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Introduccion
Ante la situacion que enfrenta nuestro pais producto del contagio por COVID-19; el
Ministerio de Educacion Publica, ha implementado medidas para dar continuidad al proceso
educativo en cada uno de sus niveles y modalidades. Una de ellas es el cumplimiento de

requisitos para la conclusion de estudios en modalidad Técnica.

Dada lo expuesto, el Consejo Superior de Educacion mediante acuerdo 11-37-2020 de la
Sesién 37-2020 con fecha 16 de julio de 2020, aprobé cambios en el Reglamento de
Graduacion, a fin de brindar diversas alternativas al estudiantado para el cumplimiento con
la practica de especialidad o proyecto final de graduacién para la Educacion Técnica. (Oficio
DETCE-0718-07-2020).

En el articulo 89 del Decreto Ejecutivo N° 38170-MEP se establece en los incisos a) y n),
que la Direccién de Educacion de Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE) se

encarga de:

a) Dirigir la prestacion del servicio de educacion técnica profesional en el nivel de Tercer
Ciclo y Educacion Diversificada, ademas, de todos aquellos programas de estudios
relacionados con la educacién técnica que forman parte de la oferta educativa del MEP, de

conformidad con lo autorizado por el Consejo Superior de Educacion (CSE).

m) Establecer los manuales de procedimientos requeridos para el funcionamiento de la
Direccion y sus dependencias, asi como para la prestacion de los servicios y la realizacion

de trdmites bajo su responsabilidad, previo visto bueno del viceministerio académico.

De acuerdo con lo anterior la Direccibn de Educacién Técnica y Capacidades
Emprendedoras a través del Departamento de Vinculacion con la Empresa y la Comunidad,
elabord los lineamientos y procedimientos que describen las alternativas para que la
persona estudiante logré cumplir con su requisito de graduacién y asi obtener su titulo de

técnico en el nivel medio.
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MEP

DETCE

DVEC

MAPFI

RRG

INS

CSE

DET

IPEC

CINDEA

CCss

CTP

SN

FARO

IEPP-01

IEPP-02

IEIPP-03

FPP-01

FPP-02

Siglas y acrénimos

Ministerio de Educacién Publica
Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras.
Departamento de Vinculacién con la Empresa y la Comunidad.

Manual para el desarrollo de actividades pedagdgicas fuera de las instituciones
educativas que ofrecen especialidades de educacion técnica, Modalidad
Agropecuaria, industrial, Comercial y de servicios.

Reglamento de los requisitos de graduacion para optar por el titulo de técnico en
el nivel medio en especialidades técnicas modalidades agropecuaria comercial y
de servicios e industrial.

Instituto Nacional de Seguros

Consejo Superior de Educacion

Departamento de Educacién Técnica

Instituto Profesional de Educacion Comunitaria

Centro Integrado de Educaciéon de Adultos

Caja Costarricense de Seguro Social

Colegio Técnico Profesional

Seccion Nocturna

Fortalecimiento de Aprendizajes para la Renovacién de Oportunidades
Instrumento para la Evaluacion de la Practica Profesional (320 horas)
Instrumento para la Evaluacion de la Practica Profesional (200 horas y 240 horas)
Instrumento para la Evaluacién del Informe de la Practica Profesional

Carta de solicitud a la empresa para que los y las estudiantes de duodécimo nivel
puedan realizar la practica profesional y Telepractica

Formulario para que la empresa solicite estudiantes al centro educativo
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FPP-03

FPP-04

FPP-05

FPP-06

FPP-07

FPP-08

FPP-09

FPP-10

FPP-11

Formulario Datos de la persona estudiante y de la persona que lo evalla en la
empresa

Carta de presentacion de la persona estudiante
Bitacora de seguimiento del profesor de especialidad

Carta de agradecimiento para la empresa que colaboré en la practica profesional
y Telepréactica

Bitacora del estudiante

Compromiso de aceptacion de practica o telepréactica profesional
Reporte de notas y condicién final practicantes

Ficha técnica de la CCSS

Consentimiento informado
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Lineamiento para la practica y telepractica profesional

Contextualizacion de los requisitos de graduacién

La Educacion Técnica Profesional, en las modalidades Agropecuaria, Industrial, Comercial
y de Servicios estan orientadas a: “Proporcionar conocimientos cientificos, flexibilidad
técnica y conocimientos amplios que se requieren para una rapida adaptacion a las nuevas

tecnologias, procedimientos y para un progreso profesional constante.

Ademas, “reforzar la formacién relacionada con las condiciones y el medio ambiente de
trabajo que conduzca al individuo a proyectarse como agente de cambio, innovador y
creativo, dentro de una empresa y/o como emprendedor y gestor de una empresa propia,

gue le permita competir en el mundo actual.

Por lo tanto, al finalizar el programa educativo de una especialidad técnica, la persona
estudiante debera cumplir como requisito de graduacion para optar el titulo de técnico en
el nivel medio, con una practica profesional en una empresa o bien, optar por un proyecto

final de graduacién, ambos con un total de 320 horas.

Requisitos necesarios para realizar las alternativas de requisito de graduacion

De acuerdo con el Reglamento de los Requisitos de Graduacion para optar por el titulo de
técnico en el nivel medio en especialidades técnicas modalidades Agropecuaria, Comercial
y de Servicios e Industrial 2008, aprobado por el Consejo Superior de Educacion en Sesion
No 03- 07 Acuerdo 02-03-07 del 2008 y modificado en Sesion Ordinaria N°42-2018
celebrada el 20 de setiembre de 2018, segun acuerdo N°06- 42-2018, en articulos 1y 1 Bis,
se indica lo siguiente:

Articulo 1. Para obtener el titulo de técnico en el Nivel Medio en las especialidades de la
rama técnica y sus modalidades Agropecuario, Industrial, Comercial y de Servicios, la
persona estudiante debera haber cumplido satisfactoriamente con la préactica profesional o
el proyecto final y haber aprobado la prueba escrita comprensiva en la especialidad que

cursa. Ademas, debe haber aprobado la totalidad del plan de estudios.

Calle Blancos, Goicoechea, San José, edificio Pablo Presbere, piso primero. 10
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Articulo 1 Bis. Tendran derecho a realizar la practica profesional, el proyecto final o la

prueba escrita comprensiva en la especialidad que cursa quienes logren:

a) Haber aprobado todas las asignaturas del area académica o aplazado en no mas de dos

asignaturas de duodécimo afio del &rea académica.

b) Ademas haber aprobado todas las sub areas del area tecnol6gica de duodécimo afio del
plan de estudios de la Educacion Diversificada en la especialidad y modalidad

correspondiente.

Ademas, considérese lo establecido en el articulo 4) del mismo Reglamento:

Articulo 4: Podran realizar la practica profesional todos los estudiantes que, al
finalizar el ultimo periodo del duodécimo afio, aprueben el plan de estudios
establecido; a excepcién de los casos autorizados por el Departamento de

Educacién Técnica para realzar la Practica Profesional en forma fraccionada,
ademas de los indicados en el 1 bis. (Decreto Ejecutivo No. 40694-MEP,

2018).Secciones Nocturnas

En el caso de los estudiantes de las secciones nocturnas, el documento Oferta Educativa
de la Educacion Técnica Profesional Nocturna en las Modalidades Agropecuaria, Industrial,
Comercial y Servicios (2011), apartado VII Requisitos de Graduacién, inciso a) reza: Para
la oferta de la Educacién Técnica Nocturna el estudiante debe haber cursado y aprobado
todas las sub areas del area tecnoldgica del plan de estudios de la Educacion Diversificada
Técnica y haber concluido la educacion diversificada o el bachillerato por cualquiera de las

modalidades existentes.
El capitulo VIII Disposiciones generales, del mismo documento, inciso b) también expresa:

“Podran realizar los requisitos de graduacién para optar por el titulo de Técnico en el Nivel
Medio si han aprobado todas las sub areas del programa de estudios de la especialidad
gue curso y la educacion diversificada de acuerdo con lo establecido en esta propuesta o
haber obtenido el bachillerato”. (p. 15, 2011).

Calle Blancos, Goicoechea, San José, edificio Pablo Presbere, piso primero. 11
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Cabe aclarar que el practicante con educacion general basica (IX afio) concluida que se
matricula en una seccién nocturna de un colegio técnico profesional, debe cursar el plan de
estudios de la especialidad técnica y paralelamente el de la educacion diversificada o el
bachillerato por cualquiera de las modalidades existentes, segun lo establecido en la misma

normativa que se hace mencion, en la siguiente manera:

Nivel Asignaturas
10° Matemética, Espafiol y Ciencia seleccionada
110 Educacion Civica, Estudios Sociales e Inglés
120 Haber ganado todas las asignaturas.

Por todo lo anterior, se resume quienes tendran derecho a realizar la practica profesional:

Calle Blancos, Goicoechea, San José, edificio Pablo Presbere, piso primero. 12
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Postulantes de colegios técnicos profesionales diurnos:

v Aprobar todas las asignaturas del duodécimo afo del area académica o aplazado en
no mas de dos asignaturas del area académica.

v Aprobar todas las subareas del area técnica del programa de estudios de la carrera
gue cursa; de acuerdo con el plan de estudios de la persona estudiante.

Postulante de colegios técnicos profesionales nocturnos, secciones nocturnas y

plan de estudios de la educacion diversificada técnica en 2 afios:

v" Tener aprobado la educacion diversificada o contar con el titulo de Bachiller en
Educacién Media.

v Aprobar todas las subareas del area técnica del programa de estudios de la carrera
gue cursa; de acuerdo con el plan de estudios de la persona estudiante.

Postulante de Institutos Profesional de Educacion Comunitaria (IPEC) y de Centros
Integrados de Educacion de Adultos (CINDEA):

v’ Aprobar el tercer nivel del plan de estudio de Educacion de Adultos o poseer el
titulo de Bachiller en Educacion Media.
v Aprobar todas las sub areas del area técnica correspondientes al Gltimo nivel del
plan de estudios en la carrera técnica que curso.
Emprendedoras (DETCE) ofrece mayores

oportunidades a nuestros estudiantes

dentro del contexto actual.

L . Entre las alternativas se encuentran las
Descripcion de las alternativas de

practica profesional siguientes:

1. Practica Profesional 320 horas:

Dentro del marco situacional debido a la
pandemia del COVID 19 que ha
impactado la economia nacional y por
ende al sector productivo, llegandose
incluso al extremo del cierre de empresas,
y conscientes de la flexibilizacién que se
debe considerar para que los estudiantes
gue cursan el dltimo nivel de una
especialidad técnica, puedan cumplir con su
requisito de graduacion, la Direccién de

Educacion Técnica y Capacidades

Experiencia practica presencial que
vincula a las organizaciones no
gubernamentales, empresas
publicas y/o privadas con la
aplicacion de los conocimientos
atinentes a su especialidad (acercar
a la persona estudiante a la realidad

laboral).

2. Practica Profesional con informe:

Esta opcidon concuerda con la

Calle Blancos, Goicoechea, San José, edificio Pablo Presbere, piso primero. 13



AN M
2022-2026 ep Viceministerio Académico

C OS TA R I CA Ministerio de

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO Educacion Pablica

Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras

“Encendamos juntos la luz”

anterior con la variante que
comprende 240 horas presenciales
y 80 horas de elaboracién del
Informe. Dicho informe lo realiza la
persona estudiante en colaboracion

y seguimiento con el profesor de

especialidad cursada por el

estudiante.

Telepractica Profesional con
informe: Esta opcién concuerda

con la anterior con la variante que

especialidad. comprende 240 horas de

telepractica mas 80 horas de

3. Telepréactica Profesional 320 elaboracion del informe. Dicho
horas: Se compone del prefijo informe lo realiza la persona
“Tele” que significa distancia mas el estudiante en colaboracién vy
concepto de Practica Profesional. El seguimiento con el profesor de
estudiante se desempeiia especialidad.

realizando tareas asignadas a
distancia. Debe valorarse si la

telepractica se ajusta al tipo de

DIRECCION DE EDUCACION TECNICA Y CAPACIDADES
EMPRENDEDORAS

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA EMPRESA Y LA COMUNIDAD
CONDICIONES PARA LA APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL EN SUS
DIFERENTES ALTERNATIVAS

Criterios de cumplimiento (en
horas)

Alternativas de practica profesional
Presencial | Virtual | Informe | Total horas

Practica Profesional 320 320
Practica Profesional con informe 240 80 320
320 320

Telepractica Profesional
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Telepréctica Profesional con informe | ‘ 240 ‘ 80 ‘ 320 H

Alcance

Estas alternativas seran de acatamiento obligatorio para todos los Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos,

Plan a dos afios , IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas.

Normativa Vigente

Para el cumplimiento de las alternativas anteriormente descritas se debera considerar la

normativa siguiente:

e Reglamento de Requisitos de Graduacion para optar por el Titulo de técnico en el nivel

medio en especialidades técnicas.

e Manual para el desarrollo de actividades pedagogicas fuera de las instituciones

educativas que ofrecen especialidades de educacion técnica.
e Circular DM-008-2020.

e Sesion 37-2020, acuerdo 11-37-2020 del Consejo Superior de Educacion Reglamentos

internos de las empresas en el caso de la alternativa de practica profesional.
e Reglamento interno del centro educativo.

e Otras normativas atinentes.

Periodo para la realizacién de la practica profesional
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De acuerdo con Reglamento de Requisitos de Graduacién en sus articulos 3y 18, tanto la
practica profesional como el proyecto final de graduacion, iniciaran el segundo lunes del

mes de octubre.
Ademas, se debera considerar lo establecido en los articulos 44 y 50 del mismo reglamento:

Articulo 44. Si por causas fisicas, emocionales, econémicas o de otra indole, debidamente
justificadas, el o la alumna se ve obligada a abandonar la Practica Profesional o Proyecto
Final en forma definitiva, puede continuarla en la segunda quincena del mes de marzo o

repetirla totalmente a partir del mes de octubre.

Articulo 50. En concordancia con lo estipulado en el presente Reglamento, las fechas para
el inicio de la Practica Profesional, Proyecto Final; realizacibn de la Prueba escrita
comprensiva, Pruebas de Bachillerato y las Convocatorias Extraordinarias para la Prueba
escrita comprensiva, la publicara la Division de Control de Calidad, en el Calendario Escolar

0 en cualquier otro medio que considere pertinente.

Beneficios

Los actores que intervienen y se benefician en el proceso de la practica profesional son el
estudiante, la empresa y el centro educativo. Para el estudiante, la etapa de transicion del
mundo académico al mundo laboral es crucial, representa una plataforma para que esa

migracion sea retadora, rica en experiencias y refuerce su proceso de madurez.

Se puede afirmar que la préactica profesional le proporciona al practicante las siguientes

oportunidades:
* Vincular el conocimiento tedrico con la practica profesional.
* Detectar, analizar y solucionar necesidades y problemas.

* Desarrollar y fortalecer competencias, habilidades, aptitudes, actitudes, y valores para la

solucion de problemas reales.
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» Usar las tecnologias de informacion y de comunicacién, de acuerdo con la especialidad

en la que se formé.
» Adaptacién y trabajo en equipo.
» Comunicacion oral y escrita.

» Demostrar espiritu emprendedor para marcar directrices en el cumplimiento de objetivos

y solucién de problemas.

* Fortalecer su crecimiento personal para enfrentar situaciones de indole personal y laboral.
* Desarrollar sensibilidad social y sentido critico.

» Conocer la realidad del entorno.

» Establecer redes de contactos personales que seran de gran ayuda en el momento de

iniciar la busqueda de empleo.
* Obtener un empleo que le permita financiar sus estudios universitarios.

Actores que participan en la practica profesional y proyecto final

La Practica Profesional y el proyecto final como requisitos de graduacién involucra varios
actores tales como: la persona estudiante de duodécimo nivel, padres de familia en el caso
de menores de edad, profesor de especialidad, el coordinador con la empresa, el
coordinador técnico, el director del centro educativo y en el caso especifico de la practica
profesional, las empresas que brindan la oportunidad para que las personas estudiantes

puedan cumplir con este requisito de graduacién.

Persona estudiante:

Persona que curso el plan de estudios de la educacién técnica profesional y cumplié con
los requisitos establecidos en el Reglamento de Requisitos de Graduacion para optar por
el Titulo de técnico en el nivel medio en especialidades técnicas, para realizar la practica

profesional o proyecto final de graduacion.
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Profesor de especialidad (Practica):

Corresponde al profesor encargado de las alternativas de requisito de graduacion, es el
responsable de dirigir todo lo concerniente a las mismas, acatar y hacer cumplir fielmente
cada uno de los lineamientos establecidos en las normativas que atafien a estos requisitos

y brindar al final de cada proceso los informes correspondientes.

Profesor asesor de especialidad (Proyecto):

Profesor responsable de proporcionar orientacion a la persona estudiante en la formulacion

del proyecto final en cada una de sus etapas.

Departamento especializado:

Enrelacién con lo establecido en el Reglamento de Requisitos de Graduacién en su articulo
35 se define como el Departamento Especializado, aquel “conformado por los profesores
gue imparten sub areas de una misma especialidad, independientemente del nivel que
impartan”. Cuando haya un solo educador en una determinada especialidad, éste formara
el Departamento. Especializado junto con el Coordinador Técnico de la Institucion

Educativa.

Coordinador (a) con la empresa:

Por la particularidad de sus funciones corresponde al Coordinador con la Empresa
coordinar, supervisar y dar seguimiento con los profesores de las especialidades técnicas,
todo lo relacionado con las alternativas de requisito de graduacion, desde sus primeras
etapas de aplicacion hasta el traslado de las calificaciones obtenidas por los estudiantes en
cada una de las alternativas a la direccion del centro educativo (Funciones coordinador con

la empresa)

Director del centro educativo:

Administrador del centro educativo donde se imparten especialidades técnicas, cuya
responsabilidad corresponde, segun el Reglamento de Requisitos de Graduaciéon en su

articulo 38, que demas de las funciones ya establecidas legalmente, le compete:
a) Garantizar la correcta aplicacion del presente Reglamento.
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b) Organizar el proceso administrativo que conduce al cumplimiento de los Requisitos de

Graduacion.

c) Asignar el profesor asesor encargado de dar seguimiento y evaluar los proyectos finales

gue, como requisito de graduacion, ejecuten los estudiantes.

Representante legal de la persona estudiante menor de edad:

De acuerdo con la normativa costarricense, corresponde a la autoridad parental o patria
potestad regir y gobernar a sus hijos desde su concepcion hasta su mayoria de edad. De

no ser asi, lo podra ejercer quien tenga la tutela o curatela legal del menor de edad.

Al respecto, en el articulo 9, del Decreto Ejecutivo N° 40529-MEP, sobre matricula y

traslados en centros educativos:

Articulo 9°-Le corresponde formalizar la matricula y traslado de un estudiante menor de
edad, al padre o madre de familia, al representante legal o a quien ejerza la guarda y
crianza, quienes mediante esta gestion asumen la responsabilidad inherente a la educacion
del estudiante, asi como los dafios que por dolo, negligencia o imprudencia ocasione este
a las personas, instalaciones fisicas, equipo, laboratorio, y en general, a los bienes del
centro educativo. El estudiante mayor de edad gestiona su propia matricula y asume
personalmente las responsabilidades descritas en el parrafo anterior. La persona estudiante
con necesidades educativas especiales mayores de edad gestionaran su matricula por si
mismo o acompafiado de una persona, cuando asi se requiera. También, asumiran las

responsabilidades dadas.

Empresa:

Lugar para que la persona estudiante realice su practica profesional, con la finalidad de que

obtenga una experiencia directa en el campo de su especialidad.

Evaluador en la empresa:

Persona responsable de medir y evaluar el desempefio demostrado por el estudiante

durante el periodo de practica en la empresa. (Articulo 5, RRG)
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Responsabilidad de los actores

Dentro del Reglamento de Requisitos de graduacién se detallan las responsabilidades de
cada uno de los actores de este proceso, sin embargo, queremos enfatizar y recordar

algunas que son fundamentales, entre ellas se encuentran:

Persona estudiante:

e Junto con el padre o encargado legal, deberan completar y firmar el compromiso de
aceptacién para realizar su Practica si son menores de edad.

e Pueden proponer opciones de empresas para realizar el requisito de graduacién al
coordinador con la empresa, para su respectivo analisis y aprobacion. Sin embargo,
no es obligatorio hacerlo.

e Encaso de que el practicante no esté de acuerdo con la calificacién asignada, tiene
tres dias habiles para solicitar una revisién. Si persiste la disconformidad, el director
del centro educativo dispondra de igual nimero de dias para dictar una resolucion

final; para ello puede asesorarse por los especialistas que considere conveniente.

Profesor de especialidad (Practica):

e Dar a conocer a la comunidad educativa, los aspectos inherentes y la normativa de
la préactica profesional al inicio del curso lectivo.

e Enviara los instrumentos digitales al encargado de evaluar a la persona estudiante
en la empresa.

¢ Realizara dos visitas de seguimiento a la empresa y a la persona estudiante de
conformidad con lo establecido el articulo 34, inciso f), del Reglamento de Requisito
de Graduacién y pueden realizarse a través de plataformas digitales cuando las
condiciones de la empresa asi lo permitan, utilizando el formato establecido por la
DETCE.

e Tabulara y promediara los resultados de las evaluaciones de los componentes
respectivos (Evaluacion practica presencial o virtual o informe segun corresponda),

tal y como lo establece el articulo 34, inciso d) del RRG. Esta informacion debera
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ser entregada al Coordinador con la Empresa en la semana siguiente a la
finalizacion del proceso de Practica Profesional.

¢ Alfinalizar la practica profesional y en el transcurso de tres dias habiles, el profesor
de especialidad informa al estudiante el resultado final.

e Durante su visita de seguimiento, utiliza el documento denominado “Bitacora de
seguimiento del profesor de especialidad” (FPP-05), cuyo objetivo es de registrar la
nota obtenida y las observaciones y/o comentarios del estudiante y de la persona

gue lo evalua.

Profesor asesor de especialidad (Proyecto Final):

e Debe referirse no solo al documento denominado: Proyecto Final —Lineamientos,
sino también al “Reglamento de los Requisitos de Graduacion para optar por el
Titulo de Técnico en el Nivel Medio en Especialidades Técnicas Modalidades:

Agropecuaria, Comercial y de Servicios e Industrial.

e COrientar y asesorar en aspectos de investigacion, técnicos, disefio y cumplimiento

de la normativa durante todas las fases planteadas para la formulacion del proyecto.

e El docente tutor puede evaluar cuando integre el Comité Evaluador, de aquellos
proyectos de su area en el cual el tutor no ha fungido como tutor, de manera que no

sea “juez y parte”, todo en aras de garantizar la transparencia del proceso.

e De acuerdo con el Reglamento de Requisitos, la funciébn de asesorar y dar
seguimiento a los estudiantes debe ser desde el inicio del proyecto hasta culminar

con la presentacion del mismo ante el Comité Evaluador Institucional.

o El docente debe convocar a la persona estudiante a una sesion semanal para
valorar el avance del mismo.

e Lapersona estudiante debe acatar y cumplir con la convocatoria del docente asesor.

e Laausencia de la persona estudiante en mas de dos sesiones, es causal de pérdida
del proyecto final.

¢ Cada sesion semanal puede ser virtual o presencial segun las circunstancias del

centro educativo.
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e Revision de la Bitacora que realiza la persona estudiante en la que consigna la

implementacion de las actividades desarrolladas en la ejecucion del proyecto.

Coordinador (a) con la empresa:

e Comunicar todo lo referente a la normativa de la practica profesional al inicio del
curso lectivo.

e Eselresponsable de localizar las empresas y formalizar cada gestion de la practica.
Sin embargo, deben de considerarse las condiciones actuales generadas por el
Covid-19 en el sector productivo, por lo que la colocacién de los practicantes en las
empresas dependera de la disposicion de estas para recibirlos. En caso contrario,
las personas estudiantes deberan optar por otra alternativa de las propuestas para
el cumplimiento del requisito de graduacion.

e El Coordinador con la Empresa del centro educativo en conjunto con los profesores
de especialidad de duodécimo afo definiran el cronograma de visitas de
seguimiento a los practicantes, el cual haran de conocimiento del director del centro
educativo para su respectiva aprobacion.

e Facilitara a los profesores del Area Tecnoldgica de duodécimo afio las tarjetas de
evaluacion para la Practica Profesional, con la finalidad de que las entreguen al
responsable en la empresa de evaluar al practicante. Ademas, el Coordinador con
la Empresa o el Director de la Institucion Educativa deberd entregar la tabla de
ponderacién para que el profesor asigne el valor de los rubros marcados por el
empresario en la tarjeta de evaluacion, calcule la nota y entregue los resultados a la
administracion del centro educativo. (Articulo 9 del RRG)

e El Coordinador con la empresa debe preparar una serie de documentos importantes
que debe hacer llegar al empresario encargado de la persona estudiante en el
momento de iniciar su practica profesional. La entrega de los mismos se sugiere que

pueda ser manera digital o fisica segun las posibilidades de ambos.

Entre ellos estan:
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a) Carta de presentacion del practicante para la empresa (FPP-04), esta es disefiada
por el coordinador con la empresa, e incluir las fechas para el retiro de los resultados
las pruebas FARO y la prueba comprensiva de especialidad técnica, para el respectivo

permiso de salida de los estudiantes.

b) Copia de la pdliza estudiantil (verificar la vigencia para el periodo de préactica

profesional).

c) Copia del documento de identificacion de la persona estudiante, si asi lo solicita la

empresa.
d) Ficha técnica del estudiante segun los requerimientos de la CCSS (FPP-10).

e) Copia del permiso firmado por el representante legal (FPP-11) en el caso de menores

de edad o consentimiento informado para los mayores de 18 afios.

¢ Respalda en forma digital los resultados finales del requisito de graduacién mediante
la base de datos Notas obtenidas por los estudiantes de duodécimo nivel en la
practica profesional. Posteriormente, entrega un oficio a la direccion del centro
educativo con el detalle de las notas obtenidas, el promedio y la condicion final de
los estudiantes, por especialidad. Debe solicitar el recibido conforme, con la fecha
respectiva.

e Entrega otro oficio al director con el detalle de las personas pendientes de este
requisito de graduacion. También solicita el recibido conforme. Esto en cuanto a los
casos en que la persona estudiante no pueda concluir el requisito de graduacién
por enfermedad, accidente, embarazo, asuntos familiares, recomendacion médica,

entre otros.

Representante legal de la persona estudiante menor de edad:

e Deberan completar y firmar el compromiso de aceptacion para realizar su Préactica
Profesional, segun la alternativa seleccionada.
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Empresa:

e Establece por escrito las condiciones, procedimientos obligatorios, controles,
clausulas de proteccién de los datos y demas condiciones que consideren
necesarias antes del inicio.

e La persona responsable de medir y evaluar el desempefio demostrado por el
estudiante durante el periodo de practica en la empresa, debera aplicar dos
evaluaciones de acuerdo con el instrumento digital para tal efecto.

e El evaluador en la empresa, envia lleno el instrumento de evaluacion al profesor de
especialidad, para su debida tabulaciébn y como insumo para el proceso de

realimentacion sobre el desempenfio del estudiante.

Director de centro educativo:

¢ La administracion del colegio resguarda el libro de actas con los resultados de la
practica profesional, por curso lectivo. Es el director quien asigna una persona para

que traslade los datos de manera ordenada y legible a este documento legal.

Persona estudiante con adecuacion curricular significativa

De acuerdo con la normativa vigente, las personas estudiantes con adecuacién curricular
significativa cumplirdn los requisitos de graduacion establecidos en el documento
Orientaciones técnicas para la implementacion del plan de estudios de Il Ciclo y Ciclo
Diversificado Vocacional, en el Acuerdo N° 03-10-09 del Consejo Superior de Educacion,
2012. Para ello se recomienda consultar con el Departamento de Apoyos Educativos
cualquier detalle sobre las opciones que se adaptan a las necesidades educativas de la

persona estudiante.

Condicion de estudiante regular
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Para cumplir con el requisito de la practica profesional o proyecto de graduacion, el
estudiante debe estar debidamente matriculado en el centro educativo. El oficio DAJ-036-
C-03-2012 del 5 de marzo de 2012, firmado por el sefior Mauricio Medrano Goebel en su
calidad de Director de la Asesoria Juridica del MEP, hace las siguientes acotaciones al

respecto:

Estudiante regular: define el Reglamento de Matricula y Traslados que el estudiante
adquiere la condicion de alumno regular en la institucion educativa, siempre y cuando
cumpla con el acto de ratificacion de matricula en la forma y oportunidad que indique la

institucion.

Como se indico lineas atras, la practica profesional es un requisito a realizar por los
estudiantes que seleccionaron esta opcion, al finalizar el tltimo periodo del duodécimo afio
deseen obtener el titulo de Técnico en el Nivel Medio en las especialidades de la rama
técnica y sus modalidades. De acuerdo con el Reglamento de Requisitos de Graduacion en

su articulo 52:

“Durante el cumplimiento de los requisitos de graduacion, tanto en la prueba escrita
estandarizada y la Practica Profesional o proyecto final, el estudiante mantendra su
condicion de estudiante regular de la institucion, por el no cumplimiento de los deberes, las

normas y los reglamentos, dara por improbados ambos requisitos “.

Es claro entonces que, para realizar ambos requisitos, se debe contar, ademas, de los
requisitos citados anteriormente, con la condicién de estudiante de duodécimo nivel del

sistema educativo, lo que conlleva a que se trate de un estudiante regular.
Asi mismo, en el RRG en el articulo 49 se indica:

“Una vez que el estudiante haya aprobado cualquiera de los Requisitos de Graduacion,
conservara esta condicién hasta que complete la totalidad de los requisitos establecidos

para optar por el titulo de Técnico en el Nivel Medio.”
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Estudiantes extranjeros

La educacion como un derecho a favor de todos, sin acciones discriminatorias, ha sido
objeto de reiteradas reflexiones por instancias determinantes de nuestro sistema juridico.
La Constitucion Politica de Costa Rica (1949), Titulo Il Los Extranjeros, Capitulo Unico

sefala:

Articulo 19. Los extranjeros tienen los mismos deberes y derechos individuales y sociales
gue los costarricenses, con las excepciones y limitaciones que esta Constitucion y las leyes

establecen.

No pueden intervenir en los asuntos politicos del pais, y estdn sometidos a la jurisdiccién
de los tribunales de justicia y de las autoridades de la Republica, sin que puedan ocurrir a

la via diplomatica, salvo lo que dispongan los convenios internacionales (p. 4).

Asimismo, la Contraloria de Servicios Estudiantiles del Ministerio de Educacién Publica, en
el oficio DAJ- 151-C-10 del 26 de abril de 2010, ratifica lo siguiente:

(...) Lo que nos lleva necesariamente a afirmar, de manera categdrica, que los estudiantes
extranjeros, independientemente de su status migratorio, al igual que los nacionales, tienen
derecho incuestionable a la educacién y a su corolario, el derecho de acceso a ésta, pues
con referencia a la educacion puablica, se ha llegado a afirmar que el derecho y libertad de
aprender es de tal modo fundamental que deben procurarse los medios y garantias para
gue aquélla sea excelente y accesible, de derecho y de hecho, a toda la poblacion. (Sala
Constitucional resolucion N° 2007-003766 de las 12:16 horas. Del 16 de marzo de 2007).
En este Ministerio se han emitido pautas que evidentemente manifiestan la posicion de la
institucion ante este tipo de situaciones Circular DVM-083-2009 del 20 de noviembre del
2009, la Viceministra Académica la sefiora Alejandrina Mata, refiriéndose sobre los titulos

de estudiantes extranjeros sin documentos probatorios de su identidad lo siguiente:

“...4. Cuando del todo el estudiante extranjero no cuente con ningin documento de
identidad de ninguna naturaleza, el director o directora de la institucion educativa

consignara una leyenda en el dorso del titulo indicando que no se consigna un ndmero de
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identidad del estudiante en el diploma por imposibilidad administrativa de contar con este
documento probatorio. Esta leyenda debe ser firmada por el director o directora del colegio
y debidamente sellada.” En dicho manifiesto se evidencia una posicion de conformidad al
“derecho de toda persona habitante del pais de recibir la educacion que la Constitucion

costarricense nos obliga a brindar’.

Criterios para ubicar a los estudiantes en las empresas

El proceso de ubicacién de los estudiantes en las empresas, es responsabilidad del
coordinador con la empresa y el profesor de especialidad, los cuales seleccionan la
empresa donde cada estudiante realizara las alternativas de préctica profesional, para lo

cual utilizaran los siguientes criterios:
» Competencias y condiciones especiales del estudiante.

* Relacion entre las competencias adquiridas por el estudiante y las funciones por realizar

en la empresa.

* Requisitos solicitados por la empresa.

* Criterio técnico de los profesores de especialidad.

* Oportunidad laboral.

* Tomar en consideracion la oferta educativa de la instituciéon educativa a la que pertenece.
* Distancia entre la empresa de practica y la residencia del estudiante.

* Disponibilidad de horario para realizar la practica.

Practica en el lugar de trabajo de la persona estudiante de seccion técnica
nocturna, IPEC, CINDEA y Plan a dos afnos, que imparta alguna de las

carreras de la educacion técnica profesional.
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Cuando el estudiante labora en una actividad relacionada con la especialidad en la que se
esta formando, puede optar por realizar la alternativa de practica profesional en el mismo

lugar, sin perder su condicion de trabajador y estudiante.

Por otra parte, si el estudiante se desempefia en un puesto sin relacién con la especialidad,
pero en la empresa existe la posibilidad de que cumpla con el requisito de graduacién en lo

gue se esta formando, perfectamente puede hacerlo.

En estos casos el coordinador con la empresa en conjunto con el profesor de especialidad

deben garantizar que el estudiante realizara funciones atinentes a su area de formacion.

Aspectos generales a considerar para el desarrollo de la practica o

telepractica profesional

Es importante que el coordinador con la empresa establezca previo a ejecutarse la
alternativa de practica profesional una excelente comunicacion con los responsables en la
empresa, con el fin de articular los protocolos que ambas entidades requieren para el

desempefio de los estudiantes en la alternativa de practica profesional.

Incentivos de la empresa para el estudiante

Las empresas, instituciones u organizaciones no estan obligadas a financiar cualquiera de
las alternativas de practica profesional. Pueden apoyar a los alumnos ofreciéndole un
incentivo econdmico o en especie (hospedaje, alimentacion, transporte, uniforme u otros).
Sin embargo, los estudiantes que gocen de alguna beca estudiantil, continuaran

percibiendo dicha ayuda.

Horarios

Para la ejecucion de las alternativas de practica profesional, el coordinador con la empresa

acordara con la persona encargada de evaluar el proceso en la organizacion, el horario en
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el cual el estudiante podra asistir, previo consentimiento de este, y/o el representante legal

en el caso de menores de edad.

El horario del practicante debe ajustarse a:
a) Jornada diurna.

b) No superar las 8 horas diarias.

¢) Contemplar un horario de lunes a viernes.

d) Otro horario en comun acuerdo con el centro educativo, estudiante, encargado legal y

empresa.

Los practicantes no pueden realizar practica, durante jornadas continuas que incluyan los
siete dias de la semana, con el Unico fin de alcanzar las 320 horas y quedar libres antes de

que concluya el periodo oficial.

El profesor de especialidad en forma conjunta con el encargado de evaluar la alternativa de
practica profesional en la empresa, seran los responsables de verificar el cumplimiento de

las 320 horas, segun los periodos establecidos en el calendario escolar.

Horas extras

En el articulo 43 del RRG (p.10, 2008), afirma que: “Si él o la practicante de comun acuerdo
con el empresario excede las cuarenta horas semanales (tiempo extra), ese periodo no se

tomara en cuenta como tiempo de la practica profesional”.

Dias feriados

Si dentro del periodo establecido para la practica profesional se registran dias feriados
obligatorios y la empresa, institucion u organismo los otorga a sus trabajadores, la persona

estudiante no tiene que reponer el dia.

Vestimenta

El vestuario para realizar las alternativas para practica profesional presenciales depende
del ambiente de trabajo, la normativa establecida por la empresa y los lineamientos de

seguridad ocupacional implementados.
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Si una empresa utiliza uniforme, es importante considerar que no se puede obligar al
estudiante a adquirirlo, debido a que representa una inversion para un tiempo corto y
posiblemente no esté al alcance de su presupuesto. En el caso de que la empresa se lo
proporcione, el estudiante debera utilizar este; caso contrario, deberd presentarse a la

empresa con el uniforme del centro educativo o el utilizado en los talleres o laboratorios.

En el caso de las alternativas de telepractica, la vestimenta sera casual, por cuanto en
algunas ocasiones la empresa podra establecer reuniones o sesiones de trabajo virtuales.
En el caso de requerirse la presencialidad en la empresa se consultara con el encargado,

el tipo de vestimenta a utilizar.

Permiso de salida de la empresa

De acuerdo al RRG (p.10, 2008) en el articulo 47 afirma que: “El alumno que esté realizando
la practica profesional o proyecto final, no debe ser convocado para que asista a centros de
estudio, actividades civicas, culturales, sociales o deportivas que organice la institucion,
dentro del horario de trabajo”. A excepcion de las establecidas por las autoridades

gubernamentales.

La persona estudiante podra asistir al centro educativo a retirar y/o apelar los resultados de
las Pruebas Nacionales para el Fortalecimiento de Aprendizajes para la Renovacion de
Oportunidades y/o prueba escrita comprensiva de especialidad técnica. La coordinacion
con laempresa debe informar al sector empresarial las fechas programadas para tal efecto,

pues estan contempladas en las 320 horas de la practica profesional.

El coordinador con la empresa realiza una valoracion del tiempo requerido para que el
estudiante se traslade de la empresa donde realiza la practica profesional al centro
educativo, con el fin de no exceder el tiempo razonable. De hecho, existen casos donde el

practicante realiza los trdmites y se puede integrar el propio dia a la empresa.

En el caso que requiera asistir a citas médicas debidamente programadas, debera
comunicarlo con anticipacion, acogiéndose a la normativa establecida en la empresa.
(Presentar comprobante médico). Importante que la persona estudiante, una vez finalizada

Su cita, se incorporare nuevamente a la empresa. De lo contrario debera reponer las horas.
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Periodo de lactancia

La estudiante tiene derecho al periodo de lactancia. Para tal efecto, el coordinador con la
empresa comunica a la entidad el horario diario de lactancia bajo el cual se ausentara, este
tiempo se considera dentro de las 320 horas estipuladas. Se debe presentar el documento
probatorio del centro de salud de la CCSS que acredite dicha solicitud.

Enfermedad o accidente

En el caso de los colegios técnicos profesionales, los estudiantes deben contar con una
poliza estudiantil. Si ocurre un accidente o enfermedad, se puede optar por alguna de las

siguientes opciones de atencién médica:
a) Caja Costarricense del Seguro Social.
b) Médico de empresa, si la empresa cuenta con el recurso.
¢) Aplicar la péliza de seguro estudiantil.

d) Cualquier otro lugar donde el padre, madre, encargado o encargada del estudiante

asuma los costos.

El estudiante debe informar a la persona encargada en la empresa y a la coordinacion con
la empresa del centro educativo lo sucedido en un lapso de 24 horas. Posteriormente
presenta los documentos probatorios correspondientes, con el fin de que se le dé

seguimiento al caso.

En el caso de los menores de edad, segun el Articulo 41 del Cédigo de la Nifiez y la

Adolescencia (1998), todos los estudiantes tienen derecho a atencién médica:

Las personas menores de edad gozaran de atencion médica directa y gratuita por parte del
Estado. Los centros o servicios publicos de prevencion y atencion de la salud quedaran
obligados a prestar, en forma inmediata, el servicio que esa poblacion requiera sin
discriminacién de raza, género, condicién social ni nacionalidad. No podra aducirse
ausencia de sus representantes legales, carencia de documentos de identidad, falta de

Cupo ni otra circunstancia (p. 13).
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El practicante que se enferme o sufra un accidente durante la practica profesional,
debidamente comprobado, podra continuar una vez que sus condiciones se lo permitan,
hasta completar las 320 horas. Si aun con las razones expuestas anteriormente, el
estudiante no puede cumplir con el requisito de graduacién, podra retomar las 320 horas
de la practica cuando recupere su salud, o acogerse al articulo 44 RRG (p.10, 2008) que

dicta lo siguiente:

Si por incapacidad laboral, debidamente comprobada, el estudiante se ve obligado a
interrumpir la Practica Profesional o Proyecto Final podra continuarla una vez que sus
condiciones se lo permitan, hasta completar el nUmero de horas establecidas. En tal caso,

deben respetarse las posibilidades de la Institucién Educativa en cuanto al tiempo lectivo.

Cuando un estudiante inicia enfermo la practica profesional o durante su desempefio
adquiere una enfermedad, el coordinador con la empresa debe sugerir a los padres o
representante legal que sea un médico quien determine si el estudiante esta en condiciones
de cumplir con el requisito de graduacién. Por tratarse de una enfermedad, no se debe

exponer al practicante ni a la empresa.

Poéliza estudiantil

De conformidad con la normativa vigente, contenida en el Manual para el desarrollo de
actividades pedagdgicas fuera de las instituciones educativas que ofrecen especialidades
de educacion técnica y la circular DM-0008-02-2020, relativa a los lineamientos para la
organizacién y ejecucion de actividades fuera del centro educativo. (San José, 04 de
diciembre de 2020 / CIRCULAR DETCE-1424-11-2020); el estudiante para poder efectuar
cualquiera de las alternativas de practica profesional, debe de cumplir con los permisos
respectivos de los padres de familia y director de la Institucién, ademas contar con la pdliza

estudiantil del INS que lo cubran dentro y fuera de la institucion. (Articulo 3)

Lo anterior, con el propésito de proteger a las personas estudiantes durante el desempefio
de las alternativas de practica profesional, por el eventual uso de maquinaria, equipo o
herramienta, por lo que se hace necesario protegerlos con el seguro estudiantil contra

riesgos y accidentes.
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Cuando el estudiante realiza la practica profesional debe respetar la autoridad jerarquica
establecida y acogerse a los reglamentos internos de la empresa. En caso de que ocurra lo
contrario, la organizacion debe informar al coordinador con la empresa del centro educativo

para tomar las acciones correctivas.

Traslado de la persona estudiante a otra empresa

El articulo 45 del RRG (p.9, 2008) reza lo siguiente: En caso justificado él o la alumna podra
solicitar al coordinador con la empresa y al profesor que le da seguimiento el traslado a otra
empresa para terminar la practica profesional. En tal caso, les seran computadas las horas

laboradas en la empresa anterior.

Cuando se trate de un traslado, la prioridad seria consultar en primera instancia a lo interno
de la empresa, en caso que no exista posibilidad, se debera reubicar a la persona estudiante
en otra empresa distinta o bien brindar la posibilidad de cambiar de alternativa, si las

posibilidades y el tiempo lo permiten.
Las razones por las que se permitira un traslado son las siguientes.

a) Se compruebe que la persona estudiante no se encuentre realizando funciones
atinentes a su especialidad.

b) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.

c) Situaciones o condiciones que pongan en peligro la integridad fisica de las personas
estudiantes.

d) Casos de acoso o persecucion por las funciones que desarrolla, por parte de cualquier

colaborador en la empresa hacia la persona estudiante.

Se permitir realizar un maximo de dos traslados por persona estudiante. Si el coordinador
con la empresa o el profesor de especialidad, detectan “abuso” de ésta situacion con la
evidencia respectiva, se debera valorar la opcién de que realice la practica profesional en

otro periodo.
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Razones por las que la persona estudiante pueda cambiar a otra alternativa

Las circunstancias por las cuales la persona estudiante podra cambiar a otra alternativa de

Préctica Profesional son:

a) En el caso de la Telepractica Profesional, que las condiciones de equipo o
adaptaciones necesarias para realizar las tareas asignadas imposibiliten el
desarrollo de la misma.

b) Por cierre parcial o total de la empresa, organizacion u institucion.

¢) En caso de algun traslado por las razones expuestas en el apartado anterior.

En caso de préactica o telepractica profesional, la sugerencia seria cambiar hacia la

alternativa de Proyecto Final, si las posibilidades y el tiempo lo permiten.

Ejecucidon de la préactica profesional fuera de Costa Rica

La Préactica Profesional se puede llevar a cabo fuera de Costa Rica. La Administracion del
centro educativo debe informar al Departamento de Vinculacién con la Empresa y la
Comunidad, del interés de la persona estudiante de realizar su practica fuera del pais, con
al menos con 2 meses de anticipacion del inicio de la préactica profesional. La persona
estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos y entregar la documentacion

requerida al coordinador con la empresa del centro educativo:

a) Comunicar por escrito la intencion de realizar la practica profesional fuera del pais, a

mas tardar el altimo dia del mes de junio del afio en curso.

b) Presentar autorizacién del padre de familia o representante legal para realizar la practica

profesional fuera del pais.

¢) Ser mayor de 18 afios al momento de realizar su practica profesional (preferiblemente).
En caso de ser menor de edad debera cumplir con los requisitos que indica la embajada

respectiva.
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d) Contar con un seguro de viajero (considerar la cantidad de dias y si es mayor o menor

de edad, por los costos).

e) Estatus migratorio acorde con su condicion de estudiante. (Dirigirse a la Embajada del

pais que visitara). Cumplir con todos los requisitos que se le brinden.
f) Copia del pasaporte.
g) Copia de la Visa, de ser requerida.
h) Copia del comprobante de compra del tiquete aéreo.

i) Presentar documento de aceptacion por parte de la empresa o institucion que contemple

los siguientes aspectos:
a) Actividad principal.
b) Constitucion oficial y trayectoria.
¢) Condiciones y beneficios que puede recibir el estudiante.

d) Garantia de que el estudiante realizara su practica en labores atinentes a la especialidad

y durante el tiempo establecido.

e) Constancia de que la empresa sufragara los gastos de alimentacién y hospedaje de la

persona estudiante durante la Practica Profesional.
Al Coordinador con la Empresa le corresponde:

a) Informar a la persona estudiante los requisitos para realizar la practica profesional fuera

del pais.

b) Recibiry revisar toda la documentacién presentada por la persona estudiante que desea

realizar la practica profesional fuera del pais.

¢) Informar y trasladar documentacion al director del centro educativo para el respectivo

aval.
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d) Informar a la persona estudiante, padre de familia o representante legal, profesor de la

especialidad y empresa la decision final.

e) Solicitar copia del permiso que otorga la Direccion de Recursos Humanos al profesor
gue acompafara al estudiante. En caso de que algun profesor desee acompafiar al
estudiante deberd gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos, el tramite

correspondiente al permiso con goce de salario.

f) Comunicar al Director (a), que un padre de familia o encargado legal, estara
acompafiando a la persona estudiante. Ademas debera indicar a este acompafiante que

todos los gastos correrdn por su propia cuenta.
De la responsabilidad del director del centro educativo:

a) Velar porgue que se cumplan con cada uno de los requisitos establecidos en el Articulo

29 de este reglamento.
b) Cumplir con lo establecidos en el capitulo VII de este reglamento.

En el caso de la alternativa de Telepractica, podra la persona estudiante realizarla con
alguna empresa del extranjero, siempre y cuando la empresa este en la anuencia de cumplir

con lo establecido en la normativa, lineamientos y procedimientos vigentes.

Razones por las cuales se puede perder la practica profesional

De acuerdo a la normativa vigente, se presentan una serie de condiciones por las cuales la
persona estudiante puede perder su practica profesional. Las mismas se presentan a

continuacion:

1. El estudiante deja de asistir a la empresa sin comunicar a la persona que lo supervisa o
al coordinador con la empresa, sin causa justificada durante dos dias consecutivos o
durante mas de dos dias alternos dentro del mismo mes calendario de la practica

profesional.
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2. Conductas graves de indisciplina contra el jefe, la persona que lo supervisa, clientes o

sus compaferos de la empresa.

3. Destruccién deliberada de bienes de la empresa o del personal, ya sea que esta accion

se realice en forma individual o en grupo.

4. Sustraccién de bienes tangibles o intangibles de la organizacion (centro educativo o

empresa).
5. Sustraccion, alteracién o falsificacion de documentos.

6. El uso reiterado de un lenguaje o un trato irrespetuoso con los compaferos y clientes de

la empresa donde realiza la practica profesional o integrante de la comunidad educativa.
7. Agresion fisica contra cualquier persona en el centro educativo o la empresa.

8. Consumir o portar drogas, licitas o ilicitas en el lugar y horario donde realiza la practica

profesional o el centro educativo.

9. Ingresar a la empresa o centro educativo en condiciones de evidente ingesta de bebidas

alcohdlicas u otro tipo de droga licita o ilicita.

10. Distribuir, inducir o facilitar el uso de cualquier tipo de droga licita o ilicita en la empresa

o centro educativo.

11. Portar armas o explosivos asi como otros objetos potencialmente peligrosos para las

personas, en la empresa o centro educativo.

12. Cualquier tipo de accion discriminatoria por razones de raza, credo, género,

discapacidad u otra contraria a la dignidad humana, en la empresa o centro educativo.
13. Trafico o divulgacién de material contrario a la moral publica.
14. Tréfico o divulgacion de informacién no autorizada por la empresa o el centro educativo.

15. Navegar por paginas pornogréaficas, descargar musica, juegos o realizar compras a

través de Internet.
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16. Involucrarse en actividades o contactos sexuales con funcionarios, clientes de la

empresa o de la comunidad educativa.

17. Dar falso testimonio de alguna situacién que se presente en la empresa o encubrir algin

hecho delictivo.

18. Cuando la organizacion, el profesor o el coordinador con la empresa llama la atencion
en forma verbal o escrita a la persona estudiante en dos ocasiones y no acata las érdenes

en los siguientes casos:
* Llegadas tardias.
+ Extender los tiempos para la alimentacion.

+ Uso del equipo, computadora y teléfono de la empresa o centro educativo para asuntos

personales.
*» Uso incorrecto del celular u otro dispositivo personal.

* Presentarse a la empresa o centro educativo con vestuario, uniforme, corte o tintes de

cabello, aretes, piercing, maquillaje o estilos de ufias contrarios a la normativa.

19. Cualquier otra conducta que contravenga los intereses de la empresa y las normas del
centro educativo y que sean de conocimiento previo del coordinador con la empresa y el

estudiante.

Si el practicante incurre en alguna de las faltas anteriormente citadas, se debe aplicar el

debido proceso.

20. Podra perder el Proyecto Final la persona estudiante que incurra en los siguientes

aspectos:

a. Se ausente en mas de dos sesiones convocadas por el docente asesor, durante el

desarrollo del proyecto.

b. Las ausencias indicadas en el punto a, deben ser debidamente justificadas, solo por

situaciones de caso fortuito o fuerza mayor.
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c. No cumpla con lo establecido en el documento denominado: Proyecto Final —

Lineamientos.

d. No asista al lugar, fecha y hora, debidamente convocada, por el centro educativo para

la exposicion del proyecto final.

e. No cumpla con lo que establece el “Reglamento de los Requisitos de Graduacion para
optar por el Titulo de Técnico en el Nivel Medio en Especialidades Técnicas

Modalidades: Agropecuaria, Comercial y de Servicios e Industrial.

Telepractica Profesional
El concepto de tele practica se compone del prefijo “Tele” que significa distancia y practica
profesional, que se refiere a “una actividad de indole curricular que proporciona al
estudiante la oportunidad de la experiencia practica, mediante su vinculacién a la
organizacion publica y/o empresa privada, permitiéndole aplicar los conocimientos
atinentes a su especialidad, lo que en otras palabras significa “practica profesional a
distancia”. La tele practica profesional es una opcion para que el estudiante ejecute su
practica profesional, principalmente cuando la especialidad técnica que cursé y la empresa
gue lo acoge para ejecutar su practica profesional, disponen de las condiciones para que

se dé.

La ejecucion de la tele practica mediante la modalidad virtual es viable siempre y cuando

se cumplan las siguientes condiciones:

a) La organizacion contactada por el Coordinador con la Empresa utiliza el teletrabajo
como practica habitual con sus trabajadores o lo ha implementado como modalidad
para atender las medidas sanitarias, por lo tanto solicita como condicion que el

practicante realice una tele practica profesional.

b) ElI Coordinador con la Empresa y la organizacion establecerdn por escrito las
condiciones, procedimientos obligatorios, controles, clausulas de proteccion de los

datos y demas condiciones que consideren necesarias antes del inicio de la tele
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practica profesional.

c) La telepréactica profesional debe realizarse en el centro educativo, el domicilio
reportado al centro educativo por el estudiante o representante legal, o en algin centro
habilitado por la empresa para tal efecto. En cualquiera de los casos, se adquiere el
compromiso de mantener las condiciones higiénicas, ergondmicas, de ventilacién,

iluminacion y seguridad.

d) Para el desarrollo de telepractica profesional el estudiante requerirda de una
computadora y servicio de internet, y demas requerimientos para realizar las
actividades asignadas por la empresa. El centro educativo valorara las opciones de
equipamiento del estudiante tomando en consideracion: si el estudiante dispone de los
recursos requeridos, si la empresa esta en la disposicién de suplir esta necesidad, o
bien el centro educativo esta en la capacidad de aportarlo. En caso de que la empresa
o el centro educativo faciliten los recursos necesarios al practicante para que realice
las labores desde su domicilio, es responsabilidad del encargado legal, en caso de
menores de edad, o del practicante (mayores de edad) responder por los dafios que

se ocasionen a los equipos por negligencia.

e) Laempresa asignara una persona responsable de la supervision y el cumplimiento de

las tareas asignadas al practicante durante el periodo de la misma.

f) El estudiante realizara la telepractica profesional durante los cinco dias habiles. En
caso de que la empresa necesite que el practicante deba asistir de manera presencial,
debera comunicar previamente a la coordinacién con la empresa, para su debida
autorizacion. La cual debera garantizar las normas establecidas por el Ministerio de
Salud.

g) El practicante mantiene las ocho horas diarias como tiempo maximo para realizar las
tareas determinadas por la organizacion y debera elaborar los informes o reportes

que la empresa le solicite en el tiempo y forma que se demande.

h) El practicante mantiene su condiciébn de estudiante regular mientras realiza la

telepractica profesional.

i) Para la evaluacion de la telepractica profesional se utiliza el instrumento digital
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vigente, avalado por la DETCE.

j) El estudiante en telepractica profesional sera evaluado en dos ocasiones por la
persona que evalla al practicante en la empresa, y el profesor de la especialidad le

dara seguimiento a esta evaluacion asi como la realimentacion al practicante.

k) La organizacion informard al coordinador con la empresa cuando el estudiante
incumpla con las responsabilidades en el tiempo asignado, con el fin de establecer las

acciones correctivas y sanciones requeridas.

I) En el caso de que se evidencie que a la persona estudiante se le imposibilite continuar
la opcion de telepractica profesional o las condiciones iniciales se ven interrumpidas,
podra completar este requisito de graduacion con otra opcion de las contempladas en
este reglamento. El centro educativo valorara la opcién mas conveniente y viable para
el estudiante. En caso de que el centro educativo no pueda ofrecerle otra opcion al
estudiante, o este no pueda continuar con el proceso con otra de las alternativas
estipuladas en este reglamento, deberd completar el requisito de graduacion en el

siguiente periodo.

Proceso de evaluacion

Para el proceso de evaluacion de la practica profesional y el proyecto final de graduacion,
se aplicaran instrumentos de medicién y evaluacién, segun la alternativa seleccionada por
la persona estudiante. El departamento especializado, serd el encargado de brindar

seguimiento a la correcta aplicacién de los mismos, por parte del profesor de especialidad.

En el caso de las alternativas de practica profesional el responsable de realizar la
evaluacién es la persona encargada por parte de la empresa, institucion u organizacién
para atender al practicante durante el desarrollo de la misma. En ningun caso, la evaluacion
debe ser realizada por un familiar del practicante, cuyo parentesco sea de primer o segundo
grado de consanguinidad. (Articulo 5, RRG p.4, 2008)
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Instrumentos de evaluacion

Es indispensable el cumplimiento del proceso de evaluacion segun lo establecido en el

RRG., de acuerdo al articulo 5:

Para la evaluacién de la Practica Profesional se deben aplicar instrumentos que permitan
medir y evaluar el desempefio demostrado por el estudiante durante ese periodo. El
responsable de realizar la evaluacién es la persona encargada, por parte de la empresa
para atender al alumno durante el desarrollo de la Practica Profesional. En ningin caso, la
evaluacion de la Practica Profesional debe ser realizada por un familiar del estudiante, cuyo

parentesco sea de primer o segundo grado de consanguinidad.

El encargado de evaluar al practicante en la empresa debe hacerlo en dos ocasiones

utilizando el instrumento de evaluacién, segun la alternativa seleccionada por el estudiante.

En caso de las practicas profesionales fraccionadas en secciones técnicas nocturnas (Art.

8 del RRG), la evaluacidn del practicante se hara como minimo una vez al mes.

Para la evaluacién de la Practica Profesional, se aplicara el instrumento definido por el
Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras. La nota minima para

aprobar las alternativas de Practica Profesional sera de 70 en la escala de 1 a 100.

A continuacion, se describen los instrumentos de evaluacion para cada una de las

alternativas de practica profesional.

Alternativas Observaciones
» Presencial = 320 horas
1. Practica profesional IEPP-01 Instrumento para la evaluacion de la practica profesional (320
320 horas horas).

Porcentaje de 100%.

» Presencial = 240 horas
IEPP-02 Instrumento para la evaluacion de la practica profesional

> . Porcentaje de 75%.
2. Practica Profesional

con informe » Informe = 80 horas

Instrumento para la evaluacion del informe.
Porcentaje de 25%.
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3.Telepréactica » Telepractica = 320 horas

Profesional 320 IEPP-01 Instrumento para la evaluacion de la telepractica profesional

horas El estudiante requiere computadora + conexion internet + oportunidad de tele
practica por parte de la empresa.

» Telepréctica = 240 horas
IEPP-02 Instrumento para la evaluacion de la practica profesional

Porcentaje de 75%.

4. Telepréctica
Profesional con

Informe » Informe = 80 horas
Instrumento para la evaluacién del informe.

Porcentaje de 25%.

Descripcién instrumentos de la practica profesional

En todas las alternativas de practica profesional se utilizara el mismo instrumento base para
la evaluacion de las horas de practica presencial o telepractica. La alternativa que incluye
el informe, utilizara un instrumento adicional. En el caso de las alternativas donde se utilizan
dos tipos de instrumentos de evaluacion, se distribuird proporcionalmente el porcentaje

tomando en cuenta la cantidad de horas que conlleva cada una.

junto con el instrumento de evaluacion que debe utilizarse para tal efecto. Se desglosa

ademas, las horas y el porcentaje establecido.

Instrumento para la practica profesional (IEPP-01y IEPP-02)

Los instrumentos de la practica profesional contienen tres secciones.

a) Informacion administrativa: datos del centro educativo, el estudiante y la empresa.

b) Evaluacion: en esta seccion se establecen los criterios de evaluacion, tanto de los
aspectos técnicos profesionales propios de cada especialidad, como los aspectos

socio-afectivos.
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Centro educativo
c) Observaciones: en este apartado el encargado (CTP/SNT/IPEC/CINDEA)

de evaluar al estudiante en la empresa,

describe aspectos de la evaluacion que no se | Ubicacion

incluyen en la seccion b. -
y Nombre del Director (a)

A continuacion, se describen los aspectos: Nombre del Coordinador (a)

_ o _ con la Empresa
a) Informacién administrativa:

= Datos administrativos: Se incluyen los datos Teléfono

administrativos del centro educativo y de la _
_ . Correo electronico
persona gque proporciona el seguimiento al

proceso. Nombre del profesor de
especialidad:

= Datos del practicante:

Nombre: Nombre completo con dos apellidos.
Numero de No incluir espacios ni guiones. En los nacionales en
identificacion: formato de 9 digitos.
Teléfono: Personal y de habitacion.
Correo electronico: Verificar que este correctamente escrito y activo.
Direccion: En formato de cantdn, distrito y la direccién exacta.
Modalidad: Agropecuaria, Comercial y Servicios o Industrial.
Debe de seleccionarse antes de la opcién especialidad,
de lo contrario no se desplegara el listado de las
especialidades.
Especialidad: Se encuentran ordenadas en orden alfabético.
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Verifique que la especialidad corresponda a la que curso

el estudiante.

Cada especialidad evalla aspectos técnicos

profesionales atinentes a la formacién técnica de cada

estudiante.
Periodo de Indicar dia, mes y afio de lo que corresponde al inicio y
evaluacién: final de la practica profesional.

Los periodos corresponden segun calendario escolar, a

excepcion de las practicas fraccionadas, autorizadas por

la DETCE.
Alternativa practica Aparece una lista desplegable segun la alternativa.
profesional
seleccionada:
= Datos de la empresa:
Nombre del empresa: Nombre comercial y legal.
Contacto de la empresa: Encargado de recursos humanos o equivalente.
Direccion: En formato de canton, distrito y la direccion exacta.

Nombre de la persona que | Nombre completo.

evalla al practicante:

Departamento: Silo tiene.
Numero teléfono: Corresponde al laboral.
Correo electrénico: Verificar que este correctamente escrito.
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= Tareas asignadas al practicante: Son indicadas por el evaluador en la empresa, y

deben corresponder al perfil de salida de la especialidad que curso el estudiante.

Ademas de las convenidas al momento de aceptacion de la persona estudiante.

b. Evaluacion:

= Criterios de evaluacién: de acuerdo con el perfil de salida de cada especialidad

técnica, la seccién desplegara la lista de criterios de aspectos técnicos profesionales
a evaluar por la persona encargada en la empresa, esta lista se genera en
concordancia a la especialidad seleccionada en la seccién de informacion

administrativa de los datos del practicante.

El encargado de evaluar debera de marcar con una equis (X) el criterio que mejor
se ajuste al desempefio de la persona estudiante. El sistema realizara el calculo en
forma automatica, y arrojando un subtotal de la calificacion de aspectos técnicos

profesionales en una escala de 1 a 100.

En una segunda parte se evaluaran diez aspectos con criterios socio-afectivos, que

son aplicables a todas las especialidades técnicas.
c. Observaciones:

= Observaciones del evaluador del estudiante en la empresa: describe de forma
detallada el desempefio del estudiante durante la practica. En este apartado se
pueden incluir oportunidades de mejorar sobre el desemperio del estudiante, o bien

resaltar aspectos positivos.

Esta informacion la utilizara el profesor de especialidad como parte del proceso de
realimentacion con el estudiante, asi como insumo para la realizacién del informe

general del desempefio del estudiante.
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Instrumento para la evaluacién del informe (IEIPP-03)

= Evaluacion de la participacion del practicante en el proceso de realimentacion con el

profesor:

- Aporta evidencias de sus bitacoras de practica profesional para comentar o trabajar

algun aspecto en las tutorias.
- Pregunta al profesor aquello que ignora o duda.
- Realiza preguntas y reflexiones sobre su experiencia de préactica profesional.

- Atiende las indicaciones y sugerencias en el proceso de redaccion del informe.

= RuUbrica para evaluar el informe escrito de practica profesional del estudiante:

- Estructura del informe de practica profesional.
- Portada.

- Datos generales de la empresa.

- Descripcion de las funciones desempefiadas.

- Analisis comparativo entre funciones desempefiadas respecto a lo aprendido en la

especialidad.
- Lecciones o experiencias aprendidas.
- Recomendaciones.

- Anexos.
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El siguiente cuadro, resume los criterios de evaluacion para cada uno de los instrumentos

segun las alternativas seleccionadas.

DIRECCION DE EDUCACION TECNICA Y CAPACIDADES EMPRENDEDORAS
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA EMPRESA Y LA COMUNIDAD

CONDICIONES PARA LA APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL EN SUS DIFERENTES ALTERNATIVAS

Opciones Criterios de Evaluacién Obligatorio
practica para el
profesional Criterio 1 % Criterio 2 % Criterio 3 % |Total| estudiante
Instrumento
Practica digital 100 100
Profesional |IEPP-01
Informe
Practica IrTs’Frumento Practica Profesional: P.re'sentar
. digital 75 e 25 100 | bitacoras
Profesional e Utilizar instrumento cerErElEs
con informe digital IEIPP-02
Instrumento
Telepractica | digital 100 100
Profesional IEPP-01
L Informe
Telepractlca Instrumento Prictica Profesional: Presentar
Profesional digital 75 o ’ 25 100 | bitacoras
con informe | IEPP-02 U't|I'|zar|nstrumento semanales
digital IEIPP-02
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Practica profesional

La practica profesional es un requisito de graduacién del subsistema de la educacién
técnica. Tiene como objetivo que el estudiante demuestre las competencias adquiridas
durante el proceso de ensefianza — aprendizaje e incorpore nuevos conocimientos de su

experiencia en la empresa, lo que permite dar valor agregado a su curriculo.

Es una actividad de indole curricular que proporciona al estudiante la oportunidad de
la experiencia practica, mediante su vinculacion a organizaciones no gubernamentales,
empresas publicas y/o privadas y que ademas, le permite aplicar los conocimientos
atinentes a su especialidad.

Para el estudiante de ultimo afio de especialidad, la practica profesional es una forma
de continuar aprendiendo mediante el desarrollo de sus conocimientos, habilidades,
actitudes y destrezas. Por tal razén, debe asumir una actitud positiva ante la oportunidad
de aprender haciendo. De la practica profesional puede surgir un contrato laboral, pero
también es posible que sirva para divisar nuevas metas a través de la comprension de una

determinada carrera profesional.

A continuacioén se detalla el procedimiento para llevar a cabo el proceso de la practica
profesional que aplica en las alternativas que tienen 320 horas presenciales y 240 horas
presenciales con informe.
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Procedimiento No. 1 de la Practica Profesional

o0

I‘ I lep o) Y Procedimiento de la Practica Profesional

mla"é%(:;:cién Publica D E TC E

Practica Profesional Procedimiento N. 01

Aprobado por: DETCE Vigencia Version
2022 001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas

No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION ‘ NORMATIVA
PASO
1 Coordinador con | Da a conocer al inicio del curso lectivo la informacion | M.A.P.F.l Articulo
la Empresay referente a las alternativas de practica profesional e 5,6,7y8
Profesor de instrumentos digitales para la evaluacion de la misma Resolucion
Especialidad N° 3624-12
Funcién 13
2 Profesor de Explicar4 a la persona estudiante cada uno de los | M.A.P.F.I Articulo 7
Especialidad rubros a evaluar incluidos en el instrumento digital de incisoayb
la Practica Profesional seglin su especialidad. Articulo 34 inciso a
RRG
3 Coordinador con | Solicita a las personas estudiantes que completen los Resolucion
la Empresa siguientes documentos en formato fisico o digital: N° 3624-12
a) La hoja de datos personales. Funcion 13
b) Formulario “Compromiso de aceptacion de Circular
practica profesional”.( FPP-08) DM-0008-02-2020
c) Consentimiento de los encargados legales (en
caso de menores de edad) para realizar la practica
fuera de la zona de residencia, si se requiere.
d) Permiso de salida firmado por los padres de
familia o representantes legales. O consentimiento
informado en caso de ser mayor de edad.
e) Adjuntar una fotocopia de la cédula de identidad,
una fotografia digital del rostro de frente tomada
con uniforme y de tamafio pasaporte
f) Adjuntar el curriculum vitae.
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Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras

Ministerio
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de Educacion Publica

w v

Practica Profesional

Aprobado por:

P B &, Procedimiento de la Practica Profesional
DETCE
Procedimiento N. 01
DETCE Vigencia Versién
2022 001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y nocturnos, IPEC y CINDEAS que ofertan
especialidades técnicas.

‘ No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
4 Persona Completa los documentos indicados en el paso
Estudiante anterior y los entrega a la coordinacion con la
empresa.
5 Coordinador con | Se reunen y valoran las opciones de empresa | M.A.P.F.l Articulo 5,
la Empresay disponibles en la zona u otras alternativas para que inciso
Profesor de las personas estudiantes realicen la practica b)
Especialidad profesional. (Si el estudiante tiene alguna opcién de
empresa donde pueda realizar la practica, se lo
comunicara por escrito al Profesor de Especialidad
con copia al coordinador con la empresa.)
6 Coordinador con | Solicita a las empresas la oportunidad para que las Resolucién
la Empresa personas estudiantes realicen la Practica N° 3624-12
Profesional y adjunta el formulario Solicitud Funcién 13
Practicantes (FPP-02) el perfil ocupacional de las
especialidades ofertadas por el centro educativo y
la informacion sobre las alternativas de practica
profesional.
7 Empresa Confirma a la coordinacién con la empresa su
anuencia a recibir practicantes mediante el envio
del formulario Solicitud Practicantes (FPP-02)
debidamente completo.
8 Coordinador con | Con base en las confirmaciones recibidas por parte Funcion 13
la Empresa de las empresas, se elabora una base de datos de Resolucion
organizaciones dispuestas a recibir estudiantes N° 3624-12
para realizar la practica profesional, por
especialidad técnica.
9 Coordinador con | Seleccionan la empresa donde cada persona MAP.E.I
la Empresa y estudiante realizara la Préactica Profesional
Profesor de valorando las condiciones de cada estudiante para Articulo 5, inciso b)
Especialidad realizar esta opcion y los requerimientos de la Lineamientos de
organizacion segun los lineamientos vigentes. practica
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Practica Profesional Procedimiento N. 01
Aprobado por: DETCE Vigencia Versién
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Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y nocturnos, IPEC y CINDEAS que ofertan
especialidades técnicas.
No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
10 Profesor de Informa a la persona estudiante el nombre de la M.A.P.E.I
Especialidad empresa donde le corresponde realizar la practica
profesional. Articulo 7 inciso
b)
11 Coordinador con | Envia a la empresa el formulario (FPP-03) con el
la Empresa apartado (A) conteniendo la informacién de los Funcién 13
estudiantes que realizaran las horas de practica Resolucion
profesional. Solicita a la empresa que complete el N° 3624-12
apartado (B) con los datos de las personas que
evaluaran a los practicantes, adicionalmente solicita
que estipulen las tareas que asignaran a los
estudiantes durante el periodo de préactica
profesional.
Asigna una fecha de entrega del formulario y da
seguimiento al envio.
12 Empresa Completa el apartado (B) del formulario FPP-03 y lo
envia de vuelta a la coordinacién con la empresa.
13 Coordinador con | Confecciona una base de datos institucional con los
la Empresa datos de la persona estudiante y de la persona que
lo evaluara en la empresa.
14 Coordinador con | Informa al sector productivo, las caracteristicas del Funcion 13
la Empresa sistema de evaluacion digital para evaluar a las Resolucion N°
personas estudiantes durante la Practica 3624-12
Profesional.
15 Coordinador con | El profesor confecciona junto con el Coordinador M.A.P.F.l
la Empresay con la Empresa, el cronograma de seguimiento de | Articulo 5, inciso
Profesor de los practicantes durante la Practica Profesional c) Articulo 7
Especialidad segln insumos aportados por los departamentos inciso e)
especializados, el numero de lecciones de
duodécimo afio asignadas y las facilidades de R.R.G.
acceso desde el lugar de residencia del Profesor de | Articulo 34, inciso
Especialidad y lo entrega a la direccion del colegio f)
para su debida aprobacion.
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Préactica Profesional Procedimiento N. 01

Aprobado por: DETCE Vigencia Versién
2022 001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y nocturnos, IPEC y CINDEAS que ofertan

No.

especialidades técnicas.
‘RESPONSABLE

DESCRIPCION

NORMATIVA

PASO
16 Coordinador con | Comunica a las empresas donde no se asignaran Funcion 13
la Empresa estudiantes y agradece la oportunidad brindada Resolucion
(previo inicio de la practica profesional). N° 3624-12
17 Coordinador con | En los casos que la empresa lo solicite, se coordina Funcion 13
la Empresay una reunién virtual o presencial para finiquitar Resolucion
Persona aspectos generales antes del inicio de la Practica N° 3624-12
Estudiante Profesional.
18 Coordinador | Prepara y envia por correo electrénico al evaluador Funcién 13
con la Empresa | en la empresa la siguiente documentacion: Resolucion
a) Carta de presentacion de la persona estudiante N° 3624-12
para la empresa. (FPP-04)
b) Copia de la pdliza estudiantil.
c) Copia de la cédula de identidad del practicante, si
asi lo solicita la empresa.
d) Ficha técnica de la persona estudiante segun los
requerimientos de la CCSS.
e) Copia del permiso firmado por el representante
legal en el caso de menores de edad o
consentimiento informado para los mayores de 18
anos.
19 Coordinador | Completa los datos administrativos, del estudiante y Funcién 14
con la Empresa | de la empresa en el instrumento digital de Evaluacién Resolucion
respectivo. N° 3624-12
20 Coordinador Envia al profesor de Especialidad el instrumento R.R.G.
con la Empresa | digital de las personas estudiantes que tienen a su .
. Articulo 9 y el
cargo para la debida entrega al evaluador del Arti ;
. - L rticulo 34, Inciso
practicante en la empresa, institucion u organizacion. b
21 Profesor de Se contacta con el encargado de evaluar al R.R.G.
Especialidad | practicante en la empresa para coordinar la primera Articulo 9y el

reunioén virtual de seguimiento, determinan el dia y la
hora, asi como el envio del instrumento digital de
Evaluacion Esta primera reunion se realizara en la

cuarta semana.

Articulo 34, Inciso

b
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Préactica Profesional Procedimiento N. 01
Aprobado por: DETCE Vigencia Versién
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y nocturnos, IPEC y CINDEAS que ofertan
especialidades técnicas.
PASO
22 Profesor de Recibe la primera evaluaciébn por parte del | Art. 34 inciso b.
Especialidad Evaluador en la empresa RRG
23 Profesor de Prepara el documento denominado: “Bitdcora de M.A.P.F.l
Especialidad seguimiento del profesor de especialidad” (FPP-05) | Articulo 7 inciso i)
para cada persona estudiante a su cargo.
24 Profesor de Se contacta con el practicante y su evaluador para M.A.P.F.l
Especialidad, ultimar detalles de la calificacion obtenida en su | Articulo 7 inciso
empresay primera evaluacion e), i)
Persona R.R.G.
Estudiante Registran las firmas la “Bitacora de seguimiento del | Articulo 34 inciso
profesor de especialidad” (FPP-05). Le dan el b)
tramite correspondiente. Articulo 10
25 Profesor de Entrega al Coordinador con la Empresa la primera Funcién 14
Especialidad evaluacion de las personas estudiantes. Resolucion
N° 3624-12
26 Coordinador con | Recibe el Instrumento digital de la primera Funcién 14
la Empresa evaluacion de los practicantes. Resolucién
N° 3624-12
27 Profesor de Da seguimiento al practicante para verificar el logro Funcién 14
Especialidad de los objetivos y determinar las acciones de mejora. Resolucion
N° 3624-12
Entrega al profesor de Especialidad las cartas de Funcion 14
o8 Coordinador con | agradecimiento para las empresas que colaboraron Resolucion
la Empresa en el proceso de la préactica profesional (FPP-06), N° 3624-12
con el fin de que las envien durante la segunda
sesién de seguimiento.
29 Profesor de Se contacta con el encargado de evaluar al R.R.G.
Especialidad practicante en la empresa para coordinar la segunda Articulo 9 y el
visita de seguimiento, determinan el dia y la hora, | Articulo 34, Inciso
asi como el envio del instrumento digital de b
Evaluacion Esta primera reunion se realizara en la
octava semana.
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Procedimiento de la Practica Profesional

Practica Profesional

Procedimiento N. 01

Aprobado por:

DETCE
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001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y nocturnos, IPEC y CINDEAS que ofertan

especialidades técnicas.
No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO

30 Profesor de Recibe la segunda evaluacién por parte del | Art. 34 inciso b.
Especialidad Evaluador en la empresa. RRG
31 Profesor de Prepara el documento denominado: “Bitacora de M.A.P.F.I
Especialidad seguimiento del profesor de especialidad” (FPP-05) | Articulo 7 inciso i)
para cada persona estudiante a su cargo.
32 Profesor de Se contacta con el practicante y su evaluador para M.A.P.F.I
Especialidad ultimar detalles de la calificacion obtenida en su | Articulo 7 inciso
segunda evaluacion e), i)
R.R.G.
Registran las firmas la “Bitacora de seguimiento del | Articulo 34 inciso
profesor de especialidad” (FPP-05). Le dan el tramite b)
correspondiente. Articulo 10
33 Profesor de Entrega al Coordinador con la Empresa la segunda Funcion 14
Especialidad evaluacion de los practicantes. Resolucion
N° 3624-12
34 Profesor de Completa el instrumento FPP-09 "Reporte de notas Articulo 34 del
Especialidad y condicion final practicantes” y los envia a través RRG
del correo electronico oficial del MEP a la persona
estudiante .
35 Profesor de Da a conocer a la persona estudiante el resultado y Articulo 11 del
Especialidad condicién de la practica profesional. RRG
36 Persona Recibe el resultado y condiciébn de la practica Articulo 11 del
Estudiante profesional y envia el recibido conforme. RRG
37 Profesor de Envia al coordinador con la empresa el formulario Articulo 34 del
Especialidad FPP-09 "Reporte de notas y condicion final RRG
practicantes”
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Practica Profesional Procedimiento N. 01
Aprobado por: DETCE Vigencia Versién
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
PASO
38 Coordinador con | Recibe el Instrumento digital de la segunda Funcion 14
la Empresa evaluacion de las personas estudiantes. Resolucion
N° 3624-12
39 Profesor de Sistematiza las observaciones incluidas en el | M.A.P.F.I Articulo 7
Especialidad documento denominado: “Bitacora de seguimiento inciso g)
del profesor de especialidad” (FPP-05), por R.R.G.
especialidad técnica y elabora un informe de los 34 inciso e)
resultados.
Profesor de Envia el informe al director del centro educativo R.R.G.
40 Especialidad 34 inciso e)
41 Coordinador con | Evalian en forma conjunta la Practica Profesional Funcion 14
la empresay con el fin de determinar las acciones de mejora. Resolucion N°
profesor de 3624-12
especialidad
42 Coordinador con | Elabora el consolidado de los formularios FPP-09 y Funcion 14
la Empresa lo entrega a la Direcciébn del centro educativo Resolucién N°
solicitando un recibido conforme. 3624-12
43 Director del Recibe el consolidado de las calificaciones y M.A.P.F.I
Centro Educativo | condicién de los practicantes y asigna una persona Articulo 4
gue transcriba la informacion al libro de actas de este inciso e)
requisito de graduacion.
44 Director del Analiza y da seguimiento al Informe presentado por M.A.P.F.l
Centro Educativo | los profesores de especialidad. Articulo 4 inciso e)
R.R.G.
FIN DEL PROCESO
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Iconografia No. 1: Practica Profesional
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Telepractica Profesional

A continuacion se detalla el procedimiento para llevar a cabo el proceso de la telepractica

profesional que aplica en las alternativas que tienen 320 horas y 240 horas con informe.
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Telepractica Profesional Procedimiento N. 02

Aprobado por: DETCE Vigencia | Version
2022 001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Telepractica

Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS gue ofertan especialidades técnicas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
1 Coordinador con | Dan a conocer al inicio del curso lectivo la
la Empresa y informacion referente a las alternativas de M.A.P.F.|
Profesor de la practica profesional e instrumentos digitales Articulo 5, 6,7y 8
Especialidad para la evaluacion de la misma
Resolucion N° 3624-12
Funcién 13
2 Profesor de Explicara a la persona estudiante cada uno M.A.P.F.l
Especialidad de los rubros a evaluar incluidos en el | Articulo 7 inciso ay b.
instrumento digital de la Practica Profesional Art. 34 RRG
segun su especialidad.
3 Coordinador con | Solicita a las personas estudiantes que | Resolucion N° 3624-12
la Empresa completen los siguientes documentos en Funcién 13
formato fisico o digital:
Circular
a) La hoja de datos personales. DM-0008-02-2020

b) Formulario “Compromiso de aceptacion
de telepractica profesional”. (FPP-08)

¢) Permiso de salida firmado por los padres
de familia o representantes legales. O
consentimiento informado en caso de ser
mayor de edad.

d) Adjuntar una fotocopia de la cédula de
identidad, una fotografia digital del rostro
de frente tomada con uniforme y de
tamafio pasaporte

e) Adjuntar el curriculum vitae.
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Telepractica Profesional Procedimiento N. 02

Aprobado por: DETCE Vigencia | Versién
2022 001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Telepractica

Profesional
Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas.

‘ No. = RESPONSABLE DESCRIPCION ‘ NORMATIVA
PASO
4 Persona Completa los documentos indicados en el
Estudiante paso anterior y los entrega a la coordinacién
con la empresa.
5 Coordinador Se relnen y valoran las opciones de M.A.P.F.l
conla Empresay | empresas disponibles para que las | Articulo 5, inciso b)
Profesor de personas estudiantes realicen la
Especialidad Telepractica Profesional. (Si la persona

estudiante tiene alguna opcién de empresa
donde pueda realizar la Telepractica, se lo
comunicara por escrito al profesor con copia
al Coordinador con la Empresa.)

6 Coordinador con | Solicita a las empresas la oportunidad para |Resolucion N° 3624-12
la Empresa que las personas estudiantes realicen la Funcion 13
Telepractica Profesional y adjunta el
formulario Solicitud Practicantes (FPP-02) el
perfil ocupacional de las especialidades
ofertadas por el centro educativo y la
informacién sobre las alternativas de
practica profesional.

7 Empresa Confirma a la coordinaciéon con la empresa
su anuencia a recibir practicantes mediante
el envio del formulario Solicitud Practicantes
(FPP-02) debidamente completo.

8 Coordinador con | Con base en las confirmaciones recibidas Funcién 13
la Empresa por parte de las empresas elabora una base Resolucién
de datos de organizaciones dispuestas a N° 3624-12

recibir las personas estudiantes para
realizar la Telepractica Profesional horas,
por especialidad técnica.

9 Coordinador con | Seleccionan la empresa donde cada M.A.P.F.l
la Empresay persona estudiante realizara la Telepractica | Articulo 5, inciso b)
Profesor de Profesional valorando las condiciones de Lineamientos de
Especialidad cada estudiante para realizar esta opcién y préactica

los requerimientos de la organizacion segun
los lineamientos vigentes.
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Telepréactica Profesional

Procedimiento N. 02

Aprobado por: DETCE

Vigencia
2022

Version
001

Obijetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Telepractica
Profesional

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas.

NORMATIVA

PASO
10 Profesor de Informa a la persona estudiante el nombre M.A.P.F.I
Especialidad de la empresa donde le corresponde Articulo 7 inciso b)
realizar la Telepractica Profesional.
11 Coordinador con | Envia a la empresa el formulario (FPP-03) Funcién 13
la Empresa con el apartado (A) conteniendo la Resolucion N°
informacién de los estudiantes que 3624-12
realizaran las horas de telepractica
profesional. Solicita a la empresa que
complete el apartado (B) con los datos de
las personas que evaluaran a los
practicantes, adicionalmente solicita que
estipulen las tareas que asignaran a los
estudiantes durante el periodo de practica
profesional.
Asigna una fecha de entrega del formulario
y da seguimiento al envio.
12 Empresa Completa el apartado (B) del formulario Funcién 13
FPP-03 y lo envia de vuelta a la Resolucion N°
Coordinacion con la empresa. 3624-12
13 Coordinador con | Confecciona una base de datos institucional Funcién 13
la Empresa con los datos de la persona estudiante y de Resolucion N°
la persona que lo evaluara en la empresa. 3624-12
14 Coordinador con | Informa al sector productivo, las Funcion 13
la Empresa caracteristicas del sistema de evaluacién Resolucion N°
digital para evaluar a las personas 3624-12
estudiantes durante la  Telepractica
Profesional.
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Telepréactica Profesional Procedimiento N. 02
Aprobado por: DETCE Vigencia | Versién
2020 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Telepractica

Profesional
Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
15 Coordinador con | El profesor confecciona junto con el M.A.P.F.I
la Empresay Coordinador con la Empresa, el Articulo 5, inciso c)
Profesor de cronograma de seguimiento de los Articulo 7 inciso e)
Especialidad practicantes durante la Telepréactica R.R.G., articulo 34,
Profesional seguin insumos aportados por inciso f)

los departamentos especializados, el
namero de lecciones de duodécimo afio
asignadas y las facilidades de acceso
desde el lugar de residencia del Profesor
de Especialidad y lo entrega a la direccion
del colegio para su debida aprobacién.

16 Coordinador con | Comunica a las empresas donde no se Funcion 13
la Empresa asignaran estudiantes y agradece la Resolucién
oportunidad brindada (previo inicio de la N° 3624-12
Telepractica Profesional).
17 Coordinador con | En los casos que la empresa lo solicite, se Funcién 13
la Empresa, coordina una reunién virtual o presencial Resolucion
empresay para finiquitar aspectos generales antes N° 3624-12
Persona del inicio de la Telepractica Profesional.
Estudiante
18 Coordinador con Preparay envia por correo electrénico al Fungon } 3
la Empresa evaluador en la empresa la siguiente Resomc'onN 9§24-

documentacién:
a)Carta de presentacién de la persona
estudiante para la empresa. (FPP-04)
b)Copia de la poliza estudiantil.

c)Copia de la cédula de identidad del
practicante, si asi lo solicita la empresa.

d)Ficha técnica de la persona estudiante
segun los requerimientos de la CCSS.

e)Copia del permiso firmado por el
representante legal en el caso de
menores de edad o consentimiento
informado para los mayores de 18 afios.
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Telepréactica Profesional Procedimiento N. 02
Aprobado por: DETCE Vigencia Versién
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Telepractica
Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS gue ofertan especialidades técnicas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
19 Coordinador con | Completa los datos administrativos, Funcion 14
la Empresa del estudiante y de la empresa en el Resolucion N° 3624-12
instrumento digital de Evaluacion
respectivo.
20 Coordinador con | Envia al profesor de Especialidad el R.R.G.
la Empresa instrumento digital de las personas | Articulo 9y el Articulo 34,
estudiantes que tienen a su cargo Inciso b

para la debida entrega al evaluador
del practicante en la empresa,
institucién u organizacion.

21 Profesor de Se contacta con el encargado de R.R.G.
Especialidad evaluar al practicante en la empresa Articulo 9y el
para coordinar la primera reunién Articulo 34, Inciso b

virtual de seguimiento, determinan el
dia y la hora, asi como el envio del
instrumento digital de Evaluacion
Esta primera reunién se realizara en
la cuarta semana.

22 Profesor de Recibe la primera evaluacion por Art. 34 inciso b. RRG
Especialidad parte del Evaluador en la empresa.

23 Profesor de Prepara el documento denominado: M.A.P.F.|
Especialidad “Bithcora de seguimiento del Articulo 7 inciso i)

profesor de especialidad” (FPP-05)
para cada persona estudiante a su

cargo.
24 Profesor de Se contacta con el practicante y su M.A.P.F.l
Especialidad, evaluador para ultimar detalles de la Articulo 7 inciso e), i)
Empresay calificaciéon obtenida en su primera R.R.G.
Persona evaluacién Articulo 34 inciso b)
Estudiante Articulo 10

Registran las firmas la “Bitacora de
seguimiento  del profesor de
especialidad” (FPP-05). Le dan el
tramite correspondiente.
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Procedimientos de la Telepréactica Profesional

Telepréactica Profesional

Procedimiento N. 02

Aprobado por: DETCE

Version
001

Vigencia
2022

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Telepractica
Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos

Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS gque ofertan especialidades técnicas.
‘ No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO

25 Profesor de Envia al Coordinador con la Empresa la Funcioén 14
Especialidad primera evaluacion de las personas | Resolucion N° 3624-
estudiantes. 12
26 Coordinador con | Recibe el Instrumento digital de la primera Funcion 14
la Empresa evaluacion de los practicantes. Resolucion N° 3624-
12
27 Profesor de Da seguimiento al practicante para verificar el Funcion 14
Especialidad logro de los objetivos y determinar las | Resolucion N° 3624-
acciones de mejora. 12
28 Coordinador con | Envia al Profesor de Especialidad las cartas Funcion 14
la Empresa de agradecimiento para las empresas que | Resolucion N° 3624-
colaboraron en el proceso de la Telepractica 12
Profesional (FPP-06), con el fin de que las
envien durante la segunda sesi6n de
seguimiento.
29 Profesor de Se contacta con el encargado de evaluar al R.R.G.
Especialidad practicante en la empresa para coordinar la Articulo 9y el
segunda reunion virtual de seguimiento, | Articulo 34, Inciso b
determinan el dia y la hora, asi como el envio
del instrumento digital de Evaluacion Esta
primera reunion se realizard en la octava
semana.
30 Profesor de Recibe la segunda evaluacion por parte del Art. 34 inciso b.
Especialidad Evaluador en la empresa. RRG
31 Profesor de Prepara el documento denominado: “Bitacora M.A.P.F.|
Especialidad de seguimiento del profesor de especialidad” Articulo 7 inciso i)
(FPP-05) para cada persona estudiante a su
cargo.
32 Profesor de Se contacta con el practicante y su evaluador M.A.P.F.|
Especialidad para ultimar detalles de la calificacion | Articulo 7 inciso e), i)
obtenida en su segunda evaluacién
R.R.G.
Registran las firmas la “Bitacora de | Articulo 34 inciso b)
seguimiento del profesor de especialidad” Articulo 10
(FPP-05). Le dan el tramite correspondiente.
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Telepréactica Profesional Procedimiento N. 02
Aprobado por: DETCE Vigencia Versién
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Telepractica
Profesional
Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos
Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas.
PASO
33 Profesor de Envia al Coordinador con la Empresa la Funcion 14
Especialidad segunda evaluacion de las personas Resolucion N° 3624-12
estudiantes.
34 Coordinador con | Recibe el Instrumento digital de la Funcion 14
la Empresa segunda evaluacién de los practicantes. Resolucion N° 3624-12
35 Profesor de Completa el instrumento FPP-09 Articulo 34 del RRG
Especialidad "Reporte de notas y condicién final
practicantes” vy los envia a través del
correo electrénico oficial del MEP a la
persona estudiante .
36 Profesor de Da a conocer a la persona estudiante el Articulo 11 del RRG
Especialidad resultado y condicién de la telepractica
profesional.
37 Persona Recibe el resultado y condicién de la Articulo 11 del RRG
Estudiante telepractica profesional y envia el
recibido conforme.
38 Profesor de Envia al coordinador con la empresa el Articulo 34 del RRG
Especialidad formulario FPP-09 "Reporte de notas y
condicién final practicantes”
39 Coordinador con | Recibe el Instrumento digital de la Funcién 14 Resolucion
la Empresa segunda evaluacion de las personas N° 3624-12
estudiantes.
40 Profesor de Sistematiza las observaciones incluidas M.A.P.F.l
Especialidad en el documento denominado: “Bitacora Articulo 7 inciso g)
de seguimiento del profesor de R.R.G.
especialidad” (FPP-05), por especialidad 34 inciso e)
técnica y elabora un informe de los
resultados.
41 Profesor de Envia el informe al director del centro R.R.G.
Especialidad educativo 34 inciso e)
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Telepréactica Profesional Procedimiento N. 02
Aprobado por: DETCE Vigencia Versién

2022 001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Telepractica
Profesional

Dirigido a: Colegios Técnicos Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos

Profesionales Nocturnos, Plan a dos afios, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas.
‘ No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO

42 Coordinador con | Evallan en forma conjunta la Funcion 14
la empresay Telepractica Profesional con el fin de Resolucion N° 3624-12
profesor de determinar las acciones de mejora.
especialidad
43 Coordinador con | Elabora el consolidado de los formularios Funcién 14
la Empresa FPP-09 vy lo entrega a la Direccion del Resolucion N° 3624-12
centro educativo solicitando un recibido
conforme.
44 Director del Recibe el consolidado de las M.A.P.F.l
Centro Educativo | calificaciones y condicibn de los Atrticulo 4
practicantes y asigna una persona que inciso e)
transcriba la informacion al libro de actas
de este requisito de graduacion.
45 Director del Analiza y da seguimiento al Informe M.A.P.F.l
Centro Educativo | presentado por los profesores de Articulo 4 inciso e)
especialidad. R.R.G.

FIN DEL PROCESO
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Iconografia No. 2: Telepractica Profesional
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Especialidad

N .

Coordinador
con la Empresa

Wirtual
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Evaluaciones segin alternativa
IEPP-01 IEPP-02
Telepractica Profesional IEFP-03 IEFP-02
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Director - 240 horas + B0
~Evaluaciones de o haras informe
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de lo empresa
= informe

Condicion del practicante
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Informe (Practica y Telepractica profesional)

Las alternativas de practica y telepractica profesional contemplan la elaboracién del informe
en ambas. Se hace referencia a los lineamientos generales que se deben llevar a cabo a la

hora de que la persona estudiante lo realice.

Es importante destacar que estas alternativas, con respecto a las demas, difieren en el
periodo en que se lleva a cabo el seguimiento por parte del profesor de especialidad y la

evaluacion respectiva de la persona de la empresa que evalla al practicante.

Al respecto se indica en qué momento se efectian:

e La primera visita de seguimiento corresponde a la tercera semana.

e La segunda visita de seguimiento corresponde a la sexta semana.

Una vez finalizada la sexta semana los estudiantes deben iniciar en la semana siete, con la
elaboracion del informe, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos que se

presentan a continuacion:

Lineamientos
Informe que realiza la persona estudiante

a) El Informe lo debe realizar el practicante, una vez finalizadas las 240 horas (6
semanas) de Préactica Profesional.

b) La persona estudiante debera presentar el Informe en el formato definido por la
DETCE para ello contara con 80 horas (2 semanas) para su realizacion.

c) Debe presentar el informe de manera digital. En caso excepcional lo podra hacer en
forma fisica.

d) Esindispensable para cumplir con el requisito de graduacion de Practica Profesional,

la confeccién del Informe y la evaluacion del mismo por parte del Profesor de la
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Especialidad de manera tal que cumpla con las 80 horas, y asi completar las 320
horas de conformidad con el articulo 3 Capitulo Il del Reglamento de Requisitos de
Graduacion.

e) La persona estudiante debera confeccionar una bitdcora semanal en la que describira
las actividades realizadas durante la semana la cual debe ser firmada por el Evaluador
y serd escaneada (fotografia) y enviarla al Profesor de Especialidad via correo
electrénico oficial del MEP. el Gltimo dia de cada semana. Al final, el practicante
contard con 6 bitacoras firmadas y recibidas por el Profesor de Especialidad.

f) Durante el proceso de redaccion y confeccion del Informe, el practicante contara con
una sesion de acompafiamiento semanal (minimo 1 vez por semana) por parte del
Profesor de Especialidad. En caso de que el profesor o persona estudiante requiera
de alguna reunion extraordinaria lo podré hacer.

g) ElProfesor de Especialidad deberé solicitarle a la persona estudiante los avances del
informe, los reportes y las evidencias correspondientes (por ejemplo fotografias de
reuniones a través de plataformas para videoconferencias, correos electrénicos, entre
otros). Estas sesiones de seguimiento pueden realizarse a través de plataformas
virtuales cuando las partes dispongan de los recursos necesarios para este fin.

h)  Para la evaluacion del correspondiente Informe, el profesor utilizar4 la rabrica
disefiada para tal efecto por la DETCE.

i) Se realizara de acuerdo con la estructura del informe que se presenta a continuacion:
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Estructura del informe

. Lecciones o experiencias aprendidas durante el proceso: Describe lo que aprendié y
6mo contribuye esto a fortalecer los conocimientos y habilidadades adquiridas en el
entro educativo.
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Procedimiento No. 3 de la Practicay Telepractica Profesional con Informe

) XY
mqp 5 BTthE Procedimiento de la Practicay Telepractica Profesional con
Informe
Préacticay Telepréactica Profesional con Informe Procedimiento N. 03
Aprobado por: DETCE Vigencia Version
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Practica y
Telepréactica Profesional con Informe.
Dirigido a instituciones educativas que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a
dos afios, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
‘ P/ng'o RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
1 Coordinador con | Da a conocer al inicio del curso lectivo la informacion M.A.P.F.|
la Empresa y referente a las alternativas de practica profesional e | Articulo 5, 6,
Profesor de instrumentos digitales para la evaluacion de la misma 7y8
Especialidad Resolucion
N° 3624-12
Funcién 13
2 Profesor de Explicara a la persona estudiante cada uno de los M.A.P.F.l
Especialidad rubros a evaluar incluidos en el instrumento digital de |  Articulo 7
la Préctica Profesional segiin su especialidad. incisoayb
Articulo 34
inciso a RRG
3 Coordinador con | Solicita a las personas estudiantes que completen los| Resolucion
la Empresa siguientes documentos en formato fisico o digital: N° 3624-12
a) La hoja de datos personales. Funcién 13
b) Formulario “Compromiso de aceptacion de Circular
practica profesional”.( FPP-08) DM-0008-02-
c) Consentimiento de los encargados legales (en 2020
caso de menores de edad) para realizar la practica
fuera de la zona de residencia, si se requiere (No
aplica para la Telepréctica).
d) Permiso de salida firmado por los padres de familia
0 representantes legales. O consentimiento
informado en caso de ser mayor de edad.
e) Adjuntar una fotocopia de la cédula de identidad,
una fotografia digital del rostro de frente tomada
con uniforme y de tamafio pasaporte
f) Adjuntar el curriculum vitae.
4 Persona Completa los documentos indicados en el paso anterior
Estudiante y los entrega a la coordinacion con la empresa.
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Practicay Telepractica Profesional con Informe Procedimiento N. 03
Aprobado por: DETCE : . Version
Vigencia 001
2022
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.
Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a
dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
PASO
5 Coordinador con |Se reunen y valoran las opciones de empresa M.A.P.F.|
la Empresay disponibles en la zona u otras alternativas para que Articulo 5,
Profesor de las personas estudiantes realicen la préactica inciso
Especialidad | profesional. (Si el estudiante tiene alguna opcion de b)
empresa donde pueda realizar la practica, se lo
comunicara por escrito al Profesor de Especialidad
con copia al coordinador con la empresa.)
6 Coordinador con | Solicita a las empresas la oportunidad para que las| Resolucion
la Empresa personas estudiantes realicen la Practica Profesional | N° 3624-12
y adjunta el formulario Solicitud Practicantes (FPP-| Funcion 13
02) el perfil ocupacional de las especialidades
ofertadas por el centro educativo y la informacion
sobre las alternativas de practica profesional.
7 Empresa Confirma a la coordinacion con la empresa su
anuencia a recibir practicantes mediante el envio del
formulario Solicitud Practicantes (FPP-02)
debidamente completo.
8 Coordinador con | Con base en las confirmaciones recibidas por parte Funcioén 13
la Empresa de las empresas, se elabora una base de datos de Resolucion
organizaciones dispuestas a recibir estudiantes para| N°3624-12
realizar la practica profesional, por especialidad
técnica.
9 Coordinador con | Seleccionan la empresa donde cada persona MAP.E.|
la Empresay estudiante realizara la Practica Profesional valorando
Profesor de las condiciones de cada estudiante para realizar esta Articulo 5,
Especialidad | gpcién y los requerimientos de la organizacion segan| . INciso b)
los lineamientos vigentes. Lmear’r]lentos
de préctica
10 Profesor de Informa a la persona estudiante el nombre de la M.A.P.E.I
Especialidad empresa donde le corresponde realizar la practica| o
profesional. Artlculob)7 inciso
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DETCE

con Informe

Procedimiento de la Practica Profesional y Telepractica

Practicay Telepractica Profesional con Informe

Procedimiento N. 03

Aprobado por:

DETCE

Vigencia
2022

Version
001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.

11

Coordinador con
la Empresa

Envia a la empresa el formulario (FPP-03) con el
apartado (A) conteniendo la informacion de los
estudiantes que realizaran las horas de practica
profesional. Solicita a la empresa que complete el
apartado (B) con los datos de las personas que
evaluaran a los practicantes, adicionalmente solicita
que estipulen las tareas que asignaran a los
estudiantes durante el periodo de practica
profesional.

Asigna una fecha de entrega del formulario y da
seguimiento al envio.

Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a

dos afios, IPEC y CINDEAS gque ofertan especialidades técnicas
No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO

Funcién 13
Resoluciéon
N° 3624-12

12

Empresa

Completa el apartado (B) del formulario FPP-03 y lo
envia de vuelta a la coordinacion con la empresa.

13

Coordinador con
la Empresa

Confecciona una base de datos institucional con los
datos de la persona estudiante y de la persona que lo
evaluard en la empresa.

14

Coordinador con
la Empresa

Informa al sector productivo, las caracteristicas del
sistema de evaluacion digital para evaluar a las
personas estudiantes durante la Practica Profesional.

Funcién 13
Resolucion N°
3624-12

15

Coordinador con
la Empresay
Profesor de
Especialidad

El profesor confecciona junto con el Coordinador con
la Empresa, el cronograma de seguimiento de los
practicantes durante la Practica Profesional segin
insumos aportados por los departamentos
especializados, el numero de lecciones de
duodécimo afio asignadas y las facilidades de acceso
desde el lugar de residencia del Profesor de
Especialidad y lo entrega a la direccién del colegio
para su debida aprobacion.

M.A.P.F.|
Articulo 5,
inciso c)
Articulo 7 inciso
e)

R.R.G.
Articulo 34,
inciso f)
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Practica Profesional y Telepractica con Informe Procedimiento N. 03
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Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.
Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a
dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
16 Coordinador |Comunica a las empresas donde no se asignaran Funcién 13
con la Empresa | estudiantes y agradece la oportunidad brindada (previo| Resolucion
inicio de la practica profesional). N°® 3624-12
17 Coordinador | En los casos que la empresa lo solicite, se coordina una| Funcién 13
con la Empresa | reunién virtual o presencial para finiquitar aspectos| Resolucion
y Persona | generales antes del inicio de la Practica Profesional. N° 3624-12
Estudiante
18 Coordinador | Prepara y envia por correo electrénico al evaluador en Funcion 13
con la Empresa | la empresa la siguiente documentacion: Resolucion
a) Carta de presentacién de la persona estudiante para| N° 3624-12
la empresa. (FPP-04)
b) Copia de la péliza estudiantil.
c¢) Copia de la cédula de identidad del practicante, si asi
lo solicita la empresa.
d) Ficha técnica de la persona estudiante segun los
requerimientos de la CCSS.
e) Copia del permiso firmado por el representante legal
en el caso de menores de edad o consentimiento
informado para los mayores de 18 afios.
19 Coordinador | Completa los datos administrativos, del estudiante y de | Funcién 14
con la Empresa |la empresa en el instrumento digital de Evaluacién| Resolucion
respectivo. N° 3624-12
20 Coordinador | Envia al profesor de Especialidad el instrumento digital R.R.G.
con la Empresa | de las personas estudiantes que tienen a su cargo para Articulo 9 y el
la debida_ enftreg_a} al evalugdor_ ,del practicante en la|  Articulo 34,
empresa, institucion u organizacion. Inciso b
21 Profesor de | Se contacta con el encargado de evaluar al practicante R.R.G.
Especialidad |para coordinar la primera visita de seguimiento, ’
determinan el dia y la hora, asi como el envio del| Articulo9y el
instrumento digital de Evaluacién. Esta primera visita se | Articulo 34,
realizaré en la_tercera semana. Inciso b)
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A
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Procedimiento de la Practica Profesional y Telepractica

Practica Profesional y Telepractica con Informe

Procedimiento N. 03

Aprobado por:

DETCE

Vigencia
2022

Version
001

Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.

Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a

dos afios, IPEC y CINDEAS gque ofertan especialidades técnicas
No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO

22 Profesor de Recibe la primera evaluacion por parte del Evaluador | Art. 34 inciso
Especialidad en la empresa b. RRG
23 Profesor de Prepara el documento denominado: “Bitacora de M.A.P.F.|
Especialidad seguimiento del profesor de especialidad” (FPP-05) Articulo 7
para cada persona estudiante a su cargo. inciso i)
24 Profesor de Se contacta con el practicante y su evaluador para M.A.P.F.l
Especialidad, ultimar detalles de la calificacion obtenida en su Articulo 7
empresay primera evaluacion inciso e), i)
Persona R.R.G.
Estudiante Registran las firmas la “Bitacora de seguimiento del| Articulo 34
profesor de especialidad” (FPP-05). Le dan el tramite inciso b)
correspondiente. Articulo 10
25 Profesor de Entrega al Coordinador con la Empresa la primera| Funcion 14
Especialidad evaluacion de las personas estudiantes. Resolucion
N° 3624-12
26 Coordinador con | Recibe el Instrumento digital de la primera evaluacion Funcién 14
la Empresa de los practicantes. Resoluciéon
N° 3624-12
27 Profesor de Da seguimiento al practicante para verificar el logro| Funcién 14
Especialidad de los objetivos y determinar las acciones de mejora. | Resolucion
N° 3624-12
Entrega al profesor de Especialidad las cartas de Funcion 14
o8 Coordinador con | agradecimiento para las empresas que colaboraron| Resolucion
la Empresa en el proceso de la practica profesional (FPP-06), con| N°3624-12
el fin de que las envien durante la segunda sesién de
seguimiento.
29 Profesor de Se contacta con el encargado de evaluar a la persona R.R.G.
Especialidad estudiante para coordinar la segunda visita a realizar, ;
determinan el dia y la hora de la visita asi como el | Articulo 9y el
envio del instrumento digital de Evaluacién de la| Articulo 34,
Practica Profesional. Esta segunda visita se realiza Inciso b)
en la sexta semana.
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o0
mep M& Procedimiento de la Practica Profesional y Telepractica
;‘;nEifit:s:ciOn Pablica DETCE sein Informe
Practica Profesional y Telepractica con Informe Procedimiento N. 03
Aprobado por: DETCE Vigencia Version
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.
Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a
dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
N\[o RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
30 Profesor de Recibe la segunda evaluacion por parte del Evaluador | Art. 34 inciso
Especialidad en la empresa. b. RRG
31 Profesor de Prepara el documento denominado: “Bitacora de M.A.P.F.l
Especialidad seguimiento del profesor de especialidad” (FPP-05)| Articulo 7
para cada persona estudiante a su cargo. inciso i)
32 Profesor de Se contacta con el practicante y su evaluador para M.A.P.F.|
Especialidad ultimar detalles de la calificacién obtenida en su| Articulo 7
segunda evaluacién inciso e), i)
R.R.G.
Registran las firmas la “BitAcora de seguimiento del | Articulo 34
profesor de especialidad” (FPP-05). Le dan el tramite inciso b)
correspondiente. Articulo 10
33 Profesor de Entrega al Coordinador con la Empresa la segunda| Funcién 14
Especialidad evaluacion de los practicantes. Resolucién
N° 3624-12
Del Informe
34 | Persona Estudiante | Una vez finalizada la Practica Profesional, la persona
estudiante, debera iniciar el Informe respectivo,
considerando la estructura del mismo.
35 Profesor de Sesion 37-
Especialidad Realiza acompafiamiento semanal a la persona |2020, acuerdo
estudiante en la elaboracion del Informe de Practica| 11-37-2020
Profesional con un minimo de un dia a la semana o| del Consejo
cuando se requiera. Superior de
Educacion
36 | Persona Estudiante | Elabora las bithcoras semanales y el Informe| Sesion 37-
utilizando el formato disefiado por la DETCE. 2020, acuerdo
11-37-2020
del Consejo
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Superior de
Educacion
. . A . . , . . P .
m@p M@ Procedimiento de la Practica Profesional y Telepractica
DETCE con Informe
Practica Profesional y Telepractica con Informe Procedimiento N. 03
Aprobado por: DETCE Vigencia Version
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacién de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.
Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a
dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
(\[o} RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
37 Profesor de Evalla el Informe de Practica Profesional de acuerdo
Especialidad con el instrumento IEIPP-03. Sesién 37-
2020, acuerdo
11-37-2020 del
Consejo
Superior de
Educacion
38 Profesor de Entrega al coordinador con la empresa la nota Sesién 37-
Especialidad obtenida por el practicante en el Informe final. 2020, acuerdo
11-37-2020 del
Consejo
Superior de
Educacion
39 Profesor de Completa el instrumento FPP-09 "Reporte de notas y | Articulo 34 del
Especialidad condicién final practicantes” y los envia a través del RRG
correo electronico oficial del MEP a la persona
estudiante .
40 Profesor de Da a conocer a la persona estudiante el resultado y | Articulo 11 del
Especialidad condicién de la practica profesional. RRG
41 Persona Recibe el resultado y condicibn de la practica| Articulo 11 del
Estudiante profesional y envia el recibido conforme. RRG
42 Profesor de Envia al coordinador con la empresa el formulario | Articulo 34 del
Especialidad FPP-09 “Reporte de notas y condicion final RRG
practicantes”
43 Coordinador con la | Recibe el Instrumento digital de la segunda| Funcién 14
Empresa evaluacion de las personas estudiantes. Resolucion
N° 3624-12
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o
mep M& Procedimiento de la Practica Profesional y Telepractica
;‘;nEifit:s:ciOn Pablica DETCE sein Informe
Practica Profesional y Telepractica con Informe Procedimiento N. 03
Aprobado por: DETCE Vigencia Version
2022 001
Objetivo: Establecer los procesos que se deben seguir para la realizacion de la Practica Profesional
y Telepractica Profesional.
Dirigido a instituciones educativos que ofertan especialidades técnicas: Colegios Técnicos
Profesionales diurnos y secciones nocturnas, Colegios Técnicos Profesionales Nocturnos, Plan a
dos afos, IPEC y CINDEAS que ofertan especialidades técnicas
No. RESPONSABLE DESCRIPCION NORMATIVA
PASO
44 Profesor de Sistematiza las observaciones incluidas en el M.A.P.F.I
Especialidad documento denominado: “Bitacora de seguimiento | Articulo 7 inciso
del profesor de especialidad” (FPP-05), por )
especialidad técnica y elabora un informe de los R.R.G
resultados. 34 inciso e)
Profesor de Envia el informe al director del centro educativo R.R.G.
45 Especialidad 34 inciso e)
46 Coordinador con la | Evalian en forma conjunta la Practica Profesional Funcién 14
empresay con el fin de determinar las acciones de mejora. Resolucion N°
profesor de 3624-12
especialidad
a7 Coordinador con la | Elabora el consolidado de los formularios FPP-09 y| Funcién 14
Empresa lo entrega a la Direccion del centro educativo| Resolucion N°
solicitando un recibido conforme. 3624-12
48 Director del Centro | Recibe el consolidado de las calificaciones y M.A.P.F.l
Educativo condicién de los practicantes y asigna una persona Arti_culo 4
que transcriba la informacion al libro de actas de este inciso e)
requisito de graduacion.
49 Director del Centro | Analiza y da seguimiento al Informe presentado por M.A.P.F.|
Educativo los profesores de especialidad. Articulo 4 inciso
e)
R.R.G.
FIN DEL PROCESO
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Iconografia No. 3: Practicay Telepractica Profesional con Informe
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No. 1
Carta de solicitud a la empresa para que los y las estudiantes de
duodécimo nivel puedan realizar la practica profesional y Telepractica
(FPP-01)

MEMBRETE
(Nombre del colegio, direccién, apartado postal, teléfonos y fax, direccién electrénicay escudo)
N° de oficio
Lugar y fecha N° de oficio

Destinatario y puesto

Estimado sefior (a):
Con el fin de que los estudiantes de duodécimo nivel del Colegio Técnico Profesional

cumplan con uno de los requisitos de graduacion y desarrollen en
forma satisfactoria los conocimientos adquiridos en su especialidad, respetuosamente se solicita un
espacio para que realicen la practica profesional en la organizacion que usted representa.

El tiempo de ejecucién de la practica profesional en la empresa comprende 320, 240 o 200 horas.
Los educandos deben aplicar sus conocimientos durante ocho horas diarias, como minimo, del
de hasta el de del 20__.

Se considera estudiante regular del centro educativo a aquel que cumple con el requisito de la
practica profesional, por lo que el seguro estudiantil lo cubre durante su desempefio en la empresa.
Si esta anuente a recibir un practicante, favor notificar por medio del correo electrénico.

Para mas informacién puede comunicarse con la oficina de la coordinacién con la empresa al teléfono

, 0 al correo electrénico

Cordialmente,

Firma
Nombre y apellidos del coordinador (a) con la empresa Iniciales de identificacién

Anexo: Un formulario FPP-02
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No.2

Formulario para que la empresa solicite estudiantes al centro
educativo (FPP-02)

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO Logo del
FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PRACTICANTES (FPP-02) centro
(Favor remitir el formulario via correo electrénico) educativo
Nombre de la empresa o institucion Teléfono
Actividad
Direcciéon
Funcionario para contactar en temas relacionados con la practica profesional:
Nombre y apellidos Puesto
Teléfono(s) correo electrénico
- . ° Opcién X
Especialidad (es) requerida (s) N ,de P (margue con X)
estudiantes 320 horas 240 horas 200 horas

(Adjunto la oferta educativa del colegio). .
requeridos | yresencial |virtual | presencial [ virtual [presencial | virtual

REQUISITOS DE LA EMPRESA

Aspectos Si |No Fecha posible de aplicacion

Entrevista

Pruebas de seleccién

Otros: Especifique

Escriba una esquis (X) dentro del paréntesis para indicar el tipo de incentivo que la empresa podria
otorgar al practicante.

Informacién general:

otros. Especifique
Minguno

[] uniforme . N o
I:I Transporte + Los estudllantn.ars cuentan con poéliza EISlLIdIElI'Itll.
] . + La coordinacion con la empresa dispone de una bolsa de
[] Alimentacién empleo.
I:l Gratificacion econdmica | = Las empresas pueden utilizar la plataforma electrénica de
I:I Posibilidad de empleo empleo: www_ buscoempleo_go.cr
]
]

Mombre y firma representante de la empresa
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No. 3
Formulario Datos de la persona estudiante y de la persona que lo
evalua en la empresa (FPP-03)

Este formulario es un archivo en digital. Puede ser un archivo excel o un formulario en linea y se
debe enviar a la empresa a la hora de colocar a los estudiantes, con el fin de conocer los datos de
la persona que evaluara de forma directa a cada estudiante. El formulario también funciona para que
la coordinacion con la empresa entregue a los profesores de especialidad de duodécimo nivel los
datos relacionados con la evaluacion de la practica profesional.

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION DE EDUCACION TECNICA Y CAPACIDADES EMPRENDEDORAS

FORMULARIO DATOS DE LA PERSONA ESTUDIANTE Y DE LA PERSONA QUE
LO EVALUA EN LA EMPRESA

(Favor remitir el formulario via correo electrénico)

A, Datos del practicante(s) asignado(s) a la organizacion B. Datos de los encargados de evaluar a los practicantes en la organizacion

Correo
electrnico

Nombre estudiante  Especialidad ~ Cédula Teléfono

Este formulario, debe ser llenado por el coordinador con la empresa durante el proceso de
gestion de la practica profesional, por lo que debera garantizar la calidad de los datos aqui
consignados.

Nota: El formulario también funciona para que la coordinacion con la empresa entregue a los
profesores de especialidad de duodécimo nivel los datos relacionados con el sequimiento de la
préctica profesional.
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No. 4
Carta de presentacion de la persona estudiante (FPP-04)
MEMBRETE

(Nombre del colegio, direccién, apartado postal, teléfonos,
direccion electronicay escudo)

Lugar y fecha N° de oficio

Destinatario y puesto Estimado sefior (a):

La coordinacion con la empresa del Colegio Técnico Profesional
le informa que del de al
de de 2022.

Nuestro estudiante de la especialidad
realizard su préctica profesional en la organizacion que

usted representa.

Se hac%-en@@@@d’@ I@s%?gé?eﬁ%%‘,cﬂ%ﬂhentos:

Copia de la cédula o certificacion del Registro Civil.

3. Ficha técnica de la persona estudiante segln los requerimientos de la
CCss.

4. Copia del permiso firmado (menores de edad) o consentimiento informado.

El practicante debera cumplir con horas de préactica profesional o telepréactica.

El seguimiento y la realimentacion del proceso de la préactica profesional de nuestro
estudiante estardn a cargo de un profesor de especialidad. La evaluacién del
practicante la realizara un funcionario de su organizacion e incluye la entrega de las
dos notas obtenidas. El estudiante debe cumplir con el horario y las disposiciones
establecidas por su organizacion. Si existe alguna irregularidad o acontecimiento
extraordinario, por favor notifique inmediatamente al teléfono o al correo
electrénico@men.

Firma
Nombre vy apellidos del coordinador con la empresa Iniciales de
identificacion
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No. 5
Bitacora de seguimiento del profesor de especialidad (FPP-05)

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION DE EDUCACION TECNICA Y CAPACIDADES EMPRENDEDORAS

MEMBRETE DEL CENTRO EDUCATIVO
Bitdcora de seguimiento

(del profesor de especialidad)

Nombre y apellidos del estudiante

Empresa Fecha de la visita
| VISITA I VISITA OTRA
| EVALUACION Il EVALUACION PROMEDIO

Observaciones y/o comentarios: del estudiante y de la persona que lo

Observaciones Primera Visita:

Observaciones Segunda Visita:

Nombre v apellidos del estudiante Firma

Nombre vy apellidos del supervisor en la Firma

Firma

Nombre v apellidos del docente
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No. 6
Carta de agradecimiento para la empresa que colaboro en la
practica profesional y Telepractica (FPP-06)

MEMBRETE

(Nombre del colegio, direccion, apartado postal, teléfonos y fax, direccion
electrénica y escudo)

Lugar y fecha N° de oficio

Destinatario y puesto Estimado sefior (a):

El Colegio Técnico Profesional agradece la oportunidad brindada para

que los estudiantes de duodécimo nivel realizaran la practica profesional en su empresa.

Ser parte del equipo de , Significé una experiencia

enriquecedora para los educandos y sin duda alguna colaboré en su formacién personal y

profesional.

Su aporte fue fundamental para culminar la preparacion técnica de los estudiantes. El apoyo

y el estimulo recibido de su organizacién nos recuerdan el valor del trabajo en equipo.

Cordialmente,

Firma

Nombre y apellidos del Coordinador con la Empresa

Iniciales de identificacion
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No. 7
Bitacora del estudiante (FPP-07)

MEMBRETE DE LA INSTITUCION

Nombre del practicante:

Colegio Técnico Profesional, IPEC, CINDEA:

Especialidad:

Nombre de empresa:

Direccion de la Empresa:

Area o departamento donde realizara sus practicas profesionales:

Nombre del supervisor en la empresa:

Firma del supervisor en la empresa:

Firma del supervisor en la empresa:

Sello de la

empresa

Calle Blancos, Goicoechea, San José, edificio Pablo Presbere, piso primero. 94



AN M
2022-2026 ep Viceministerio Académico

COSTA RICA | Wnsteriode Direccién de Educacién Técnica y Capacidades Emprendedoras

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO Educacion Pablica

“Encendamos juntos la luz”

| BITACORA DE PRACTICA O TELEPRACTICA PROFESIONAL REALIZADA |

Semana del al del mes de del 2022

Periodo de tiempo
Tareas que realizo Dia Hora Hora
inicio finalizacion

No. 8
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Compromiso de aceptacion de practica o telepractica profesional
(FPP-08)

Yo , ldentificacién

estudiante de la especialidad acepto conforme la

realizacién de la Practica Profesional en la siguiente alternativa: (marque una X en una opcién)

Practica profesional 320 horas presencial en la empresa

Practica profesional 240 horas presencial en la empresa y 80 horas

informe de Practica Profesional

Telepréctica profesional 320 horas (virtual)

Telepractica profesional 240 horas (virtual) y 80 horas informe de

Telepractica Profesional

Yo (padre de familia o encargado legal), cédula

acepto conforme la opcién seleccionada por mi hijo(a) para la
realizacién de las 320 horas de practica profesional. Me comprometo a dar el seguimiento
y acompafnamiento para la culminacién del requisito de graduacién necesario para la
obtencion del titulo de técnico medio. (Adjunto documento identificacion)

Firma del estudiante Firma del padre de familia o encargado

Firma y sello de recibido del Centro educativo

(En el caso de los estudiantes de colegio nocturno, secciones nocturnas, IPEC y CINDEA se

realiza las modificaciones pertinentes).
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No. 9
Reporte de notas y condicion final practicantes (FPP-09)
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No. 10
Ficha técnica de la CCSS (FPP-10)

@0 So

FICHA TECNICA
CAJA COSTARRICENSE SEGURO SOCIAL

INSTITUCION:

COORDINADOR CON LA EMPRESA:

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

N° IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE:

ESPECIALIDAD:

EMPRESA DONDE REALIZARA PRACTICA:

COORDINADOR EN LA EMPRESA:

ACTIVIDADES A REALIZAR EN LA EMPRESA:

HORARIO Y JORNADA DE LA ACTIVIDAD:
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FICHA MEDICA PARA LA SALIDA DEL CENTRO EDUCATIVO

Nombre completo del estudiante:

Sexo: Fem.( ) Masc. () Cédula:

Fecha de nacimiento: Edad:

Direccion exacta del hogar:

En caso de emergencia localizar a: Teléfono:
¢ Padece alguna enfermedad? Si () No ( )
¢.Cual?

¢, Toma algan medicamento? Si () No ( )
¢Cual?

¢Debe tomar algin medicamento durante la Si () No ()
gira?

¢ Cual?

¢ Es alérgico a algun medicamento o alimento? Si ( ) No ( )
¢, Cual?

Nombre del padre, madre, encargado o encargada del estudiante:

Cédula: Teléfono:

Doy fe que lo escrito anteriormente es veraz y asumo la responsabilidad como padre, madre,
encargado o encargada de familia de cualquier omision de informacion que afecte la salud de
mi hijo (a).

Firma del padre de familia 0 encargado legal
(En el caso de los estudiantes de colegio nocturno, secciones nocturnas, IPEC y CINDEA

se realiza las modificaciones pertinentes).
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No. 11
Consentimiento informado (FPP-11)

Autorizacién de participacion de la persona estudiante

Nombre del centro educativo:

Nombre del docente a cargo de la actividad:

Nombre de la persona estudiante:

Nivel o grado:

Autorizacion de participacion:

(nombre completo del encargado legal) , Cédula de

identidad , en calidad de (padre, madre, encargado legal) ,

autorizo la participacion del / la estudiante (nombre completo) en la actividad

denominada, , actividad que se ejecutara fuera del centro educativo en las instalaciones del
, el dia del mes de del afio

Consentimiento informado para el uso de fotografias, videos y otros con fines educativos
Autorizo a su vez el uso de la imagen y el nombre de la persona estudiante, que sean recopilados mediante fotografias,
videos, textos y otros por parte del personal docente y autoridades del Ministerio de Educacion Publica. Esta autorizacion
se brinda Unicamente con fines educativos, para la promocién y divulgacion de actividades organizadas por el centro
educativo o el Ministerio de Educacién Pablica.
Sl
NO

Informacién médica a considerar por el centro educativo:

Informaciéon de contacto
Teléfonos:

Correo electrénico:

Fecha:

Firma del encargado legal:

(NOTA: El presente formulario, en atencion a las necesidades particulares del centro educativo, la naturaleza de la actividad organizada y la cantidad de participantes
podra ser ampliado por la direccién del centro educativo, garantizandose la permanencia de los requisitos y apartados basicos desarrollados en el formato original.)
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Compromiso de participacion de encargados legales

Nombre del centro educativo:

Nombre del docente a cargo de la actividad:

Nombre de la actividad:

Nivel, afio o grado:

Compromiso de participacion:

(nombre completo del encargado legal) , cédula de

identidad , en calidad de (padre, madre, encargado legal) ,

asumo el compromiso de colaborar en el cuido de las personas estudiantes, la organizacién y la ejecucién de la actividad

denominada , actividad que se ejecutara fuera del centro educativo en las instalaciones del

, el dia del mes de del afio

Finalmente, en aquellos casos que resulte necesario, asumo el compromiso de sufragar los gastos de mi participacion en
la actividad organizada fuera del centro educativo, entiéndase gastos de transporte, alimentacién, pago de entradas o

afines.

Consentimiento informado para el uso de fotografias, videos y otros con fines educativos
Autorizo a su vez el uso de la imagen y el nombre de mi persona, que sean recopilados mediante fotografias, videos,
textos y otros por parte del personal docente y autoridades del Ministerio de Educacién Publica. Esta autorizacion se
brinda Unicamente con fines educativos, para la promocién y divulgacion de actividades organizadas por el centro
educativo o el Ministerio de Educacion Publica.
oSl
0 NO

Informacién médica a considerar por el centro educativo:

Informacién de contacto
Teléfonos:

Correo electronico:

Fecha:

Firma del encargado legal que
participa en la actividad:
Firma del docente a cargo de la
actividad:

(NOTA: El presente formulario, en atencién a las necesidades particulares del centro educativo, la naturaleza de la
actividad organizada y la cantidad de participantes podra ser ampliado por la direccion del centro educativo,

garantizandose la permanencia de los requisitos y apartados basicos desarrollados en el formato original.)
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No. 12
Instrumentos de evaluacion de la Practica Profesional y/o
Telepractica

IEPP-Q1M

INSTRUBMENTO PARA LA EVALUACION
DE LA PRACTICA PROFESIONAL

evaruacon v T

Loo del centro educativo

cumsoecval_Zoz1 ] Fotografia
ded[la) practicante

[t
Hombre del Director [a]:
L del Coordi [a} con |a Empress

4_Taress asignadas al practicant: |Son indicadas por =l tutor supervisor de la empresa)

i
2
El
0
B
6
7

I=

5. Indicaciones para ka ewvabsacicn

La duracitn de la pracica profesional en cualquiera de sus altemativas es de 320 horss como minkmo, con un promedio de ocho horas
diarias y cinco diss por semana.

=1 &l practicants en comin acuemo con el empresano y &l coorinador con k3 empresa, excade de las ooho horas aborales diarias [Hempo
exacin), ese Bempo No se ma en cueenta como parte de la practica.

Mo 52 debe Intemampdr al alumno cuanda 554 reallzando la practica profesional para gue asista a canros de estudlo, actividadges civicas,
sociales, deporiivas o de otra indole, excepio para asunios de salud.

El encargado de evaluar al praciicante en la empresa debe hacens en dos ocasiones ulliizando este Instrumento de evaluacion, segon ia
atematva selecsonada por £l estudiante (&N |a cuara y octava semanal.

En caso de (Macicas profesionales fraccionadas en SEcCiones Bonicas noctumas, la evaluacksn del practicante se hard como minkimo una vez|
al mes.
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Loge del centro educativ

mep sz IEPP-02) o e

orite P aviee

INSTRUMENTO PARA LA EVALUACION
DE LA PRACTICA PROFESIOMAL

Fotografia

del[la} practicante

Nombre del Director [a):
Nombre del Coordinador [a) con la Empresa

Nombre | Primer speliido | Segundo apellido | Miimero de identificacion
[ Telefomo: mdm
Direccicn:
Micdahdad: Comercial_y_servicias [Especialidad: JContabilided
INICK FINAL Eltermaties practos profesional selecoonada
Perodo de evaluscion: Din | Mes | Ano | Dim | Mes Anc 200 horas presendsbes

DVireccicn Provimca [ Distrito
Otres senms |
Mombre de la persona gue evahis al practicant= I
Departmmento 1
Mumero telefonico Correa electronico

5. Indicaciones para la evaluacion

diaras y cince di3s por Semana.

51 &l practicants en coMOn acuemo con & empresano y el copriinador con I3 empresa, excede fe |36 ooho horas [aborales dianas (tempo
exacin), e6e iempn No 52 iDMmard en cuenta COMo parte de |3 praciica.

Mo s debe Intemempir al alumno cuanto est realizando |a practica profesional para que asista a centos de estudlo, actividades civicas,
|sociales, deportivas o de ofra Indole, excepin para asunins de salud.

El encargado de evaluar al practicante en la empresa debs haceno en dos ocadiones utllizando este Instrumsenta.
La svaluacion dsbera efectuarss en las SeMAanas s=manas 3" y5° 08 practica profesional &n k3 eMpress.

En caso de pracicas profesionales fracconadas en Gecclones iBcnicas nosiumas, |3 evaluacion del practicante 52 hara como minkmo una vez
al mes.
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

. e Dpastamenis
N@[D | Oirocciondo Educacion Técnica T ﬂ !’h DIRECCION DE EDUCACION TECNICA Y CAPACIDADES EMPRENDEDORAS ’
ot ¥ Capacidades Emprendedoras BETCE -
fmn— 2k DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA EMPRESA Y LA COMUNIDAD e
NOMBRE DEL PROFESOR DE ESPECIALIDAD A CARGO DEL ESTUDIANTE l FECHA DE EVALUACION | 1 de marzo de 2021
CENTRO EDUCATIVO (CTP/IPEC/CINDEA)
ORGANIZACION DONDE REALIZO PRACTICA PROFESIONAL
NOMBRE DEL ESTUDIANTE
ESPECIALIDAD TECNICA
SESION 1 SESION 2
EL PRACTICANTE:
cric (7° semana) (8° semana) PORCENTAJE TOTAL
PARTICIPACION DEL
Aporta evidencias de sus bitdcoras de préactica profesional para comentar o trabajar algin aspecto en las tutorias PRACTICANTE EN EL
PROCESO DE
. ACOMPANAMIENTO
Pregunta al profesor aquello que ignora o duda
Realiza preguntas y reflexiones sobre su experiencia de practica profesional | I
Atiende las indicaciones y sugerencias en el proceso de redaccién del informe \/
TOTAL SESIONES DE ACOMPANAMIENTO 0 0
Valor total
ASPECTO A EXCELENTE BUENO REGULAR INSATISFACTORIO el aspecto] UM | borcentaie obtenido
EVALUAR 4 puntos 3 puntos 2 puntos 1 punto P obtenidos| )
a evaluar
1. ESTRUCTURADEL |Presenta el informe de acuerdo con I
INFORME DE PRACTICA| ::’e“:;::“e:°”z‘;;im p°d'jc“$mdl‘1"d';:| o presenta al menos uno de los elementos de la [Presenta al menos tres de los elementos de. lalPresenta menos de trs de los elementos de| ¢ 00
pRoFEs.mN AL epartamento,  lecciones . aprendidas,|ESTuCtura soiitada estructura solicitada la estructura solicitada g
El estudiante conclusiones, anexos.
Se ajusta a los elementos formales que se
le solicitan: nombre del ministerio, nombre
2. PORTADA: Elldel centro educativo, nombre delNo presenta al menos uno de los elementos| Presenta al menos tres de los elementos solicitados Presenta menos de tres de los elementos| 5 0,0
cursada, solicitados ’
de la organizacion donde realiz6 su practical
profesional, fecha.
Muestra los elementos mas relevantes de| .
D 6n donde d " Act Muestra incompletos los elementos mas|
3. DATOS GENERALES a""eg'”‘”‘“‘“;" ‘;" e ;“"", 'a su prac ‘Za Muestra la mayoria de los elementos mas|Muestra al menos el 50% de los elementos més|relevantes acerca de la organizacion dondel
DE LA EMPRESA: profesional: Nombre, Ubicacion, NUMENO A€ o) oyieg sopre la donde acerca de la donde su practica profesional , la| 15 0,0
El estudi empleados,  descripion de la activdadls,, rariica profesional, su practica profesional. mayoria de los elementos no han sido '
estudiante. ... econémica y del departamento dondel incluidos
realiz6 su préctica profesional.
4. DESCRIPCION DE .
LAS FUNCIONES Describe adecuadamente  [as funciones| pegoine — agecuadamente  las  funciones|Describe  de  forma  escueta  las  funciones| 0 iace una descripcion corecta de las
DESEMPENADAS: desempefiadas  durante  su - préctical o emnenadas durante su practica profesional. |desempefiadas durante su préctica profesional funciones _ desempefiadas  durante  su| 15 0,0
] = " profesional. practica profesional
El estudiante...
5. ANALISIS
[COMPARATIVO ENTRE i i
FUNCIONES Realiza un andlisis comparativo completo] RS2 Un_andisis_comparativo_completo_en) ) No reaaliza un andlisis comparativo completol
& formato columnar de las funciones un anélisis completo en formatolen formato columnar de las funciones
DESEMPENADAS en formato columnar de las funciones| 0 " o :
< A en su préctica profesional y lo aprendido en lajcolumnar de las funciones desempefiadas en suldesempefiadas en su préctica profesional y| 15 0,0
RESPECTO ALO desempefiadas en su practica profesional y| " g
I did | alidad. especialidad pero deja algunos elementos sin|practica profesional y lo aprendido en la especialidad. |lo aprendido en la especialidad pero dejaf
APRENDIDO ENLA |0 @prendido en a especialida 6 muchos elementos sin comparacion.
ESPECIALIDAD:
El estudiante...
i Parcialmente identifica y comenta de sus| -
Identifica y comenta de sus practicas todos| ) No identifica y comenta de sus practicas los
practicas todos los  elementos identifica y comenta de sus practicas|
los elementos principales propuestos paral elementos principales propuestos para el
6. LECCIONES O el Informe, estableciendo relaciones entre|PTOPUestos  para el Informe,  estableciendo|Pocos e  los elementos principales propuestos paraf e e o " e Cenre ellos
EXPERIENCIAS elos y o que ha aprendido, bien en|relaciones entre ellos y lo que ha aprendido, bien|®! e es‘hﬂh‘ec‘e"dz pocas. Elaciones E""els”ﬂs ¥ 10 que ha aprendido bien en asignaturas| o,
APRENDIDAS. é y a asignaturas y subireas técnicas of 8 e N enicas o bion meciante oi|2C30€MIcas Y subdreas técnicas o bien )
técnicas o bien mediante su investigacion y| s mediante su investigacion y consulta 3|
Elestudiante... bien mediante su_investigacion y consulta afinestigacion y consulta a diferentes fuentes del
consulta a diferentes fuentes de informacién| - N N diferentes fuentes de informacion durante sul
© diferentes fuentes de informacion durante sufinformacién durante su practica profesional. .
durante su practica profesional. © préctica profesional
préctica profesional.
Incorpora numerosas y  profundas]
aportaciones de las sesiones formativas y|
capacitaciones, enriqueciendo 1a reflexion Y1\ .y, ¢ desarrollo de su préctica. profesional, . .
criterio de sus practicas. (contribucion de laf , No realiza ningdn tipo de valoracién sobre ell
7. ° A pero no establece referencias con lo que le halValora el desarollo de su practica profesional de| A
RECOMENDACIONES, |oSPeciaidad  en el desempefio,l. o, para su aprendizaje académico y a sulmanera muy superficial, sin identificar sus puntos|Jc32Tol0 de su préctica profesional, i 20 0,0
- |oportunidades de mejora, proyeccion de su| 4 ‘ identifica sus puntos fuertes, débiles y| g
El estudiante... desarrollo personal. Identifica algunos puntos|fuertes, débiles y aspectos a mejorar.
especialidad dentro del sector productivo, fuertes, débiles y aspectos a mejorar. aspectos a mejorar.
fortalezas, oportunidades, debilidades g VL o
amenazas de la formacion recibida en ell
centro educativo)
Presenta numerosas evidencias|
académico, profesional y/o  personal
8. ANEXOS. (bitacoras  semanales,  evidencias un conjunto de un grupo limitado de evidencias relacionadas|No presenta ningin tipo de evidencias|
comunicacién con el profesor, hoja defrelacionadas con su desempefio académicolcon su desempefio académico, profesional y/o|relacionadas con su desempefio académico, 5 0,0
El estudiante.... seguimiento de la practica, oficio de|profesional y/o personal personal profesional y/o personal
calificacion y copia de las evaluaciones|
realizadas por la organizacion donde realizo|
la practica profesional).
TOTAL EVALUACION INFORME ESCRITO DE PRACTICA PROFESIONAL 100 )
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