

por el Ministerio de Educacion Publica a través de

la Comision Técnica Especializada.

L20g

D

3. Al presentar los documentos estos deben traer los
originales de cada uno o en su defecto deben venir
autenticados por un abogado.

ARTICULO # 20

Los proyectos para la compra de mobiliario y equipo deben
presentar solamente la documentacion requerida en el Inciso
#1, Articulo #19, deben ademas agregar el Acuerdo de la Junta
Administrativa donde se especifique que el mismo sera para uso de
los servicios de Il y IV Ciclos de la Educaciéon Especial, asi como
presentar facturas pro forma actualizadas por el monto respectivo
de la solicitud.

ARTICULO #21

Los proyectos pedagdgicos y de produccion deben presentarse
solamente con la documentacion solicitada en el Inciso 1 del Articulo
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#19 , a esto debe agregarse los puntos: INGRESOS, ESTUDIO
BASICO DE MERCADO Y EVALUACION DEL PROYECTO con
los correspondientes permisos sanitarios y de construccion cuando
se requieran.
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Anexo 5
[l CICLO DE EDUCACION ESPECIAL
PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION

Decreto Ejecutivo # 29078-MEP

REFERENCIAS:
* Ampliacion del Articulo #30 del Reglamento de Evaluacion
de los Aprendizajes- Decreto Ejecutivo # 29078-MEP.

Aprobacién por parte del CSE. en su Sesion # 24 de
la propuesta del valor porcentual de cada uno de los
componentes de la calificacion correspondientes al Il Ciclo
de E.E.

DECRETAN:
“Articulo #1.—Adicionase los incisos o, p y q al Articulo 30 del
Decreto Ejecutivo #28457 del 2 de febrero del 2000 y sus reformas,

los que se leeran como sigue:

o) En el lll Ciclo Etapa Prevocacional, en el Area Técnica:
Manipulacion Basica, proyectos integrados y de

aplicacion:
%
Trabajo cotidiano .......cccovvevceeerenenas 50
Trabajo extraclase.......ccovvcevnenenes 10
Pruebas de aplicacion........cc..c.... 30
CoNCEPLO ..ot 5
Asistencia......ccovennicincs 5

“La calificacion final sera el resultado del promedio
obtenido en las siguientes asignaturas técnicas (
Computacion, Talleres Exploratorios, Valor Agregado,
Artes Industriales, Educacion para el Hogar, Agricultura,
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Artes Plasticas, etc), mediante un trabajo colegiado
del equipo docente, de las notas obtenidas en cada

asignatura”.
“0) En el Il Ciclo Etapa Prevocacional en el Area
Cognitiva:
%
- Trabajo cotidiano .........ccouevnininnn, 50
- Trabajo extraclase.......ccoovecvneninas 20
- Pruebas de aplicacion........c.c........ 20
- L07c]oTeT=Y o] 1o TN 5
- ASISLENCIA ... ceeeereecereeeeee s 5
q) En el Il Ciclo de Educacion Especial las asignaturas de
Educacion Fisica, Musica y Religion:
%
- Trabajo cotidiano ......c.cccovveeceeenenenas 50

- Trabajo extraclase...... .20
- Pruebas de aplicacion..... .20
- CoNCEPLO ..ottt 5

- ASIStENCIa ..o 5

Articulo 2) Adicionase el Articulo #34 del Decreto Ejecutivo
#28457 del 2 de febrero del 2000 y sus reformas, con un parrafo

final que se leera como sigue:

“En el 1l Ciclo Etapa Prevocacional el alumno que al
finalizar el noveno afio alcance un promedio igual o superior
a 65 tendra la condicién de APROBADO, lo que le dara
derecho de ingresar al Ciclo Diversificado Vocacional de
Educacion Especial. Al criterio cuantitativo se le adjunta
el criterio cualitativo o funcional (Perfil de Salida e Informe
Final de Noveno Afio), lo que complementa el informe
sobre conductas laborales del alumno a partir de las
cuales se define su futura ubicacion (Especialidad) en el
Ciclo Diversificado (Etapa Vocacional). En su defecto, si el
alumno no alcanza el promedio de 65, tendra la condicion
de retenido.
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Anexo 6

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL

Perfil de funcionamiento del estudiante del 11l Ciclo de
Educacion Especial, para el ingreso al Ciclo Diversificado
Vocacional, Acciones Formativas del Instituto Nacional
de Aprendizaje y Proyectos de Produccion o Educacion

Técnica

Fecha: Foto

Datos de la Institucion que Refiere

Institucion que refiere:
No. Teléfono:

Direccion exacta:
Nombre del Profesional Responsable:

Datos Generales del Estudiante:

1. Nombre completo: . Teléfono:
2. Cédula:

3. Edad: Fecha nacimiento:
4. Direccion exacta:

5. Nombre del padre / madre o persona encargada:

6. Interés vocacional de la persona solicitante:

7. Mencione otras dos posibles areas de formacion de interés para
el o la estudiante:
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Dimensién Cognitiva:

® Lecturay Escritura

Si | No Apoyos Requeridos

Lee silabas y palabras

Lee oraciones

Lee parrafos

Escribe oraciones

Escribe parrafos

Comprension de lectura

Emplea comunicacion verbal

Observaciones:

® Matematica

si | No Apoyos Requeridos

Domina circulo de numeros del __ 0 al
1,000,000

Suma simple

Suma compleja

Resta simple

Resta compleja

Multiplicacion

Divisién

Uso adecuado de la moneda
Reconoce el sistema métrico decimal
| (unidades y medidas)

Reconoce formas geométricas

Emplea correctamente la calculadora

Observaciones:
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Dimension Psicomotriz:

Describir y explicar las

destrezas en el area especifica Apoyos Requeridos

Movilidad y
desplazamiento

Motora fina

Motora gruesa

Coordinacién
visomotora

Orientacion espacial

Observaciones:

Dimension socio afectiva:

Regular | Bueno | Muy Bueno | Excelente

Companerismo

Respeto

Responsabilidad

Autonomia

Auto cuidado

Utiliza vocabulario adecuado

Conocimiento y aceptacion
de si mismo/a

Observaciones:
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® Conducta en el Proceso de Formacion:

si | No Apoyos Requeridos

Mantiene el orden y aseo

Motivacion e interés por el trabajo

Conoce y aplica normas de seguridad

Sigue instrucciones

Asistencia regular

Puntualidad

Trabaja en equipo

©  Especifique cuanto tiempo puede permanecer atento y
concentrado ejecutando las tareas que se le proponen:

Observaciones:
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® Capacidades sensoriales:

Descripcién y explicacion de

. - Apoyos requeridos
destrezas en las areas especificas poy q

Vision

Audicién

Sensibilidad (tactil)

Gustativa

Olfativa

Observaciones:

Aspectos de salud:

De las siguientes enfermedades, écudl padece actualmente?

Epilepsia......coin
Presion alta.......ccceeeeeeeccececeenene
Alergias ...
YA a1=10 11T O
Reumatismo .....ccccceevvvvceccnererenne,
Dolores de cabeza frecuentes......
Enfermedades cardiacas................
Mareos.....cccoeeeeeereerecee e
Otra:

éEsta actualmente en tratamiento meédico? Indique el Centro(s)
donde recibe el tratamiento.

¢Por cual o cuales enfermedades recibe tratamiento?
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Si consume algun medicamento, indique su nombre y qué efectos
secundarios le produce:

Si cuenta con alguna referencia o diagnéstico médico,
psicolégico o psicopedagoégico, anote la informacién
relevante:

Observaciones finales

Agregue cualquier dato que desee informar y que no haya sido
contemplado en este cuestionario:

EQUIPO DOCENTE RESPONSABLE

Firma del Coordinador Firma del padre/madre
o encargado
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Anexo 7

MINISTER]O DE EDUCACION # XBLICA

MEP ot

RELUCAMIENTO DELA

EDUCACION CONFARKICENSF

Para:

De:

Asunto: Directriz para la referencia de estudiantes con Neces:

Ce:

*2004; afio de la Educacion Costarricense”

San Jos¢, 1 de abril de 2004
DVM-DR-0162-04

CIRCULAR

Directores Regionales de Educacién, directores de Desarrollo
Educativo, Asesores Supervisores, Asesores Regionales de
Etlucacién y directores de Colegios Técnicos y Acadérnico:

‘Wilfrido Blaneo Mora, Viceministro Académico

Educativas Especiales del III Ciclo ( Etapa Prevocacional,
Ciclo Diversificado de Educacién Especial; os  grupos
o PR, Y
regulares de estudiantes de las ingtitueignes téenicas o
académicas. T e g
g
Sc. Manuel Antonjo Bolauos Salas, Mibistro de Educacign G-,
Gerardo Monge, Directcr Departamento de Edugseién Espesial:>
Sr. Fernando 8 , I actor Dep e Exducacié
Sr. Felix Bar-antes Urefia, Oirector Division Commi\

Estimados(as) sefores(as): \<v/v\\$

1
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12-3-0%

De conformidad con o que establecen los procedimientos para la aplicacion del plan de estudios
de I y IV Ciclos de Educacién Especial (Conx io Superior de .Educacién, 37-93), en sus Etapas
Prevocacional y Vocacional, la Normativa para el acceso a la educacién de los estudiantes con
necesidades elducativas especiales, los articulos 14, 15, 16, 17 y siguientes de la Ley # 7600, su
Reglamento y las demas leyes vigentes en el pais, los estudiantes con discapacidad tienen el
derecho de incluirse en los grupos regulares de educacion, con los apoyos requeridos, por lo que
no se les pued: negar su acceso a las actividades educativas necesarias.

- Los estudiant.s del Ciclo Diversificado de Educacion Especial - IV Ciclo- que funciona tanto en

los colegios téc 0 académicos, pueden integrarse « los grupos regulares en las acciones
formativas de Educacién Técnica que se desarrollan en ese nivel tanto en Ia institucién en que
tiene lugar la aplicacion del plan de estudios, como en aguellos otros que tengan la actividad
técnica formativa necesaria para el respectivo  estudiante, segon su PERFIL DE
FUNCIONAMIENTO, ¢l que establece las condiciones, aptitudes, actitudes e intereses
particulares d»l estudiante y su relucion con el 4rea técnica que corresponde,

“RELANZAMIENTO DE LA EDUCACION COS TARRICENSE"  Apuadu 10087-1000
San Jose, Costs Rica
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MINISVER]O DE EDVCACION @ " BLICA

MEP - Despacho Vieeministro Académico”

N B A o " i

it
TOUCICION YA AR RICY KEr

“2004: afio d¢ 1a Educacion Costarricense™

San José, 1 de abril de 200q
DVM-DR-0162-04
Pégina 2

3. Lainclusi6n de los estudiantes ya sea ce I1I o IV Ciclos de Educacién Especial ea las actividades
regulares de la institucion requiere del apoyo v seguimiento por parte del profesor designado del
LI 01V ciclo d= Educacién Especial a-cargo del estudiante. Este docente cumplird 1 funcién de
docente de apoyo y serd responsable ademas de brindar la informacién pertinente dal alumno
integrado a los dacentes regulares, padres o encargados, asi como de participar del proceso de
adecuacion curricular que el alumno requiera, y de evaluar al estudiante en conjunto con el
profesor del grupo en que esté incluido ¢l estudiante.

4. Los estudianter que se ubiquen en acciones formativas del ciclo diversificado deben ser evaluados
segln sus condiciones individuales de conformidad con las adecuaciones curriculares autorizadas
para dicha aceion formativa con base a la programacion educativa individual establecida; esta
evaluxcion es rasponsabilidad del docente regular encargado del grupo, asi como del docente de
IV ciclo de Educacién Especial que debe brindar el apoyo correspondiente. Toda vez que se
integren estudiantes egresados del III Ciclo de Educacién Especial al IV ciclo de la educacion
regular, el colegio es responsable de establecer los mecanismos administrativos que aseguren las
condiciones y responsabilidades a cumplir en cada caso, involucrando, como estd legalmente
establecido, a lus entes institucionales especializados tales como el Comité de Apoyo Educativo,
la Asesoria Regional de Educacion Especial, ei Equipo Itinerante Regional asi como a cualquier
otra instancia lugalmente establecida al efecto.

5. Los estudiantes tienen derecho a que lz insttucion les CERTIFIQUE todas aquellas acciones
formativas, que de acuerdo a su atencion individualizada hayan logrado superar con éxito. En el
maomento que exista alguna resolucion legal en cuanto a la TITULACION oficial esta les sera
comunicada cuinde corresponda.

U~ ialudo muy respetioso para todos.

Tel 2374629 wRELALZ ENT Q : “ACLO) 5 CENSE”  Apanado: 10087-100u
Mt RELANZAMLENTO DE LA EDUCACION COSTARRICENSE Sr:l\‘s:.-(.‘hla Rico
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Anexo 8

No 25754 — MEP-MP.
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA Y LOS MINISTROS DE
EDUCACION Y DE LA PRESIDENCIA.
La Gaceta #19. Martes 29 de enero de 1997.

Considerando

1)  Que el Consejo Superior de Educacion es el 6rgano competente
para la aprobacién de los planes de estudio de la educacion.

2)  Que el Consejo Superior de Educacion en su Sesion #37-93 del 13
de mayor de 1993 aprobo¢ los planes de estudios de la Educacion
Especial que se ofrece en los servicios de I1I y IV ciclos Etapas
Prevocacional y Vocacional y en el Instituto de Rehabilitacion y
Formacion Helen Keller.

3)  Que los servicios de III y IV ciclos, Etapas Prevocacional
y Vocacional que funcionan en las instituciones educativas
constituyen parte de su organizacion, a nivel de Departamento,
a cargo de un coordinador de servicio, quien, por la naturaleza
de sus funciones, comparte docente en el trabajo practico de los
talleres, visitas a las empresas y comunidades y otras funciones
propias de la coordinacion de los servicios.

4) Que en los colegios técnicos se lleva a cabo una tarea de
coordinacion técnica con las empresas, las cuales son atendidas
por profesores de ensefianza técnica profesional, quienes por la
naturaleza de sus funciones desarrollan labores no docentes
propias de la coordinacion.

5) Que otras modificaciones curriculares aprobadas por dicho
Consejo Superior, han implicado que los y las docentes deban
impartir lecciones de 60 minutos (horas reloj).

6)  Que los salarios base contenidos en las resoluciones que emite
la Direccion General de Servicio Civil, en lo que a las clases de
puesto Profesor de Ensefianza Técnico Profesional, Profesor de
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Ensefianza Media, profesor de Ensefianza Especial se refieren,
corresponden a 30 lecciones de 40 minutos cada una.

7)  Que consecuentemente, es necesario reconocer un sobresueldo
a los profesores que por esas modificaciones curriculares deben
laborar lecciones de 60 minutos ( horas reloj), o laborar una
jornada diaria de 8 horas reloj.

8)  Con fundamento en el inciso 18, articulo 140 de la Constitucion
Politica y los articulos 4° de la Ley #1362, 18 inciso 3) del
Codigo de Educacion y el 17° de la Ley #3481. Por tanto,

DECRETAN

Articulo 1°-Modifiquese el inciso c¢) de articulo 13° del decreto
ejecutivo No 12915 E-P, publicado en “La Gaceta” #180, del 21 de
setiembre de 1981, para que en lo sucesivo se lea asi:

“c) Alos y las docentes que ocupen puestos de Profesor Ensefianza
Especial y de Profesor de Ensefianza Técnica Profesional y que se
desempenien como Coordinadores de servicios de Il y IV Ciclos,
Etapas Prevocacional y Vocacional o en el Area Técnica de los
Colegios Técnicos, recibiran un sobresueldo del 40% sobre el
salario base de 40 lecciones, asi como los y las docentes de la Etapa
Vocacional y del Instituto de Rehabilitacion y Formacion Helen
Keller. En el caso de los colegios técnicos los coordinadores con
la empresa y técnicos recibiran un sobresueldo del 40% sobre la
cantidad de lecciones asignadas para tales fines”.

Articulo 2°—Adicidonase un nuevo articulo al decreto ejecutivo No
12915-E.P, después del articulo 14 anterior que dira asi:

Articulo 15.-Los y las docentes que ocupen puestos de Profesor de
Ensefianza Técnico Profesional y que de acuerdo con el plan de estudios
aprobado por el Consejo Superior de Educacion, les corresponda
impartir lecciones de 60 minutos (horas reloj), recibirdn un sobresueldo
del 40 % sobre el salario base de las lecciones que certifique el Director
(a) de la institucion educativa. La Certificacion debera ser refrendada
por el Asesor ( a) Supervisor (a) respectivo.
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Articulo 3°-Renumérese el articulado del Decreto Ejecutivo No. 12915-
E-P para que se lea el articulo 15 como 16 y asi sucesivamente.

Articulo 4°-Rige a partir del 1° de marzo de 1996.

Dado en la Presidencia de la Republica.—San José, a los 20 dias del mes
de diciembre de 1996.

JOSE MARIA FIGUERES OLSEN.-Los ministros de la Presidencia,
Marco A. Vargas Diaz, y de Educacion Publica, Eduardo Doryan
Garron. 1 vez.-C-5100.-(38629).

z/ gaceta
Decreto No. 25754-MEP-MP, del 28 de enero de 1997 publicado en el
Diario Oficial La Gaceta No. 19.
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Anexo 9

Observaciones
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B: Bueno: Ejecuta bien las responsabilidades, tareas o conducta asignada con mediana habilidad, compromiso y responsabilidad
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Control de Aspectos por Evaluar
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Este cuadro permite realizar un seguimiento en forma integra, al analizar todos los aspectos que inciden en el desempeio del estudiantado.

Criterios valorativos
INS: Insuficiente: No es capaz de ejecutar la responsabilidad, tarea o conducta en forma auténoma e independiente

MB: Muy Bueno: Muestra condiciones de excelencia en la comprension y

Nombre
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Anexo 11
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL
Evaluacion Diagndstica
Nombre del estudiante Fecha
Seccion

Prof. a cargo de la evaluacién

a.  Condicién fisica del estudiante. Cada una de las indicaciones
debe expresarse en el espacio donde dice “condicién” y anotar
todas aquellas situaciones que la persona que esta realizando la
evaluacién lo considere necesario; debe evitar colocar solo el
indicador “Bueno”,por ejemplo lo importante es saber qué es
bueno, como influye este indicador en el estudiante

Informacion de: Condicion Indicaciones
Salud (enfermedades cronicas
R Anotar la
o neurodegenerativas, secuelas s ez
. . condicion de
ocasionadas por accidentes,
salud
otros)
¢Cudl es el nivel?
Excelente
Nivel de resistencia fisica en Muy bueno
actividades escolares Bueno
Regular
Insuficiente
Excelente
Muy bueno
Estado presente en la Bueno
capacidad visual Regular
Insuficiente
Comentarios
Sobrepeso
Condicion de peso Normal
Bajo peso
Condicion en talla Normal .
Comentario
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b. Condicion social y emocional

Informacion de: Condicion Indicaciones
Intereses comentario
Preferencias comentario
Expectativas comentario

Alta
Normal
Niveles de autoestima Baja
Muy baja
comentario
Muy buena
Formas de relaciéon con los Buena
iguales Regular
deficiente
Muy buena
Formas de relacion con los Buena
adultos Regular
Deficiente
Muy buena
Capaci
pz‘lmdad para Buena
seguir normas
establecidas(limites) Regular
Deficiente
Muy buena
Tolerancia a la frustracion Buena
Regular
Deficiente
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¢. Comunicacion

Determinar las destrezas
de:

Condicion Indicaciones

Muy buena
Caracteristica del Buena
Lenguaje oral expresivo Regular
Deficiente

Muy buena
Buena
Regular
Deficiente

Capacidad de escucha
e interpretacion del
mensaje

Muy buena
Buena
Nivel de vocabulario Regular
Deficiente
Comentario

Muy buena
Buena
Regular
Deficiente
comentario

Nivel de expresion del
mensaje escrito

Competencia para la
comunicacién pragmatica
para comunicarse
pertinentemente en
distintos ambientes)

- Etapa inicial
Utiliza Lesco u otra Si - con algunas dificultades
forma de comunicacion - Con dominio
signada ( signos naturales

L No lo utiliza
de comunicacion )

Otra, especifique comentario

Muy buena
. . B
Uso y pertinencia de la Rlelez?ar
expresion gestual Defgicien te
comentario
Utiliza tabla de
comunicacién o algin .
. i ;Cual ?
otro dispositivo de apoyo ot
en esta drea
- Muy b
Seguimiento de Uy buena
. . Buena
instrucciones orales y Regular
escritas Deficiente
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d. Aspectos académicos (en las diferentes materias)

Hay que describir el nivel de logro alcanzado por el estudiante con
respecto a los objetivos de cada una de las siguientes asignaturas:

Materia condicion Indicaciones

Muy buena
Buena

CALE (comprensién y aplicacion Regular

de lectoescritura) Deficiente para
todas estas
casillas

C.T.G(Contenidos tedricos
generales)

AOMB(Aplicacién operacién
matematica basica)

V.P (valoracién personal)

PIT (proceso integracion al
trabajo)

PIC(proceso de integracion a la
comunidad)

Formacion Moral: Religion

Desarrollo Humano:Educacién
Fisica

Formacion Moral:Orientacién

Desarrollo Humano:Educacién
Musical

Desarrollo Humano Recreaciéon

OPE (Orientacién para el empleo )
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e. Areas técnicas

Materia condicion Indicaciones

Definir:( 1)
. Manipulacién
basica
. Proyectos de
aplicaciéon
. Proyectos
Integrados
. Proyectos de
produccion
Estas indicaciones son
para todas las casillas que
siguen.

Area de Metalmecénica

Area de Maderas

Area de Electricidad

Area de Preparacion
y Comercializacion de
alimentos

Area de Administracién
del Hogar

Area de Artesania

Area de Industria del
vestido

Area de presentacion
personal

(1).Definicion:

. Manipulacién basica: Conlleva operaciones simples,
para cuya ejecucion se aplicaran habilidades y destrezas
psicomotoras fundamentales y el uso de instrumentos,
herramientas y utensilios de tipo manual.

. Proyectos de aplicacion: Es aquel tipo de proyecto
que implica la aplicacion o puesta en practica de
conocimientos por parte del estudiante, tanto en
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la elaboracién del proyecto como en el uso de
instrumentos, herramientas y equipo manual, eléctrico u
otro. Dichos conocimientos han sido desarrollados por
el docente y practicados por el estudiante a lo largo de
las sesiones de trabajo en el taller y en Manipulacién
Basica.

Proyectos integrados: Son aquellos proyectos
para cuya elaboracion se deben abarcar dos o mas
areas especificas de trabajo. De esa manera un
proyecto de este tipo puede desarrollarse en una
misma area de trabajo o en varias. Asi por ejemplo,
se podria confeccionar un proyecto que incluya el area
de maderas, metales y electricidad, o las areas de
artesania, industria del vestido, presentacion personal,
preparacion de alimentos (Agroindustria), administracion
del hogar. También se podrian desarrollar proyectos en
los cuales se integre el trabajo de todas las areas. Por
ejemplo, proyectos elaborados en madera pueden ser
decorados y acabados con materiales empleados en
industria del vestido, o materiales de artesania fieltro,
cintas, pintura. En los aspectos evaluativos destaca el
trabajo en equipo, la coordinacion interdisciplinaria, la
tolerancia, la persistencia, la planificacion colegiada.
Proyectos de produccion: Se desarrollan con la
finalidad de que se genere alguna clase de procesos
completos en los que los estudiantes puedan participar
en el desarrollo de tareas que lo induzcan a una mejor
formacion para el trabajo, la practica en la empresa, la
tolerancia a la jornada laboral, disciplina, cumplimiento
de horarios y otras tareas de responsabilidad definida.
Pretenden ademas generar alguna clase de retribucion
economica o beneficio de utilidad y funcionalidad para
el desarrollo de los mismos programas. Cumplen
objetivos especificos en tanto su elaboracion exige que
se desarrollen lineas de produccion, distribucion de
tareas y responsabilidades, condiciones similares a las
de un puesto de trabajo, aplicacion de conocimientos
y técnicas de trabajo, niveles de calidad, competitivos
y de rentabilidad. En su enfoque evaluativo destacan
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aspectos como productividad, seguimiento de normas
de higiene y seguridad, trabajo en equipo, aplicacion de
conocimientos, seguimiento de ordenes e instrucciones
y tolerancia a la jornada laboral. Este tipo de proyecto
debe contar con una planificacion que permita definir
previamente su adecuada organizacion y ejecucion. Es
recomendable que en la elaboracién de estos se cuente
con dos o mas participantes a fin de promover el trabajo
en equipo y un maximo aprovechamiento de los recursos.
Algunos ejemplos podrian ser los siguientes:

. confeccion de articulos en madera como joyeros,
botiquines, muebles.

. Estructuras de metal como maceteros, palas para
basura, basureros.

. Preparacion de comidas como distintos tipos de
arroz, ensaladas, postres, panes, reposteria.

. Artesanias (Cueros, mimbre, etc) .

. Proceso de empaque y ensamble.

Incluye en los aspectos por evaluar todos aquellos
aspectos que se relacionan con:

Calidad, produccion, acabados, comercializacion del
producto, control de calidad, organizaciéon del trabajo,
manejo de dinero, cuentas, ahorro, uso de chequeras,
seleccion de materiales, bodegaje, aplicacion de
métodos de trabajo, etc.

167



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO TECNICO - ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA ESTUDIANTES
o—————————>DEIIlY IV CICLO DE EDUCACION ESPECIAL EN COLEGIOS TECNICOS Y ACADEMIC0S €

F. Desarrollo Vocacional

Aspecto: Condicion Indicador

Muy buena
Buena
Regular
Deficiente

Conocimiento de si mismo

Muy buena
Buena
Regular
Deficiente

Conocimiento del medio

Muy buena
Préctica de normas de Buena
seguridad Regular
Deficiente

Muy buena
Conocimiento de deberes y Buena
derechos Regular
Deficiente

Muy buena
Responsabilidad y Buena
puntualidad Regular
Deficiente

Especifique cuales otros
Muy buena

Buena

Regular

Deficiente

Muy buena

Buena

Regular

Deficiente

Manejo de documentos
esenciales como cédula,
tarjetas de identificacion,
carné, recibos y otros

Uso de calculadora

Muy buena
Buena
Regular
Deficiente

Uso de servicios publicos

Muy buena
Concepto y manejo de Buena
espacios y tiempos Regular
Deficiente

Muy buena
Buena
Regular
Deficiente

Toma de decisiones
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g. Factores socioambientales:

( Microambiente —Hogar)

Factor: Condicion Indicador

Apoyo familiar Explique
Relacion familiar Explique
Constitucion familiar Explique

Nivel socioeconémico Explique
Autonomia del estudiante

en el microambiente del Explique

hogar

(Microambiente: escuela y comunidad)

Escuela

Factor:

Comentario:

Servicios existentes y recursos,
que estén referidos a las
necesidades y condiciones de
los estudiantes

Participacion de la familia en el
contexto escolar

Condiciones fisicas
(caracteristicas de
infraestructura) ,politicas y
filosofia institucional sobre
integracion o inclusion)

Incorporacion del estudiante
en el aula E.G.B y Ciclo
Diversificado

Autonomia del estudiante con
respecto al ambiente escolar
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Comunidad

Factor: Comentario:

Contexto cultural

Contexto socioecondmico, servicios
existentes

Contexto geografico en donde vive
el estudiante (rural-urbano)

Incorporacion del estudiante en el
contexto comunal

Autonomia del estudiante dentro de
la comunidad

Observaciones :

Firma y nombre de la persona docente que realizé la evaluacion
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Anexo 12
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL

Perfil de funcionamiento
Nombre del estudiante

Fecha seccion
Prof. responsable

Contempla el resumen de los resultados de la evaluacion diagnostica
en el apartado anterior y que orienta el proceso de elaboracion de la
Programacion Educativa Individual.

Condicion fisica del estudiante

Condicion social y emocional

Comunicacion

Aspectos Académicos
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Desarrollo Vocacional

Factores socioambientales
Microambiente Hogar

Microambiente escuela y comunidad
Escuela

Comunidad

Firma responsable .

Visto bueno coordinador del programa

Firma
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Anexo 13
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL

Reporte del proceso
Situaciones especiales

Docente que reporta

Especialidad

Nombre del estudiante que se observa
Fecha

Comentario

Firma del docente
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Anexo 14

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
SECCION DE DESARROLLO VOCACIONAL

Bitacora de control
para visitas de seguimiento

Fecha

Seccion estudiante
Docente de apoyo
Docente o instructor a cargo del grupo
Hora de llegada Hora de salida
# de leccion

Actividad realizada ese dia

Contenidos

Cumplimiento del estudiante

Necesidad de apoyo

Materiales, técnicas, metodologia por emplear en futuras clases

Comentario del docente a cargo del grupo

Firma del docente sello recibido, coordinador del programa
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Anexo 15
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Anexo 16
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Anexo 17
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Anexo 18

Materias complementarias
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Anexo 19
ANEXO 19 San José, 20 de enero de 2005
: DVM-DR-028-01
CIRCULAR
Para Directores y Directoras Regionales de Ensefianza
Directores y Directoras de Desarrolio Educativo
Asesores(as) Nacionales
Asesores(as) Regionales Especificos
Asesores(as) Supervisores de Circuito Escolar
Directores de Instituciones Educativas
Docentes del sistema educativo formal
De - . . M.Sc. Wilfrido Blanco Mora, Viceministro Académi
Asunto " . Lineamientos para la elaboracién del planeamiento dldécﬁco
Ce: PLic. Manuel Antonio Bolafios, Ministro da Educacion Piblica

#MSc. Rubén Salas Salazar, Director Divisién Desarrotio Curricular
#©MSc. Félix Barrantes Urefa, nmdmmmcumuecam
#Sra. Dalsy Orazco Rodriguez, Directora CENADI

Con motivo de la entrega técnica de los programas de estudio actualizados 2005, me ber:mito entregar
los siguientes lineamientos con respecto a la elaboracién del planeamiento didactico:

1. Ei planeamiento didactico es-un proceso fundamental para organizar el trabajo docente; este se
constiluye en el instrumento que permite tomar las previsiones necesarias para orientar
adecuadamente las experiencias de aprendizaje que vivirdn Jos(as) estudiantes en los 4mbitos
cognoscitivo, afectivo y psicomotor. .

Como labor esencial, el pl iento debe izarse de una manera cuidadosa, constante y
permanente, para lograr una practica pedagoégica eficaz y efectiva.
2. Eiplar iento dididéctico contempla dos fases, la elaboracion de una unidad didactica mensual

o bimensual y-la efaboracién de un pian quincenal, semanal o diario. Los formatos de unidad
didéctica y de plan quincenal, semanal o diario deberan contener los cinco elementos basicos
siguientes: Objetivo general y objetivos especificos, contenidos, actividades de mediacién, valores
y actitudes y aprendizajes por evaluar (ver anexo).

3. Para el planeamiento { o bi f, se r ienda “incluir los objetivos generales del
programa de estudio y para el planeamiento guincenal, semanal o diario, el docente debe incluir el -
objetivo especifico y los otros elementos del formato de planeamiento didéctico (contenidos,
actividades de mediacion, valores y actitudes y aprendizajes por evaluar).

EN

Cada docente es responsable de elaborar el planeamiento que desarrolla en e! aulz, dada la
exigentia que demanda este proceso. Dicho plan ha de responder a las caracteristicas de cada
grups en particular, exceptuando a los estudiantes con adecuacién curricular significativa, que
requieren de una programacién individuatizada.
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MINISTRIO DE EDUCACION PUBLICA

: Despacho Viceministro Académico
MEP e

RELANZAMIENTO DE LA
EDUCACION COSTARRICENSE

ANEXO
DEFINICIONES DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES o
PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO.

Pianeamiento didactico | . ’ ' :

Es la elaboracién de una guia o sintesis orientado}a que . contempla un conjunto de actividades
ordenadas, estructuradas y arliculadas para la consecucion de los objetivos educativos y que tienen un
principio y un final conocido tanto por el docente como por el alumno.

El 8 del pl fanto didactico

Los elementos a partir de lo¢ cuales se desarrolla el planeamiento didactico son: objetivo general y
objetivos especificos,” contenidos, ‘actividades de mediacion, vaiores y acftitudes y aprendizajes por
evaluar, v ' ‘

Objstivo general

Los objetivos representan jos productos de aprendizaje que debe lograr el estudiante. En los
programas de estudio estdn planteados de forma general y deben responder a los fines de ia
educacion vy a la politica educativa vigente.

Objetives especificos

Se derivan de los objetivos generales de los programas de estudio, responden a la pregunta ¢ para qué
ensefiar?. Se formulan especificamente y orientan la planificacin del aprendizaje.

Tienen dos funciones bésicas, una es orientar el disefio de los contenidos y las actividades de
mediacion, y la olra, es servir de referencia para la evaluacion del progreso del a2lumno respecto a los
aprendizajes.

Para su disefio se han de tener en cuenta:

= Llareslidad del alumnado

< Las bases que orientan & curricuio

7 Los principios del aprendizaje significativo

= Los resuliados que se desea zicancen los alumnos.

g;l “RELANZAMIENTO DE LA EDUCACION COSTARRICENSE” Q;ﬁ:éggﬂfg)%

6629
Fax: 233-5407
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

ng E? Despacho Viceministro Académico

ZAMIENTO DE 1A
FOUCAION COSTARRICENSE.

Para su redaccion se han de tener en cuenta los siguientes criterios:

©» Redactarlos de forma concreta.
= Deben evidenciar el conocimiento, ia habilidad o destreza, que se espera logre el alumno.

< Los verbos a utilizar deben ser coherentes con el ntvel de logro que se pretende que alcance el
estudiantado.

Contenidos .- .. .

Constituyen el conocimiento basico det aprendlza;e. en términos de leorias, oonceptos. hechos, -
modelos, sycesos y datos aportados por las distintas disciplinas del saber. Deben estar implicitos en
los objetivos propuestos.

Son el conjunto de manifestaciones culturales y saberes, que han sido seleccionados para formar parte

de una determinada asignatura, en funcién de los objetivos generales propueslos en los programas de
estudio. .

Procedimientos

Los procedimientos se constituyen en una herramienta didactica propuesta en los programas de
estudio. Se refieren a procesos que-debe llevar a cabo el estudiante, de acuerdo con ‘el nivel
cognoscitivo det objetivo de aprendizaje.

Son acciones que el docente operacionaliza en el planeamiento didactico, por medio de las actividades
de mediacion pedagogica, que se planean para alcanzar los objetivos especificos propuestos.

Actividadas de mediacién

Las actividades deben garantizar el logro de los objetivos especificos propuestos de acuerdo con el
contexto y las necesidades educativas del estudiantado. Deben ser secuenciales, concatenadas y
responder a los procedimienios establecidos en los programas de estudio.

Es fundamental que les actividades se orienten a experiencias de aprendizaje que promuevan la
problematizacion, el andlisis y la reconstruccién de conocimientos, de manera que se desarrollen
niveles complejos del conocimiento, a partir de las experiencias previas de los educandos, y asi,
adquiera significatividad el aprendizaje.

En las aciividades de mediacion se aborda la transversalidad y los temas transversales que forman
parte fundamental del curriculo. En este sentido es necesario considerar los principios que sustentan
digacticamente la transversalidad: integracién, recurrencia, gradualidad, coherencia, problematizacién,
apropiacion y participacion inclusiva (Los temas transversales en e! trabajo de aula, 2002).

Tek: “RELANZAMIENTO DE LA EDUCACION COSTARRICENSE”  Apartado: 10087-10004

San José, Costa Rica
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MINISEERIO DE EDUCACION PUBLICA

MEE} 7 Despacko Viceministro Académico”

RELANZAMIENTO DE LA
EDUCACION COSTARRICENSE

De este modo, seria incorrecto incorporar textualmente, ya sea en forma total o pamial; las
competencias o temas transversales en el desarrollo de las actividades de mediacién. t

Valores y actitudes

Los valores y las actitides son aspectos relevantes de todo procese educativo que busca la formacién
integral de los educandos, per consiguiente se conslituyen en elementos por considerar en el
planeamiento didactico. En este apartado, es vital trascender el planteamiento escrito del valor o la
actitud por desarrollar y llevarlo al plano vivencial, partierido de los valores que nos rodean, propiclar la
vivencia de aquellos que fortalezcan la convivencia del ser humano, de manera que permitan el
desarrollo afectivo de los estudiantes, mediante la construccién de las habilidades morales como:
autoconcepto, autoconocimiento, habilidad social, habilidad de didlogo, empatia, perspecﬂva social,
comprensidn critica, transformacién del entomo

Estas habilidades deben entenderse como un conjunto de capacidades mediante las cuales y con las
cuales, ias personas atenderemos, reconoceremos y responderemos a las demandas de la sociedad.
Lo importante es promover la formacion de estudiantes ‘con una identidad moral auténoma, critica,
racional dialdgica y conocedores de unos derechos universales basicos.

Aprendizajes por evaluar

ta columna de aprendizajes por evaluar, en el planeamiento did4ctico representa para los docentes, el
referente sustantivo para disefiar o proponer las acciones evaluativas (técnicas, estrategias, recursos o
instrumentos) que permitiran a Ios alumnos demostrar los aprendizajes adquiridos.

Enlos programas | de estudio, esta columna contempla un referente general, que el o la docente deberd
concretar.

Permiten constatar el proceso de aprendizaje y el grado de consecucién de los objetivos que ha
alcanzado ef alumno.

Se plantea de forma coherente con el objetivo especifico, en lo que respecta a la accién y el nivel
cognitive por lograr.

Tk “RELANZAMIENTO DF LA EDUCACION COSTARRICENSE”  Apartado: 10087-1000 §
: San José, Costa Rica
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Anexo 20
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
SECCION DE DESARROLLO VOCAICONAL

REGLAMENTO DE GIRAS DE APOYO CURICULAR
Articulo 1: Las giras didacticas seran de tres tipos:

*  Empresariales: se refieren a la observacion de procesos de
produccioén, puestos de trabajo, organizacion empresarial,
seguridad ocupacional entre otros.

e Culturales: son las giras que se realizan a museos, parques
nacionales, instituciones publicas, que reforzaran los
contenidos del planeamiento curricular integrado.

* Recreativas: son las giras que promueven la integracion a la
comunidad, las relaciones interpersonales, el uso adecuado del
tiempo libre, la autonomia y el compartir entre los iguales.

Articulo 2: Las giras se programaran al inicio del respectivo periodo
lectivo entre los docentes del Departamento de Educacion Especial y
seran especificadas en el Plan Anual. El profesor responsable de cada
actividad informa al coordinador, de todas las pautas de la gira, con
al menos, 15 dias de anticipacioén y se hara del conocimiento de los
estudiantes con ocho dias de anticipacion.

Articulo 3: Es responsabilidad de los profesores entregar a los alumnos,
al inicio del curso o cuando sea necesario, el reglamento de las giras asi
como darlo a conocer a los padres de familia o responsables.

Articulo 4: El estudiante debe entregar por anticipado la boleta
del permiso debidamente llena y firmada por el padre de familia o
encargado, caso contrario no podra asistir a la gira.

Articulo 5: Ningun profesor podra organizar giras, sin el debido tramite
en la coordinacion ni sin la aprobacion de la Direccion.

Articulo 6: El Plan de la Gira, que se le entregue a la Direccion con
copia a la coordinacion, debera incluir:
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a) Fechade la gira

b) Lugares a visitar

¢) Estudiantes que participaran

d) Cronograma con especificacion de las actividades didacticas.
e) Itinerario de la gira

f) Nombre y teléfono del transportista.

g) Objetivos

h) Actividades de evaluacion

i) Instrucciones y recomendaciones para los estudiantes.

Articulo 7: Los docentes de materias especiales (Musica, Educacion
Fisica, Religion e Informatica) que tengan horario, deben participar de
la gira.

Articulo 8: Toda gira de tipo recreativo debe ser acompaiiada de una
persona, preferiblemente de la Institucion, que tenga conocimientos de
primeros auxilios y salvamento, con el proposito de prevenir riesgos.

Articulo 9: Es obligacion del profesor verificar la asistencia antes de
partir a la gira y al regresar, con el proposito de controlar y proteger la
seguridad de los estudiantes durante el transcurso de la gira. Cuando
sea posible y de acuerdo al numero de estudiantes se recomienda que
otros docentes participen en la gira y compartan la responsabilidad para
una mejor atencion de los mismos. Por lo que el coordinador de la gira
podra solicitar apoyo de los docentes de materias especiales con el aval
del director (a).

Articulo 10: Durante las giras esta prohibido el consumo de bebidas
alcoholicas y estupefacientes asi como manifestaciones amorosas que
atenten contra la ética y la moral del grupo. También esta prohibida la
asistencia a centros nocturnos (salones de baile, casinos u otros). Todo
estudiante tiene derecho de reportar al profesor por cualquier anomalia
que se presente. La Direccion de la institucion, sera la responsable
de realizar la investigacion respectiva y si es el caso, impondra las
sanciones pertinentes.

Articulo 11: Cada profesor evaluara la participacion de los estudiantes
a su cargo y dara a conocer los resultados con un maximo de ocho dias
habiles después de concluida la actividad.
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Articulo 12: El presente reglamento es de acatamiento obligatorio
para los profesores responsables de la gira. Su incumplimiento lo
responsabiliza de las sanciones respectivas.
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Anexo 21
GIRAS DIDACTICAS
RESPONSABILIDAD DEL ESTUDIANTE

Articulo 1: El medio de transporte utilizado en las giras se convierte
en la proyeccion del aula docente. Por tal razon los estudiantes deben
mantener la misma conducta que en ésta. Cualquier violacion al
reglamento puede ser sancionada.

Articulo 2: Ninguna persona podra dirigir la gira, salvo incapacidad
del profesor responsable.

Articulo 3: Cada estudiante, de acuerdo a su nivel de funcionamiento
hard un resumen (escrito, oral o por medio de dibujo) sobre lo aprendido
en la gira.

Articulo 4: El profesor encargado de los estudiantes, evaluara la
participacion comportamiento y aprovechamiento de la misma,
entregando la calificacion a mas tardar ocho dias después.

Articulo 5: Es obligacion del profesor verificar la asistencia antes de
partir a la gira y al regresar, con el propoésito de controlar y proteger la
seguridad de los estudiantes durante el transcurso de la gira.

Articulo 6: Durante las giras esta prohibido el consumo de bebidas
alcohdlicas y estupefacientes asi como manifestaciones amorosas que
atenten contra la ética y la moral del grupo. También esta prohibida la
asistencia a centros nocturnos (salones de baile, casinos u otros). Todo
estudiante tiene derecho de reportar al profesor por cualquier anomalia
que se presente. La Direccion de la institucion, sera la responsable
de realizar la investigacion respectiva y si es el caso, impondra las
sanciones pertinentes.

Articulo 7: Es responsabilidad de los profesores entregar a los alumnos,
al inicio del curso o cuando sea necesario, el reglamento de las giras asi
como darlo a conocer a los padres de familia o responsables.

Articulo 8: Ningtn profesor podra organizar giras, sin el debido tramite
en la coordinacion ni sin la aprobacion de la Direccion.
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Articulo 9: Toda gira de tipo recreativo debe ser acompaiiada de una
persona, preferiblemente de la Institucion, que tenga conocimientos de
primeros auxilios y salvamento, con el proposito de prevenir riesgos.

Articulo 10: El presente reglamento es de acatamiento obligatorio para

los profesores responsables de la gira y estudiantes que participan en ella.
Su incumplimiento los responsabiliza de las sanciones respectivas.
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Anexo 22
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
SESION DE DESARROLLO VOCACIONAL
AUTORIZACION DE GIRA DIDACTICA

NOMBRE DE LA INSTITCUCION

Por este medio, yo , cédula de identidad_

, actuando como responsable legal del estudiante

de la seccion

__, autorizo a que participe de la gira didactica que se realizara a

y se llevara a cabo el dia del

mes del afio en curso. Saliendo del colegio a

y regresando a

aproximadamente.

La gira tiene un valor de colones que incluye

Asi mismo doy fe de mi conocimiento del Reglamente de Giras Didacticas

y me doy por enterado de los derechos y obligaciones de mi hijo.

Firma Cédula Teléfono

Fecha limite para entregar boleta y dinero

NOTA:

¢ La conducta y vocabulario utilizado seran evaluados

* El estudiante que no presente esta boleta debidamente llena y
firmada por su encargado, no podra participar de la gira, sin
excepcion.

*  En caso de que el estudiante sea mayor de edad, debe presentar
copia de su cédula y visto bueno de sus padres. (por escrito).

RECOMENDACIONES PARA LA GUIiA DIDACTICA:
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Anexo 23

Trabajo en Equipo

El trabajo en equipo es fundamental para el desarrollo de
las acciones y operacionalizacion de este tipo de servicios
educativos, pues es a través de esta estrategia que se
busca alcanzar los multiples objetivos planteados para la
poblacion estudiantil.

Se le define como “La interaccion de dos 0 mas personas
que trabajan hacia un fin comun, en un clima de mutuo
respeto, delegandose responsabilidades de manera
consensuada, creativa y participativa con una actitud
abierta al cambio, teniendo en cuenta el dinamismo
y evaluacion del contexto que le rodea. Cada cierto
periodo se sistematizan los resultados para reorientar las
actividades”. (Guzman, 1997).

Altrabajarse en Tercery Cuarto Ciclo de Educacion Especial
con docentes de diversas especialidades se constituye un
equipo interdisciplinario, el cual se caracteriza por ser un
equipo en donde cada docente en su disciplina actua sobre
un objetivo comun (ofrecer una oferta educativa de calidad
a los estudiantes). Para estos efectos se debe alcanzar
una adecuada interaccion que conlleve un plan conjunto
entre los miembros y ademas un seguimiento.

Por tanto el equipo docente requiere de una adecuada
coordinacion de todas sus acciones, buen manejo de
las relaciones interpersonales, identificacion de los roles
y responsabilidades de cada uno de sus miembros para
tomar las respectivas decisiones que busquen satisfacer
las multiples necesidades educativas de la poblacion
estudiantil.
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