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PRESENTACION

El estudio que se presenta en este documento se refiere a la evaluacion de
la Licenciatura en Secretariado Profesional (con énfasis en Educacion Comercial, en
Inglés y en Administracion de la Informacién), que se impartié en la Universidad
Nacional durante los afios de 1992-1998.

Fue realizado por la M.Sc. Ana Lorena Méndez A. con la colaboracion de la
M.Ed. Laura Jiménez U. integrantes del Equipo de Evaluacién de la Divisidn
Académica de la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior.

La revisiéon del trabajo fue realizada por la M.Ed. Jeannette Fallas M., Jefa
de la Divisiéon Académica.

Agradecemos, a la Directora de la Escuela de Secretariado Profesional,
M.Sc. Yamilette Jenkins Alvarado, su valiosa colaboracién asi como a las
profesoras y estudiantes de la carrera que respondieron con esmero los
cuestionarios.

La evaluacién de la Licenciatura en Secretariado Profesional (con énfasis en
Educacion Comercial, en Inglés y en Administracion de la Informacién), fue
aprobada por el Consejo Nacional de Rectores en la sesion 21-02, articulo 3),
inciso b), celebrada el 13 de agosto de 2002.
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1. Introduccion

En junio de 1992, la Rectoria de la Universidad Nacional solicitd
autorizacién para ofrecer la Licenciatura en Secretariado Profesional (con énfasis en
Educacion Comercial, en Inglés y en Administracion de la Iinformacién). La Oficina
de Pianificacion de la Educacién Superior (OPES) realizd el estudio

correspondiente, el cual recomendo:

- En vista de que la propuesta de la Universidad Nacional para ofrecer la
Licenciatura en Secretariado Profesional, en sus tres énfasis (Educacion
Comercial, Inglés y Administracién de la Informacién) ha cumplido los
requisitos necesarios, se recomienda su aprobacion.

— Los cupos que se recomiendan, de acuerdo con la capacidad de la
Escuela, son de 25 para Educacion Comercial, 20 para Inglés y 20 para
Administracion de la Informacién, dando un total de 65 estudiantes para el
primer ciclo de Ia Licenciatura.

— Realizar la evaluacion de la carrera después de 5 anos de
funcionamiento”.”

Esta recomendacién fue aprobada por el Consejo Nacional de Rectores
(CONARE) en la sesion N°22-92 del 6 de octubre de 1992, articulo 8.

2. Antecedentes de la Carrera

La Licenciatura en Secretariado Profesional fue aprobada por CONARE en el
afo 1992. En ese entonces, la Escuela consideré que era pertinente ofrecer el
grado de Licenciatura debido a la necesidad de dotar a la Universidad Nacional de
personal docente idoneo para el area de Secretariado Profesional, facilitar la
superacién personal y econdmica de los bachilleres de entonces y mejorar la
ensefianza secundaria en dicha disciplina.



En esta ocasién se autorizaron tres énfasis: Educacién Comercial, Ingiés y
Administracién de la Informacién; el énfasis en Educacién Comercial tuvo una gran
aceptacion, pues hasta ahora es el que ha tenido un desarrollo mayor en relacion
con los otros énfasis. El énfasis de Inglés no se abrié ya que la Escuela no
contaba con personal docente bilingle que pudiera formar a los estudiantes
especificamente en el area del Secretariado Profesional, por lo que este énfasis no
se incluye en la evaluacién. Por ultimo, el énfasis en Administracion de la
Informacion nunca se ofrecid con ese nombre. En el acta 6-92 de la sesion de
Asamblea de Escuela de Secretariado Profesional de la UNA, celebrada el 19 de
noviembre de 1992, se indica que se recibi6 el informe de la Comisiéon encargada
de revisar el nombre de la Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en
Administracion de la Informacién, en el que se expresa:

“el coordinador de la Comision leyd el acta de CONARE de la sesion
22-92, articulo 8, donde los Rectores recomiendan cambiar el nombre
al énfasis para evitar que el campo de trabajo de los futuros
profesionales en Secretariado no fuera cuestionado por otros
profesionales como bibliotecarios o archivitlogos.”

En esa misma reunién se propuso cambiar el nombre del énfasis a

Ofimatica, con base en el siguiente razonamiento:

“En vista que los ejes del programa de la Licenciatura en
Administracion de la Informacién son basicamente: sistemas
computacionales, sistemas administrativos y sistemas de informacion,
los cuales encuentran un alto grado de congruencia con la Ofimatica, la
cual puede definirse como: ‘la informatica aplicada a la Administracién
de Oficinas’ . . . Si bien el término es relativamente nuevo, el nivel
practico del mismo rebasa facilmente cualquier estimacion. Como bien
lo indicara en el CONARE la senora Rectora, las actividades
administrativas organizacionales han sufrido cambios cualitativos
significativos en términos tecnoldgicos, y es una realidad a la cual debe
brindarsele una respuesta y como alternativa viable se presenta la
propuesta de la Escuela.”



E! desarrollo de este énfasis fue limitado, segun lo expresado por la
Escuela, por cuanto no fue muy llamativo para los estudiantes al no entender el
significado del término Ofimatica y las pocas personas que se graduaron tuvieron
muchos problemas para ubicarse laboralmente, pues el mayor reclutador, el
Servicio Civil Docente no tenia en su clasificacion esta especialidad, por lo que la

Escuela, luego de un tiempo, decidié no ofrecerlo mas.

Posteriormente, en 1998 la Escuela de Secretariado Profesional decide
cerrar el plan de estudios de la Licenciatura original; con base en un estudio de
mercado en que participaron 150 profesionales del campo Secretarial y 150
empleadores. Este estudio dio como resultado necesidades de formacién en
Secretariado muy diferentes a las consideradas en el dictamen de aprobacion del
plan original. Los resultados reflejaron que una Licenciatura con énfasis en Inglés
y otra en informatica no eran pertinentes y que mas bien lo que se requeria era un
plan de formacién que tuviera una capacitacion intensa en estas dos areas. A
partir de estos hallazgos se eliminaron estos énfasis y se elaboraron los perfiles
para los nuevos planes de estudio: Licenciatura en Administracion de Oficinas y
Licenciatura en Educacion Comercial. Esta ultima conserva del plan anterior,
objeto de la presente evaluacion, el nombre, no asi la estructuraciéon ni la
metodologia a seguir.

Aunque la Licenciatura en Secretariado Profesional (92-98) esta declarada
como plan terminal por la Escuela de Secretariado Profesional y se estan ofreciendo
otros planes de estudio, se puede sefalar que para la Escuela esta carrera ha sido
una base de experiencia que generd mejoras en la formacion actual de las
secretarias profesionales. Asimismo, se nota que la formacion en la Licenciatura ha
sido dinamica en su proceso de desarrollo y que la Escuela ha tratado de mantener
sus planes en correspondencia con las necesidades del medio laboral.



3. La evaluacién y su metodologia

La presente evaluacion se realiza en cumplimiento del acuerdo de creacion
de nuevas carreras del CONARE y el de apertura de la Licenciatura en
Secretariado Profesional (con énfasis en Educacion Comercial, en Inglés y en
Administracién de la Informacion). Es la primera evaluacion que realiza la OPES
para la Escuela de Secretariado Profesional de la UNA. Esta evaluacion tiene
como finalidad proveer de informacion a los 6rganos vinculados con su
autorizacion y desarrollo para la toma de decisiones correspondientes. Al mismo
tiempo, pretende retroalimentar la labor de la carrera sefalando aspectos

importantes que reflejen sus logros y aspectos susceptibles de mejoramiento.

Para llevar a cabo el proceso evaluativo de esta carrera se desarroliaron
diferentes pasos: primeramente, se entrevisté a la Directora de la Escuela de
Secretariado Profesional, la cual facilitd informacion detallada de la Licenciatura
sobre aspectos tales como: objetivos, planes de estudios, docentes, estudiantes,
etc. Con base en esta informacion y la aportada por la escuela en 1992 cuando se
solicitd la carrera al CONARE, se elaboraron los cuestionarios para estudiantes y
docentes. Estos instrumentos fueron revisados y aprobados por la Direccion de la
Escuela. Se procedio, entonces, a pasar los cuestionarios a estudiantes activos y
graduados y a los docentes. Después de obtener la informacion, se tabuld,
categorizd y analizé para incluirfa en el informe. En ese momento se entrevistd
nuevamente a la Directora de la Escuela para analizar la informacion recopilada,
también se entrevistd a la anterior Directora, la cual estuvo al mando de la Escuela
durante el periodo (92-98).

A partir de este punto, se elabord el informe de evaluaciéon y se realizo la
presentacion de los resultados, a la cual asistieron la Vicedecana de la Facultad de
Ciencias Sociales, funcionarios del Servicio Civil, la Directora de la Escuela de
Secretariado Profesional y 12 miembros del cuerpo docente. Esta actividad tuvo
como proposito validar la informacién proporcionada. Por ultimo se elabord el
informe final y se envio a revision y aprobacién por parte del CONARE.



Para la evaluacion se utilizd la metodologia propuesta por la OPES?, la cual

enmarca sus objetivos en tres criterios orientadores.

Eficacia, que busca determinar en qué medida se han ido logrando los

objetivos propuestos en la carrera.

Eficiencia interna, que analiza si los elementos componentes de la
carrera, que a su vez delimitan el ambito de la evaluacion, han estado
presentes en el proceso, con la coherencia y la unidad necesarias, de tal
manera que hayan contribuido positivamente en su desarrollo, con un

optimo aprovechamiento de los recursos.

Necesidad, que se refiere a la demanda de la carrera en el contexto
socioeconémico del pais a corto y mediano plazo. Asimismo, a las
posibilidades que la carrera o sus graduados tengan, para generar
nuevas necesidades de profesionales en otros ambitos socioeconémicos

del pais.

Los elementos componentes basicos de la carrera que se analizan son:

Fundamentacion: filoséfica, pedagogica, social, econdmica, politica, etc.
Justificacion, de acuerdo con necesidades del pais, perfil ocupacional,
mercado de trabajo, expectativas futuras de mercado y potencialidad
para modificarlo positivamente.

Objetivos de la carrera.

Perfil académico-profesional

Plan de estudios

Estudiantes

Docentes

Organizacion administrativo-académica de la carrera

Recursos de planta fisica, equipo, materiales y financieros



Los datos utilizados en esta evaluacion fueron recolectados en tres ambitos:

e Administrativo-académico mediante la informacion brindada por la
Direccion de la Escuela de Secretariado Profesional de la UNA y por medio de
documentos escritos. De esta forma se conocié la fundamentacion del
programa; su funcionamiento administrativo-académico; su interrelacién con
las unidades académicas que le dan apoyo, las facilidades de recursos
humanos; el financiamiento, la infraestructura con que se cuenta; los criterios
de admision de nuevos estudiantes, la dedicacién, permanencia y rendimiento
de los estudiantes en la carrera; la formacion académica y profesional de los
docentes de la carrera, su experiencia docente, experiencia reciente en
investigacion, produccion intelectual, situacién laboral y distribucién de la carga

acadéemica.

e Académico: mediante un instrumento dirigido a los profesores de la
carrera que recoge la opinion del docente con respecto al plan de estudios;
requisitos de ingreso y graduacion; organizacion administrativa; recursos con
que se cuenta, logros y limitaciones del programa. Durante su desarrollo, ia
Licenciatura en Secretariado Profesional conté con la colaboracién de 18
profesores, los cuales se encuentran actualmente trabajando para los nuevos
planes de estudios. De este grupo, participaron en la evaluacion 12 (67%)

docentes.

o Estudiantil: mediante un instrumento anénimo dirigido a estudiantes
actuales, graduados y retirados de la carrera. Este instrumento consta de 2
partes: la primera parte permite caracterizar a la poblacidén estudiantil de
acuerdo con su formacion, condicion laboral y algunas variables socio-
demograficas. Se incluye informacién sobre becas y otras facilidades para el

estudio.



La segunda parte recoge la opinién de los estudiantes con respecto a la
carrera, requisitos de ingreso, nivel académico de los cursos, calidad de la
docencia y requisitos de graduacién. El total de estudiantes que cursaron o
cursaban estudios en la Licenciatura es de 86 estudiantes: 69 estudiantes
graduadas y 17 estudiantes activas. En la evaluacién participaron 46 estudiantes
(53%): las 17 estudiantes activas y 29 graduadas de la carrera.

4. Discusion de resultados

4.1. Fundamentacion y justificacion de la carrera

La Direccién de la Escuela de Secretariado Profesional presento la

version actual para la fundamentacion y justificacion de la carrera:

“La apertura de la Escuela de Secretariado Profesional respondid, en
su oportunidad, a las necesidades del momento. En el ultimo lustro del siglo
XX las circunstancias que le dieron origen no son las mismas; el mundo
cambia, se modifican y perfeccionan las maquinas, evolucionan las ideas, se
agilizan los procesos, desaparecen las fronteras comerciales, se redefinen
las funciones, se imponen mayores responsabilidades y se exigen nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas.

La continua y creciente sofisticacion de la tecnologia ha revolucionado
muchos aspectos del trabajo de oficina, fundamentaimente en el
procesamiento, flujp y administracion de la informacidon, en las
telecomunicaciones, en la reproducciéon de documentos, en la importancia del
manejo del idioma inglés en el quehacer diario. Esta revolucion impone una
nueva etapa para la administracion de oficinas, y un cambio sustantivo en las
labores del personal administrativo.

Uno de los campos en los que mayor incidencia ha tenido la
tecnologia ha sido el campo secretarial. La imagen de la/el secretaria/o ha
dado paso a la de un/a verdadero/a asistente o director, cuyas funciones se
definen en un amplio campo que incluye el dominio en el manejo de
maquinas procesadoras y transmisoras de datos, administracion de esa
informacion, toma de decisiones, manejo de personal subordinado,
procedimientos administrativos y de oficina, y un fluido manejo de, al menos,
el idioma inglés, entre otras.



La Escuela de Secretariado Profesional, pionera en su campo en el
ambito nacional y regional, debe adecuarse para satisfacer las demandas de
una sociedad cambiante y exigente, acorde con las transformaciones que
experimenta el mundo. Una nueva concepcion de su mision, vision y objetivos
con mira al siglo XXI, plantea un redisefio integral del curriculo que se sustenta,
en una relacion dialéctica, la necesidad de un cambio en el nombre de la
Unidad Académica®”.

“En el quehacer profesional de las empresas publicas y privadas la
secretaria es el eslabon indispensable para la marcha eficiente de las
diversas actividades.

La oficina es un sector dinamico, que exige compromiso con los
sistemas de organizacién y administracion de tareas, procesamiento de
datos, recopilacién de documentos, manejo de informacion; aspectos vitales
para la toma de decisiones.

Desde esta perspectiva, la Escuela de Secretariado Profesional de la
Universidad Nacional tiene como propésito formar en la carrera un
profesional capaz de cumplir con excelencia las tareas propias de su trabajo
mediante una formacion humanistico-social que le permita ser reflexivo,
critico y consciente del papel que le corresponde jugar en la sociedad a la
que pertenece™”.

4.2. Objetivos del Plan de Estudios

Para la evaluacion la Escuela de Secretariado Profesional presento

los siguientes objetivos de la Licenciatura en Secretariado Profesional:

4.2 1. Enfasis en Educacién Comercial

“Objetivos Generales:

1. Integrar elementos fundamentales del campo de la educacioén con el
comercio.

2. Integrar el objeto de estudio de las diferentes asignaturas.

3. Aplicar métodos y técnicas de investigacién y desarrollar una actitud
cientifica.

4. Demostrar habilidades y actitudes para el autoaprendizaje vy
adecuacion a situaciones nuevas o cambiantes en el entorno laboral.



Objetivos Especificos:

a) Analizar situaciones criticas de la Educacién Comercial en Costa
Rica.

b) Planificar las actividades profesionales de la docencia en
instituciones formales y no formales.

c) Aplicar métodos y técnicas de investigacién en el campo de la
Educaciéon Comercial.

d) Enfrentar los problemas de ensefianza y aprendizaje del comercio,
de manera racional e incorporando los avances de la tecnologia
educativa.

e) Ejecutar el proceso de ensefianza y aprendizaje en el campo de la
Educacién Comercial.

4.2.2. Enfasis en Ofimatica

Objetivos Generales:

1.Administrar recursos y sistemas de informacién en la organizacion.
2.Desarrollar una actitud participativa, critica y cientifica en el entorno
laboral. ‘

Objetivos Especificos:

a) Planificar, organizar y controlar los sistemas de administracion de la
informacion.

b) Aplicar técnicas de investigacion y control en la administracion de la
informacion en las organizaciones.

c) Contribuir en el desarrollo de las politicas para seleccionar,
supervisar y estimular personal en las organizaciones.

d) Establecer comunicaciones efectivas en oficinas.

e) Desempefiar profesionalmente con una visiéon integral del quehacer
de la organizacion.

f) Manifestar una actitud participativa, critica, cientifica, de auto
superacién y adaptabilidad, en su desempefio profesionals”.



Se pregunté a los docentes que participaron en la evaluacion su opinién con
respecto a si el plan de estudios cumplia adecuadamente con los objetivos
propuestos. La mayoria de los docentes (10 de 12) respondieron afirmativamente.
Justificaron sus respuestas estableciendo que el antiguo plan respondia a las
necesidades del momento en que fue vigente. Asimismo, sefalaron que el
redisefio y replantamiento de la Licenciatura obedecieron a los cambios en el

mercado laboral.

4.3. Perfil Académico-Profesional

La Escuela de Secretariado Profesional envid los perfiles del estudiante
para cada uno de los énfasis, los cuales detallan las siguientes caracteristicas:

4.3.1. Enfasis en Educacion Comercial

“Conocimientos:

1. El curriculo de la Educacién Comercial y su proceso.

2. Las caracteristicas psicologicas y sociologicas de jévenes y adultos en
el proceso de ensefianza y aprendizaje de la Educacién Comercial.

3. Sistema de evaluacién utilizados en la Educacion Comercial.

4. Aspectos fundamentales de la Educacién y el Comercio.

5 Los sistemas metodolégicos y psicolégicos para el logro de la
interaccion individual y grupal.

6. Sobre el proceso de toma de decisiones.

Habilidades

1. Analizar el fenomeno educativo multidisciplinariamente.

2. Planificar el proceso de ensefianza y aprendizaje en Educacion
Comercial considerando: el curriculo y su proceso.

3. Determinar caracteristicas de los componentes del proceso
ensefanza y aprendizaje.

4. Planificar el proceso ensefianza y aprendizaje de la Educacion
Comercial considerando las caracteristicas psicoldgicas y sociolégicas
de jovenes y adultos.

5. Aplicar conocimientos de evaluacion en el proceso ensefanza y
aprendizaje de la Educacién Comercial.
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6. Integrar conocimientos en las dimensiones teérico-practicas y en los
campos de Ciencias de la Educacién y del Comercio.

7. Pensar légicamente.

8. Aplicar conocimientos metodolégicos y psicolégicos para el logro de
la interaccién individual y grupal.

9. Interrelacionar los resultados de la investigacion y la extension con la
docencia.

Actitudes

1. Desarrollar un pensamiento légico.

2. Interesarse por las Ciencias de la Educacion, la Docencia en general,
y la Comercial en particular.

3. Demostrar responsabilidad, iniciativa, participacion, solidaridad,
disciplina, flexibilidad y apertura al cambio.

4. Tomar decisiones fundamentandose en informaciones validas.

5. Desarrollar una actitud de investigacion constante.

6. Valorizar la importancia de la interrelacién entre la docencia,
investigacién y extension.

4.3.2. Enfasis en Ofimatica

Conocimientos:

1. Los documentos en todas sus formas, tanto en papel como en
medios magnéticos.

2. Los archivos activos e inactivos de la empresa.

3. Sobre el valor legal, administrativo, histérico y fiscal de los
documentos.

4. Las metas y objetivos de la organizacion.

5. Para la adquisicion de equipo y mateniales utilizados en el manejo de
la informacion.

6. Las normas y procedimientos utilizados en la organizacion para la
preservacion de documentos.

7. El proceso de comunicacién en las organizaciones.

8. Las teorias de motivacién y tipos de liderazgo.

9. Los principios juridicos del derecho administrativo; el funcionamiento
de la administracion publica y su relaciéon con los principios de la ciencia
administrativa.

10. El proceso administrativo aplicado al sistema de informacién.

11. Los fundamentos y el manejo de programas de capacitacion.

12. Sobre el trabajo individual y grupal.

13. Tener los conocimientos sobre métodos y técnicas de investigacion.
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14. La tecnologia que en materia de informatica esté disponible en el
mercado.

15. Sistemas de administracion de la informacion.

16. La estadistica de la toma de decisiones.

Habilidades

1. Administrar y controlar los documentos de una empresa en todas sus
formas, tanto en papel como en medio magnético, con eficiencia y a
costo efectivo desde su creacion, mantenimiento activo e inactivo hasta
la destruccién total.

2. Disefiar y desarrollar el archivo activo, incluyendo microfilm y copia
en papel para aumentar la productividad del empleado y promover
ahorros en costos y espacios para la empresa.

3. Desarrollar, publicar y establecer guias de retencion de documentos
para asegurar la identificacion adecuada y la clasificacion de retencion
de los mismos.

4. Revisar y controlar el programa de administracion de documentos.

5. Evaluar y seleccionar el equipo y los materiales.

6. Desarrollar el manual de administracion de documentos.

7. Desarrollar destrezas de comunicacion efectivas tanto oral como
escrita.

8. Poseer capacidad para trabajar con personal en todos los niveles de
la empresa y ademas poseer capacidad para motivar e iniciativa.

9. Aplicar  principios juridicos del derecho administrativo, el
funcionamiento de la administracion publica costarricense y su relacion
con los principios de la ciencia de la administracion.

10. Programar, organizar, controlar y evaluar el sistema de informacion
de una empresa o institucion.

11. Desarrollar, entrenar y capacitar al personal de oficina a su cargo.
12. Motivar e incentivar el trabajo individual y grupal del personal a su
cargo para lograr mayor productividad empresarial.

13. Crear ambiente de trabajo fisico adecuado que contribuya a mejorar
la salud ocupacional de los trabajadores de la oficina.

14. Demostrar habilidad en la conduccién del trabajo individual y grupal.
15. Demostrar destreza manual, habilidad para la lectura, buena
memoria y buena vista.

16. Investigar problemas inherentes a su profesion.

17. Saber tomar decisiones acertadas con base en la informacion
estadistica disponible.

18. Analizar metddicamente la organizacién para la identificacion de las
areas problemas en las cuales se puede aplicar las técnicas de manejo
de informacion.

19. Implementar sistemas de administracion de la informacion.

20. Analizar, disefiar y programar aplicaciones basicas para el manejo
eficiente de la informacién.
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21. Interactuar con otros profesionales del area de informatica para la
implementacién de soluciones a los problemas de organizacion y
manejo de la informacion.

Actitudes:

1. Mostrar actitud de orden para el manejo de la informacion.

2. Mostrar una actitud decidida en la toma de decisiones sobre la
clasificacion de los documentos activos e inactivos.

3. Demostrar interés por los documentos de la organizacion.

4. Demostrar interés por el logro de las metas, objetivos de la
organizacion.

5. Demostrard iniciativa y creatividad al disefar el manual de
administracién de documentos.

6. Preocuparse por mantener sistemas de coefectivos en forma vertical
y horizontal.

7. Demostrar iniciativa e interés por conocer la oferta de equipo y
materiales adecuados para la empresa.

8. Mostrar interés por lograr la satisfaccion del personal a su cargo.

9. Mostrar interés por orientar correctamente los procedimientos legales
de la organizacion.

10. Mostrar interés por aplicar acertadamente el proceso administrativo.
11. Demostrar interés y solidaridad por la superacidn de sus
subalternos.

12. Demostrar responsabilidad sobre la salud ocupacional de los
trabajadores.

13. Demostrar espiritu de servicio, orden e iniciativa.

14. Demostrar una actitud participativa, critica, analitica en su
desempeno profesional.

15. Demostrar flexibilidad ante los cambios.

16. Mostrar interés e iniciativa para investigar problemas inherentes a
su profesion.

17. Mostrar interés e iniciativa por la toma de decisiones con base en la
informacion estadistica.

18. Mostrar interés e iniciativa por conocer la tecnologia que tenga el
mercado en ese momento, sistema de administracion de la
informacion’.

Los perfiles descritos anteriormente no sufrieron modificaciones durante el
periodo de vigencia del plan 92-98, con respecto a los detallados en el dictamen
de aprobacién de la Licenciatura; es asi como la Escuela espera que los nuevos

planes de Licenciatura vengan a llenar los vacios encontrados anteriormente.
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Se preguntd a los estudiantes y docentes sobre las limitaciones que
encontraban en la formacién que daba el plan de Licenciatura en Secretariado
Profesional, destacandose en sus respuestas, la insuficiencia de apoyo técnico, en
equipo y materiales y la calidad de los laboratorios de computacion.

4.4. Plan de estudios

En 1992, a la Escuela de Secretariado Profesional se le aprobd un
plan de estudios para la Licenciatura en Secretariado Profesional de 156 créditos,
que incluia un Bachillerato comin de 120 créditos y los énfasis en Educacion
Comercial, en Inglés y en Administracién de la Informacion, exclusivamente para la
Licenciatura que completaria los 36 créditos restantes, este plan se daba en la
modalidad semestral. De acuerdo a la Escuela este plan se decididé cerrar en el
afo 1998, y se declaré terminal. Como resultado de este cierre se encontraron
para la evaluacién estudiantes en diferentes condiciones:  graduados en los
distintos énfasis, estudiantes activos que deben terminar el plan anterior y
estudiantes que habian aprobado cursos de la licenciatura anterior y que

decidieron seguir en alguno de los dos nuevos énfasis.

A partir de este cierre y con el fundamento en los lineamientos de la reforma
académica institucional de la Universidad Nacional, la Escuela vislumbrd su
quehacer en la apertura de un plan con dos areas de concentracion:
Administracién de Oficinas y Educacion Comercial, ambas con salidas laterales al
Diplomado y al Bachillerato y desarrolladas de forma trimestral. El énfasis en
Administracion de Oficinas consiste de 50 cursos para un total de 151 créditos y el
de Educacion Comercial contiene 51 cursos para un total de 161 créditos, segun el
nuevo plan las dos concentraciones comparten 37 cursos; ademas, de 14 cursos
especificos para Educacion Comercial y 12 cursos especificos para Administracion
de Oficinas. Este plan de estudios es lo bastante flexible como para aportar dos
especializaciones desde sus primeros niveles.
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Comparando el plan aprobado en el dictamen con este ultimo, se puede
afirmar que, la diferencia en cursos es significativa y que son propuestas
diferentes.

El plan de estudios de la Licenciatura en Secretariado Profesional con sus
dos énfasis puede verse completo en el Anexo A. Los programas de los cursos
aparecen en forma resumida en el Anexo B (solo se incluyen los que

corresponden al nivel de Licenciatura).

4.4.1. Requisitos de ingreso y graduacion

Los requisitos de ingreso y graduacién para obtener el grado
de Licenciatura en Secretariado Profesional se presentan a continuacion:

Para el énfasis en Educaciéon Comercial es necesario poseer el grado de
Bachilterato en: Secretariado Profesional, Secretariado Profesional con éenfasis en

Docencia y Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial.

Para el énfasis en Ofimatica es necesario poseer el grado de Bachillerato
en Secretariado Profesional. También se aceptaban bachilleres de universidades
estatales en las siguientes areas: Informatica, Bibliotecologia, Filologia Espafiola o
Inglesa, Archiviologia. Estos profesionales debian cursar en la Escuela de
Secretariado Profesional los siguientes cursos de nivelacion: Mecanografia |,
Microcomputacion Secretarial, Administracion de la Informacion Basica, Principios de
Contabilidad, Estadistica, Procesamiento de la Informacién, Derecho Laboral y

Comercial, Administracion General, Comunicacion Comercial y Administrativa.
Para graduarse en cualquiera de los dos énfasis se requiere la aprobacion

de las asignaturas y actividades correspondientes al plan de estudios y la
aprobacion del trabajo de graduacion.
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4.4.2. Opinidn de los docentes y estudiantes sobre la Licenciatura

Se pregunté a docentes y estudiantes su opinion sobre varios
aspectos del desarrollo del plan de estudios de la Licenciatura (92-98). A

continuacion, se ofrecen sus respuestas:

La mayoria de los estudiantes y profesores que participaron en la
evaluacion coincidieron en sefialar que el nivel académico de los cursos y la
formacién en el plan de estudios anterior era “buena”. Los dos grupos se refieren
a que contaba con profesores muy capacitados y que se daba una gran
importancia a la calidad de la formacion del profesional. Por otro lado, los
participantes hacen la salvedad de que ese plan respondia a las necesidades del
momento en que fue establecido y considerando las demandas del mercado actual
presentaba deficiencias en cuanto a carencias en los contenidos y una relacion
débil con los conocimientos practicos, especialmente en el énfasis de Educacion

Comercial.

En cuanto a los aspectos que mas influyeron en la formacion del estudiante
durante la vigencia del plan de Licenciatura en Secretariado Profesional, tanto los
estudiantes (23 de 46) como los docentes (9 de 12) sefialaron que habia una
adecuada planificacion y programacion de las actividades académicas. En
particular, los estudiantes afirmaron que el antiguo plan brindaba una formacion muy
débil en el énfasis de Educacién Comercial, esto por cuanto se les capacitaba para
planear para educacién primaria y no para educacién en el area de secretariado. De
forma similar, sucedia con la instruccion en investigacion donde esta no se
relacionaba con la especialidad. Otro de los aspectos que sefialaron como débiles

fue la instruccién practica y la relaciéon con la realidad del campo de trabajo.
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Considerando que el plan de estudios de la Licenciatura que se evalua ya
no esta vigente, se pregunté a los docentes y estudiantes que conocian las
licenciaturas actuales (11 docentes y 8 estudiantes) sobre los cambios que
esperarian con respecto a los nuevos planes respondieron lo siguiente:

Consideran que deberian profundizar en la formacién en computacion e
inglés, brindar cursos mas practicos principalmente en las areas de pedagogia e
inglés y enfatizar en la formacién en investigacion.  Por su parte, los docentes
agregan que seria necesario evaluar los efectos que tiene la trimestralizacion en la

formacién en Secretariado.

Con respecto a las causas mas importantes que dificultan la realizacion del
trabajo de graduacion, tantos los estudiantes como los docentes coincidieron en
que la jornada laboral excesiva del estudiante y la poca preparacion en
investigacion que dan los cursos dificultan la realizacién de esta tarea. Ademas,
los estudiantes, por su parte, consideraron que hace falta una guia adecuada para
la realizacion de este requisito académico, mientras que los docentes sefialan que
el estudiante se dedica poco a la elaboracion de la tesis.

Se puede afirmar, con base en la opinion de los participantes en la
evaluacion, que la Licenciatura anterior tenia un buen nivel académico con
profesores muy capacitados y que probablemente las debilidades del antiguo plan
se centraban en la carencia de formacion practica en algunas areas,
especialmente la docente. A partir de la experiencia con la Licenciatura en
Secretariado Profesional, los participantes afirman que esperan una mejor
capacitacion en computacion e inglés, y mas oportunidades practicas, ademas,
consideran que la investigacion es un area en la que se necesita hacer énfasis.
Estos resultados fueron corroborados en las entrevistas realizadas a la directora

actual de la escuela y a la directora anterior.
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45 Los estudiantes

Segun la informacion aportada por los estudiantes que participaron
en la evaluacion, se puede caracterizar al estudiante de la Licenciatura en
Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial y en Ofimatica, como
un costarricense, del sexo femenino (44 de 46), que proviene de la provincia de
Heredia (45 de 46). Ingreso a la Licenciatura con menos de 22 afios, para mejorar
su nivel académico (40 de 46) por interés en el area o satisfaccion personal (33 de
46). La mayoria (41 de 46) lievo el énfasis de Educacion Comercial (41 de 46), en el
cual matriculaba de 8 a 12 créditos por semestre. La mayoria (34 de 46) estudio
con beca financiada por la UNA, que incluia el pago de matricula. En su mayoria
poseen el Diplomado en Secretariado Profesional de la UNA (35 de 46) y el
Bachillerato en Secretariado Profesional de la UNA (44 de 46). De los 17
estudiantes activos, 5 llevan el plan de 92-98 y 12 se trasladaron al plan actual. Este
grupo de estudiantes esperaba graduarse a finales del aiio 2001.

La mayoria de los estudiantes graduados que participaron en la evaluacién
(43 de 46) trabajé durante sus estudios, en colegios de secundaria (18 de 46) y en la
Universidad Nacional (12 de 46), como profesoras (18 de 46) o secretarias (14 de
46), por lo tanto sus trabajos tienen bastante relacion con su estudio.

Hasta el afo 1999, la Licenciatura en Secretariado Profesional habia
graduado 69 profesionales, todas en el énfasis de Educaciéon Comercial. En el
Grafico N° 1 se presenta el numero de estudiantes graduadas durante el periodo
de 1993-1999, destacandose 1998 con el mayor numero de graduados en la
Licenciatura.
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GRAFICO M° 1

LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL
, {Plan 1982-1938)
NUMERD DE ESTUDIANTES GRADUADOS ENTRE 1993-1989

HOMERD DF GRADUABOS

SRD DE GRADUACKOR

Fusnte: Elaborado en iy OPES non Infermacion srviada por a Escuela e Sacretanads Profesioral
se la Universidad Nucional

18




46. Los docentes

En la Licenciatura han laborado 18 docentes; en el Anexo C, se
presentan las caracteristicas académicas de estos docentes, entre las que se
incluyen el grado académico, el area de especializacion, la unidad académica a la
que pertenecen, su condicién laboral, la dedicacién y los cursos que han tenido a

su cargo.

Particularmente, en el Cuadro N° 1 se sintetizan las caracteristicas de los 12
docentes que participaron en la evaluacion. En este cuadro se puede observar que
todos los participantes han sido docentes en la Licenciatura, con una dedicacion
de al menos % TC: la mayoria posee el grado de maestria (9 de 12) y tienen una
experiencia docente de mas de 5 afios (10 de 12) lo que ha beneficiado a la

Escuela dandole estabilidad a la carrera.

Refiriéndose a las caracteristicas académicas de los profesores tanto
estudiantes (25 de 46) como docentes (10 de 12) coincidieron en que el nivel de
preparacion es “muy bueno,” la misma opinion se distinguid en cuanto al
desempefio de los docentes. Entre sus comentarios, los estudiantes consideraron
que los docentes poseian un buen dominio del tema que ensefiaban. Por su
parte, los docentes coinciden con los estudiantes, en cuanto al buen nivel
académico e incluyen una alta valoracion a las oportunidades de capacitacion y
actualizacion que les ha provisto la Escuela de Secretariado Profesional.

En cuanto a las técnicas y métodos utilizados en las clases, tanto los

estudiantes como los docentes consideran que los trabajos practicos y las

exposiciones orales son las mas utilizadas.
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4.7. OQOrganizacion administrativo-académica

La Escuela de Secretariado Profesional cuenta con 11 ¥2 TC docentes,
dos secretarias y un asistente administrativo a tiempo completo, 2 TC para la
subdireccién y % TC para la direccion, atendiendo todos los niveles ofrecidos en la
carrera: diplomado, bachillerato y licenciatura.

Sobre la organizacion administrativa de la Escuela, los docentes consideran
que es “muy adecuada” (11 de 12) y reconocen la labor de la Escuela en procurar

tener lo indispensable utilizando los limitados recursos con los que cuenta

Sobre el apoyo recibido de la Escuela de Secretariado Profesional hacia la
labor de los docentes, éstos consideran que ha sido “bueno’ (8 de 12). Los docentes
se muestran en sus apreciaciones muy satisfechos principalmente con la
capacitacion y actualizacion que brinda la Escuela; condicién, que en su opinion,
incide directa y favorablemente en sus clases.

4.8 Recursos fisicos, financieros y materiales:

La Escuela de Secretariado Profesional, durante la vigencia de la
licenciatura, objeto de esta evaluacion contaba con un laboratorio de maquinas
eléctricas-electronicas, un laboratorio de computo y un aula. La Escuela nunca ha
contado con planta fisica propia. Actualmente, y desde el inicio de los nuevos
planes cuentan con laboratorios nuevos totaimente equipados con equipo de

computacion.

Se solicitd a los estudiantes que valoraran la disponibilidad de recursos de
planta fisica, computo, servicio de biblioteca y apoyo docente con los que contaba
la Licenciatura, a continuacion se presentan los porcentajes de respuesta en
cuanto a:
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Planta Fisica

Muy buena -

Buena 41%
Regular 48%
Deficiente 11%

Mantenimiento de la planta fisica y los equipos de cémputo

Muy buena 22%
Buena 48%
Regular 26%
Deficiente 4%

Servicio que ofrece la bilblioteca

Muy buena 37%
Buena 26%
Regular 15%
Deficiente 18%

Calidad de los laboratorios de cémputo

Muy buena 22%
Buena 52%
Regular 18%
Deficiente 7%
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Recursos para el apoyo docente (materiales, equipo, audiovisuales, etc.)

Muy buena 1%
Buena 41%
Regular 44%
Deficiente 7%

Segun el cuadro anterior, los estudiantes consideran que la carrera se ha
desarrollado con deficiencias en su planta fisica y escasez de materiales en el
area de Secretariado Profesional que apoyen la docencia. Asimismo, los docentes
coinciden en sefalar estas mismas deficiencias y agregan como limitacion
adicional los servicios de biblioteca. No obstante estas limitaciones, los dos
grupos reconocen el apoyo que la Escuela ha dado al Secretariado Profesional

como carrera.

5. Opinion general de docentes y estudiantes acerca de la carrera

Con el propdsito de dar un aporte a los nuevos planes de Licenciatura de la
Escuela de Secretariado Profesional, se pregunté a los estudiantes y a los docentes
acerca de sus sugerencias para el mejoramiento de los mismos. A continuacion se

resumen sus aportes:
— “La infraestructura es uno de los aspectos mas importantes por mejorar,
principalmente en cuanto a su disponibilidad y ambientacion; condicion que se

vuelve imperante para una escuela que recibe una gran demanda de estudiantes”.

- “Seria importante lograr que los cursos tuvieran mas oportunidades practicas y
que se incluyera mas capacitacién en inglés”.
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~ “Es necesario contar con mas personal docente que pueda contribuir no sélo en
la atencion de los cursos sino que pueda profundizar en las areas practicas de la
formacién con conocimientos actuales y experiencia laboral idénea’.

- “Deben analizarse los efectos de la trimestralizacion y su impacto en el

desarrollo de destrezas necesarias para la taquigrafia y la mecanografia”.

En general, tanto docentes como estudiantes coinciden en sefalar que al
formar un profesional que responda a las necesidades actuales del mercado
laboral y elevar el nivel académico del Secretariado Profesional han sido logros mas

importantes de la carrera.

6. Conclusiones

6.1. Fundamentacion y justificacion:

Los docentes y estudiantes participantes en la evaluacion coinciden
en considerar a la Escuela de Secretariado Profesional como la pionera en la
formacion técnica en secretariado, por lo que la Licenciatura ha tenido un impacto
significativo en el area de la Educacién Comercial del pais. Teniendo entre sus
logros mas importantes el haber formado al grupo de docentes y secretarias
profesionales actuales con grado universitario y al hacer competitiva y reconocida
a la secretaria profesional graduada de la UNA en el mercado laboral del pais.
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6.2. Obijetivos de la carrera:

Los objetivos propuestos en la aprobacién de la Licenciatura en
Secretariado Profesional se lograron parcialmente. El énfasis en Educacion
Comercial fue el que tuvo mas éxito en mantener y graduar estudiantes. El énfasis
en inglés, debido a la falta de personal bilinglie con conocimientos en el area del
Secretariado Profesional, no se ofrecid, y el de Ofimatica, debido al desconocimiento
del nombre y a la desorientacién que generé en cuanto a la naturaleza de las labores
que desempeifiaria un profesional en esta area y su proyeccion laboral, tuvo un

desarrollo limitado.

Asimismo, de acuerdo con docentes y estudiantes, la formacion recibida en
las areas de investigacion, inglés y computacion no fue satisfactoria, con respecto
al contenido y vigencia con el area de Secretariado Profesional. De acuerdo con lo
anterior, la Licenciatura no logr6 plasmar en la formacién de los estudiantes los
objetivos de integrar los conocimientos en las dimensiones tetrica-practica y en
los campos de las ciencias de la educacion y el comercio, ni interrelacionar los

resultados de la investigacién y la extension con la docencia.
Consecuentemente, la propuesta inicial de Licenciatura no tuvo el impacto

esperado, segun lo expresado por los participantes en la evaluacion, lo cual motivo a

la Escuela a declarar este plan terminal y elaborar una nueva propuesta.

6.3. Perfil académico-profesional:

El profesional en Secretariado Profesional de la Universidad Nacional
tiene gran aceptacion en el campo de trabajo; una cantidad significativa de
graduados han sido beneficiados con la creciente demanda de un profesional en
Secretariado con formacion en Educacion Comercial, que responda a las
necesidades del mercado laboral. Ademas, se destaca como un impacto

significativo el que el graduado, por lo general, obtiene trabajo antes de graduarse.
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Con respecto a las caracteristicas del profesional a formar, por medio de la
evaluacién, se constatd que en el énfasis de Educacion Comercial éstas
respondian a las necesidades del momento en que fue vigente el plan. Por lo que
docentes y estudiantes creen que el redisefio y replanteamiento de la Licenciatura
obedecieron a la necesidad emergente de responder a las demandas del campo
de trabajo de la secretaria profesional.

6.4. Plan de estudios:

El plan de estudios de la Licenciatura en Secretariado Profesional no
sufrid modificaciones durante los seis afios de su vigencia. Con base en los
resultados de la autoevaluacion que se realizdé en la UNA con la Reforma
académica de la UNA, la Escuela decidié cerrar el plan de Licenciatura inicial y
crear dos nuevas opciones, la Licenciatura en Educacion Comercial y otra en
Administracion de Oficinas. Estos nuevos pianes, a pesar de que no cuentan con

graduados todavia, han generado expectativa entre los estudiantes y docentes.

Los cursos de la Licenciatura en Secretariado Profesional se mantuvieron
en un nivel académico satisfactorio, sin embargo, ios docentes y estudiantes se
expresaron insatisfechos con la poca formacién en investigacion, inglés y
computaciéon. Los participantes esperan que con los nuevos planes y la dotacion
de equipo se pueda subsanar estas deficiencias y completar la formacion

deseada.

6.5. Los estudiantes:

La mayoria de los estudiantes que participaron en la evaluacion
responden al siguiente perfil: ingresé a la carrera antes de los 22 aios de edad, es
de sexo femenino y proviene de Heredia. Estudié Secretariado Profesional para
mejorar su nivel académico; cursé el énfasis en Educacidon Comercial, es una
graduada del plan de Bachillerato en Secretariado Profesional de la UNA y trabaja
mientras estudia.
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La mayoria de los graduados trabaja en colegios de secundaria o en la

Universidad Nacional realizando labores relacionadas con la formacion recibida.

6.6. Los docentes:

Con base en la informacion proporcionada por los docentes que
participaron en la evaluacién, se puede caracterizar al académico de la
Licenciatura en Secretariado Profesional como un profesional con formacion
basica en el area del Secretariado Profesional, todos poseen el grado de
Licenciatura; y la mayoria de ellos tienen, ademas, el grado de maestria;
pertenecen a la Escuela de Secretariado Profesional, han colaborado como
profesores de cursos de Licenciatura; en propiedad; con dedicaciéon de tiempo
completo; un promedio de siete afios y medio.

En general, en cuanto a la formacion académica y el desempefio docente,
los estudiantes y docentes lo consideraron como una de las fortalezas de la
Licenciatura. Ambos grupos coinciden en que los docentes tenian buen dominio
de su especialidad. Sin embargo, los docentes reconocen que la cantidad de
profesores es reducida para responder a las demandas que conllevan los tres
niveles que se ofrecen en la Escuela, por lo que consideran que seria indicado
contratar mas docentes. ‘

6.7. Apoyo técnico y administrativo:

Los docentes se mostraron satisfechos con la relacion que han
establecido con la Escuela, consideran que ésta ha mantenido una muy buena
organizacidén tomando en cuenta la cantidad limitada de recursos disponibles. Con
respecto a lo anterior, los docentes consideran que se necesita mejorar el apoyo
administrativo contratando mas personal para esta area.

Particularmente, los docentes estan muy satisfechos con la Escuela por las
oportunidades de capacitacion y actualizacion que les brinda.
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6.8. Recursos fisicos, financieros y materiales:

La Licenciatura en Secretariado Profesional se ha financiado con el
apoyo econémico que recibe de la Universidad Nacional. Los recursos con que se
contaba en la Licenciatura fueron siempre insuficientes y los equipos y programas de
cémputo habian perdido su vigencia. Actualmente, las condiciones han mejorado y

la nueva Licenciatura cuenta con un moderno laboratorio de computacion.

A pesar de las mejoras, segun la opinién de la mayoria de los participantes en
la evaluacién y confirmado por la Directora de la Escuela de Secretariado
Profesional, la planta fisica no cumple con las caracteristicas deseadas, ya que no se

cuenta con una buena disposicién de aulas o con el espacio fisico necesario.

Ademas, se encontré que el material bibliografico relacionado con el area de la

formacion en Secretariado Profesional es insuficiente.

7. Recomendaciones

De acuerdo con las conclusiones de este estudio se recomienda a la

Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional que:

e Apoye a los estudiantes rezagados del plan anterior de Licenciatura en
Secretariado Profesional para que puedan finalizar sus estudios.

e Profundice la formacion en las areas de investigacion, computacién e inglés,
con el objeto de completar y enriquecer la capacitacion de los futuros

profesionales.
¢ Incluya actividades practicas en los cursos que permitan relacionar los

contenidos tetricos del area de Secretariado Profesional con la practica

docente.
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¢ Continte con los procesos de capacitacion y actualizacion docente.

e Asegure la cantidad necesaria de personal tanto docente como administrativo
para lograr atender eficientemente los diferentes niveles de la carrera.

e Asegure la disponibilidad de aulas y el acondicionamiento de las mismas para
la actividades académicas en una planta fisica adecuada.

e Amplie y mejore el material bibliografico relacionado con el Secretariado
Profesional en cuanto a su disponibilidad, cantidad y calidad.

e Mantenga la evaluacion de los planes de estudio como una de sus politicas
gue han permitido el mejoramiento de la formaciéon y la satisfaccion de la

demanda del mercado laboral en el area del Secretariado Profesional.

e Envie al CONARE los nuevos planes de la Licenciatura con el fin de completar el
registro de ofertas académicas de la Escuela de Secretariado Profesional.

' CONARE-OPES. Dictamen sobre la Solicitud de Apertura de la Licenciatura en Secretanado

Profesional (con énfasis en Educacién Comercial, en Inglés y en Administraciéon de la Informacion)
en la Universidad Nacional. (San José, C.R.. OPES 07/92, 1992).

2 Escuela de Secretariado Profesional Registros de Actas de la Asamblea de Escuela. Acta 6-92,
celebrada el dia diecinueve de noviembre de mil novecientos noventa y dos.

3 CONARE-OPES. Modelo de Evaluacion Curricular con Nivel de Grado Asociado y Grado en la
Educacién Superior. (San José, C.R.: OPES 13/91, 1991).

4 Escuela de Secretariado Profesional. Licenciatura en Administracion de Oficinas y Licenciatura en
Educacion Comercial. Folleto con la descripcion de los planes de estudio. UNA

5 Escuela de Secretariado Profesional (1998). Guia de Estudio. Facultad de Ciencias Sociales.
Universidad Nacional.

% Ibid.

7 Escuela de Secretariado Profesional (1998). Guia de Estudio. Facultad de Ciencias Sociales.
Universidad Nacional.
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ANEXO A

LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL
PLAN DE ESTUDIOS DE LA SALIDA LATERAL

DEL BACHILLERATO EN SECRETARIADO PROFESIONAL

CURSO

CREDITOS

| Semestre

Estudios Generales
Introductorio a Ciencias Sociales
Inglés para Secretariado |

Il Semestre

Estudios Generales
Taller de Comunicacion
Inglés para Secretariado i

Ill Semestre

Administracion de la Oficina

Comunicacion Comercial y Administrativa |
Taquigrafia |

Mecanografia |

Comunicacion Comercial en Inglés |

IV Semestre

Comunicacion Comercial en Inglés Il
Comunicacion Comercial y Administrativa
Microcomputacién Secretarial
Mecanografia I

Taquigrafia Il

V Semestre

Administracion de la Informacién Basica
Comunicacion Comercial y Administrativa |1
Mecanografia lil

Taquigrafia Il

Comunicacion Comercial en Inglés lil

WWWwww
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CURSO

CREDITOS

VI Semestre

Comunicacién Comercial en Ingles IV
Comunicacion Comercial y Administrativa IV
Principios Contabilidad

Fundamentos de Comercio

Transcripcion

VIl Semestre

Matematica Basica

Procesamiento de la Informacion
Psicologia Laboral

Derecho Laboral y Comercial
Comunicacion Comercial en Inglés V

Vill Semestre

Comunicacién Comercial en Inglés VI
Economia General

Administracion General

Estadistica

Seminario de Practica 6

Practica Supervisada

Total de créditos del Bachillerato en Secretariado Profesional
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LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL
CON ENFASIS EN EDUCACION COMERCIAL

CURSO CREDITOS
IX Semestre 15
Sistema Educativo Costarricense 3
Epistemologia Educativa 3
Fundamentos del Curriculum 3
Fundamentos Sociopoliticos de la Educacién 3
Métodos y Técnicas de Investigacion 3
X Semestre 15
Didactica y Evaluacién 3
Curriculum de la Educacién Comercial 3
Administracion y Legislacion de la Educacion Costarricense 3
Fundamentos Psicopedagogicos de la Educacién 3
Seminario de Investigacion | (Unidades de Trabajo) 3
Xl Semestre 9
Comunicacién Educativa 3
Taller de Didactica del Comercio y Organizacion de Oficinas 2
Taller de Didactica de la Mecanografia y la Microcomputacién 2
Taller de Didactica de las Técnicas Secretariales, la Taquigrafia

y el Archivo 2
Seminario de Investigacion Il (Unidades de Trabajo) -
Total de créditos 156
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LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL
CON ENFASIS EN OFIMATICA

CURSO CREDITOS

=

X Semestre

Estadistica para Administradores
Sistemas Computacionales |
Sistemas Administrativos |
Administracion de la Informacion |
Métodos y Técnicas de Investigacion

WWNLWW

=3
-k

XI Semestre

Sistemas Administrativos Il

Administracion de la Informacion il

Sistemas Computacionales Il

Seminario de Investigacion | (Taquigrafia en Ingiés)

WWWwWwN

-—
=Y

XIl Semestre

Derecho Administrativo
Desarrollo Tecnolégico
Sistemas Computac. Ili
Seminario de Investigacion Il

WWWwWwN

Total de créditos 156

Fuente: Elaborado en la Oficina de Planificacién de la Educacion Superior (OPES), con base en la
informacidén suministrada por la Direccion de la Escuela de Secretariado Profesional de la
Universidad Nacional.
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ANEXO B

LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL
DESCRIPCION DE CURSOS

Enfasis en Educacién Comercial

Curso: Sistema Educativo Costarricense
Créditos: 3
Descripcién:

Curso tedrico que analiza monodisciplinariamente el fenébmeno educativo
costarricense a lo largo del devenir histérico hasta el tiempo presente, desde
una perspectiva etnologica. Culmina con el analisis de la problematica de la
educacion comercial.

Objetivo:

1. Analizar el fendmeno educativo contemporaneo y la problematica de la
educacioén comercial; tomando como base el desamrollo de Costa Rica a lo largo
de la historia.

Contenidos:

1. Evolucién historica de la educacién costarricense.

2. Evolucion histérica de al Educacién Comercial hasta el momento presente.
3. Analisis de la Educacién Comercial en el momento presente.

4. Elementos culturales que intervienen en el proceso educativo.

Curso: Epistemologia Educativa
Créditos: 3
Descripcion:

Se estudiaran los principios gnoseoldgicos clasicos que fundamentan la ciencia
en general y sus implicaciones en la practica educativa. Interesan,
especialmente, el concepto de ciencia en general, de ciencia educativa y la
forma como ese concepto determina la docencia y la investigacién educativa.
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Objetivo:

1. Analizar la teoria del conocimiento que orienta la docencia y la investigacion
educativa.

Contenidos:

E! problema del conocimiento general.

El problema del conocimiento cientifico.

Las escuelas clasicas de la teoria del conocimiento.

La expresién de esas teorias en la docencia.

La expresion de esas teorias en la investigacion educativa.

obhwn =

Curso: Fundamentos Sociopoliticos de la Educacion
Créditos: 3
Descripcién:

Este curso procura ofrecerle al estudiante los fundamentos sociopoliticos para
los componentes exdgenos del planeamiento curricular. Una reflexion acerca
de la sociedad como fuente del curriculum, y los fundamentos etnoldgicos,
sociolégicos, econdémicos y politicos del curriculum.

Objetivo:

1. Analizar el fenébmeno educativo desde la perspectiva sociopolitica.
Contenidos:

1. Sociedad y educacion.

2. Poder y educacion.

3. Realidad social costarricense: sector productivo, servicios basicos,
aspectos ideoldgicos.

Curso: Métodos y Técnicas de Investigacion
Créditos: 3
Descripcién:

Este curso permitird al estudiante conocer los instrumentos tedricos y
metodolégicos necesarios en el desarrollo de la investigacion.
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Objetivo:

1. Conocer los instrumentos teéricos y metodologicos para iniciar la actividad
investigativa.

Contenidos:

Definicion de ciencia

Conocimiento cientifico o investigacion social.

La investigacion cientifica

La investigacion bibliografica

Procedimientos metodolégico

Paquetes en informatica utilizados en la investigacion

Ok LN~

Curso: Didactica y Evaluacion

Créditos: 3

Descripcion:

El curso se propone capacitar al estudiante en los temas fundamentales de
didactica general y ofrecer los principios que rigen la evaluacién al estudiante
para aplicarlos en el proceso de ensefanza y aprendizaje los conocimientos,
habilidades y destrezas que le permitan aplicar los recursos didacticos y de
evaluaciébn como elementos integrantes y cuidadosamente planeados del
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Objetivo:

1. Aplicar recursos didacticos en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

2. Aplicar recursos de evaluacién en el proceso de ensefanza y aprendizaje.
Contenidos:

Conceptos pedagoégicos

Aspectos generales de didacticas

Aspectos generales de evaluacién
Planificacion de recursos didacticos

hpop-=
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Curso: Curriculum de la Educacion Comercial
Créditos: 3
Descripcion:

El curso proporciona a los participantes un analisis de la practica de la
ensefianza para que pueda disponer de las claves minimas para fundamentar
el quehacer docente e implantar un proceso cientifico en la planificacion y
desarrollo de las diversas disciplinas que conforman los cursos de Educacion
Comercial que se imparten en el pais en instituciones de nivel medio.

Objetivo:

1. Programar procesos de ensefanza y aprendizaje para Educacién Comercial,
clarificando los elementos intervenientes con fundamento en una teoria de
la practica de la ensefianza.

Contenidos:

Sistematizacion de las ciencias de la educacion.
Estructura curricular costarricense.
Programacion curricular.

Técnicas de programacion.

PN =

Curso: Administracién y Legislacion de la Educacion Costarricense
Créditos: 3
Descripcion:

Curso teorico-practico que permite al educando analizar algunos de los
enfoques contemporaneos de la administracién, y la legislacién educativa
nacional, asi como su aplicacién, para el analisis de la estructura y
funcionamiento de instituciones del sistema educativo costarricense.

Objetivo:

1. Analizar la estructura y funcionamiento de instituciones de la educacion
costarricense.

Contenidos:

Enfoques administrativos.

Elementos, principios, caracteristicas y apreciacion critica de cada enfoque.
Estructura administrativa y legal des sistema educativo costarricense.
Legislacién laboral atinente al campo educativo.

o=
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5. Ley de carrera docente y sus reglamentos.
6. Reglamentos que regulan los establecimientos oficiales de ensefianza.

7. Reglamento de evaluacion.

Curso: Fundamentos Psicopedagégicos de la Educacién
Créditos: 3
Descripcién:

Este curso procura ofrecerle al estudiante los fundamentos psicopedagoégicos
para los componentes exdgenos del planeamiento curricular. Es decir, los
referentes tedricos para comprender el desarrollo biopsico-cultural del individuo
en los proceso de ensefianza-aprendizaje: teorias acerca del desarrollo del

aprendizaje.

Objetivo:

1. Analizar el fendbmeno educativo desde la perspectiva psicopedagogica.
Contenidos:

1. Teorias del desarrollo humano

2. Teorias acerca del aprendizaje humano influyentes en la educacion
nacional.

Curso: Seminario de Investigacion |
Créditos: 3
Descripcion:

Este curso permitira al estudiante seleccionar, hacer la propuesta del tema por
investigar e iniciar el desarrolio del mismo.

Objetivo:

1. Redactar el anteproyecto de la investigaciéon
Contenidos:

1. Presentacion del tema

2. Planteamiento del problema
3. Diseilo metodologico de la investigacion
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Curso: Comunicaciéon Educativa
Créditos: 3
Descripcion:

Este curso permite al estudiante desarrollar técnicas de comunicacién de
mensajes verbales, vocales, fisicos y situacionales aplicadas a la educacion.

Objetivo:

1. Utilizar en su campo de conocimiento destrezas y habilidades basicas de
comunicacion.

2. Concebir el proceso ensefanza y aprendizaje como acto comunicador y
como puede favorecer dicho proceso en su relacion con los alumnos.

Contenidos:

Comunicacion

El docente en el proceso de la comunicacion
El docente como receptor-descodificador

El docente como emisor-codificador
Ambiente para la interaccion educativa

OhWON=

Curso: Taller de Didactica del Comercio y Organizacién de Oficinas
Créditos: 2
Descripcién:

Este curso proporciona al estudiante los conocimientos y destrezas para
disedar y desarrollar planes de ensefianza y aprendizaje en Comercio y
Organizacion de Oficinas aplicadas al campo de la educacion comercial.
Conocer técnicas de evaluacion y organizacion de oficinas.

Objetivo:

1. Disefar planes de ensefianza y aprendizaje del Comercio y de Organizacion
de Oficinas, aplicada al campo de la Educacién Comercial.

2. Desarrollar planes de ensefianza y aprendizaje del Comercio y de
Organizacion de Oficinas, aplicada al campo de la Educacion Comercial.
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Contenidos:

1. Planeamiento educativo en la ensefianza del comercio y de organizacion de
oficinas.

Curso: Taller de Didactica de la Mecanografia y la Microcomputacion
Créditos: 2
Descripcion:

Este curso proporciona al estudiante los conocimientos y destrezas para
disefar y desarrollar planes de ensefianza y aprendizaje en Mecanografia y
Microcomputacién.

Objetivo:

1. Diseflar planes de enseflanza y aprendizaje en la mecanografia y la
Microcomputacién aplicada al campo de ia Educacién Comercial.

2. Desarrollar planes de ensefianza y aprendizaje del Comercio y de
Organizacion de Oficinas, aplicada al campo de la Educacion Comercial.

3. Diseflar estrategias de evaluacién de la mecanografia y de la
Microcomputacion

Contenidos:

Formulacién de objetivos

Seleccion de contenidos

Actividades

Recursos didacticos

Evaluacién especifica

Ejecucion practica y teérica de lecciones.

onbwNn =

Curso: Taller de Didactica de las Técnicas Secretariales, la Taquigrafia y
el Archivo

Créditos: 2

Descripcion:

Este curso proporciona al estudiante los conocimientos y destrezas para
disefar y desarrollar planes de ensefianza y aprendizaje en Técnicas
Secretariales, Taquigrafia y Archivo aplicadas al campo de la educacién

44



comercial. Conocer técnicas de evaluacion Técnicas Secretariales, la
Taquigrafia y Archivo.

Objetivo:

1. Disefar planes de ensefianza y aprendizaje Técnicas Secretariales,
Taquigrafia y Archivo aplicadas al campo de la Educacién Comercial.

2. Desarrollar planes de ensefianza y aprendizaje en Técnicas Secretariales,
Taquigrafia y Archivo aplicadas al campo de la Educacion Comercial.

3. Disefar estrategias de evaluacién en Técnicas Secretariales, Taquigrafiay
Archivo

Contenidos:

1. Planeamiento educativo en la ensefanza de Técnicas Secretariales,
Taquigrafia y Archivo.

Curso: Seminario de Investigacion li
Créditos:
Descripcién:

Este curso permitira al estudiante, tabular y analizar los resultados y hacer las
conclusiones y recomendaciones.

Objetivo:

1. Presentacioén del trabajo final de investigacion
Contenidos:

1. Procesamiento de la informacion

2. Andlisis de resultados

3. Conclusiones y recomendaciones
4. Presentacion del informe final por capitulos.
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Enfasis en Ofimatica

Curso: Estadistica para Administradores

Créditos: 3

Descripcion:

Este curso prepara profesionales que por su actividad se involucran en la
participacion de apoyo a la toma de decisiones administrativas, principalmente
en lo relativo al manejo de informacion.

Objetivo:

1.
2.

3.

Tratar temas relativos a la estadistica descriptiva.

Enfatizar la labor practica en la aplicacion y solucion de métodos y técnicas
estadisticas de la administracion.

Relacionar significativamente la practica que se desarrolle en el curso con el
manejo y andlisis de informacion para la toma de decisiones
administrativas.

Contenidos:

1. Manejo de datos

2. Introduccién a la probabilidad

3. Las pruebas estadisticas de hipotesis
4. Muestreo

5. Regresion y correlacion lineal

Curso: Sistemas Computacionales |

Créditos: 3

Descripcién:

Este curso proporciona al estudiante la teoria y la practica de los conceptos,
principios y procedimientos para la estructuracion y organizacion de la
informacién en forma computadorizada.

Objetivo:

1.

Aplicar técnicas para la abstraccién de los elementos de datos necesarios
para la estructuracion, organizaciéon y procesamiento de la informacion en
forma computadorizada.

Implementar base de datos para sistemas de informacién administrativa a
través del uso de un sistema de manejo de bases de datos.
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Usar el lenguaje y facilidades que brinda el sistema manejador de bases de
datos para el almacenamiento recuperacion y actualizacion de las bases de
datos existentes.

4. Usar el lenguaje y facilidades del manejador de bases de datos para diseiar
y generar informes basados en los datos de base de datos.

Contenidos:

1. El impacto social de la automatizacion de la oficina.

2. El sistema computacional electronico.

3. Estructura de datos

4. Diserio de archivos y bases de datos.

5. Disefo de informes

6. Sistemas de bases de datos

Curso: Sistemas Administrativos |

Créditos: 2

Descripcién:

Aplicacién del proceso administrativo en la oficina y las destrezas necesarias
para utilizar la comunicaciéon como instrumento del administrador, con el fin de
contribuir a la actividad organizada. Creacién de ambientes laborales

Objetivo:

1.

2.

3.

Aplicar el proceso administrativos en la oficina.
Tomar decisiones con base en técnicas de comunicacion efectivas.
Desarrollar ambientes laborales propicios para la interaccion de! individuo

con los grupos y entre-grupos para logra una mayor productividad
empresarial y satisfaccion individual.

Contenidos:

1.
2.

Funciones de la Administracion
Comunicacién en las organizaciones

3. Comportamiento organizacional
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Curso: Administracion de la Informacion |

Créditos: 3
Descripcion:

Dentro del proceso administrativo de la informacion, el estudiante analiza las
funciones de planeamiento, organizacién, dotacién de personal, control y la
legislacién aplicable a la informacién.

Objetivo:
1. Administrar el proceso de la informacién en la oficina electrénica.
Contenidos:

1. Teoria de Sistemas en la administracién de la informacion.

2. Planeamiento del sistema de administracion de la informacion

3. Sistema para el manejo y conservacién de documentos.

4. Organizacion del sistema.

5. Dotacion de personal en el sistema de administracion de la informacion.
6. Control del sistema

Curso: Sistemas Administrativos I
Créditos: 2
Descripcién:

Este curso proporciona los conocimientos necesarios para desenvolverse
dentro de la organizacién. Prepara para tomar decisiones efectivas y para ser
mas productivo en el trabajo.

Objetivo:

Resolver situaciones en su desempeio profesional, con base en una
metodologia apropiada para la toma de decisiones.

Contenidos:

1. El sistema organizacional

2. Ambientes de trabajo y estrés por el trabajo
3. Cultura organizacional

4. Cambio y Desarrollo Organizacional

5. Liderazgo y poder.
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Curso: Administracién de la Informacion |l

Créditos: 3
Descripcion:

El curso le permite al estudiante profundizar en el proceso administrativo de la
informacién que habia iniciado en el nivel de Diplomado en Secretariado
Profesional, ahora con una perspectiva general.

Objetivo:

Determinar el tipo de informacion necesaria y su utilizaciéon en la administracion
de la oficina electrénica.

Contenidos:

. Sistemas informativos en la organizacion administrativa.

. Estructura, proceso y flujo de la informacién

. Organizacién del procesamiento de datos, informacién y comunicacion.
Telecomunicaciones

. Planeamiento del sistema de informacién administrativa

. Implantacion del sistema de informacién administrativa

. Control del sistema de informacion administrativa

NO A WN

Curso: Sistemas Computacionales Il

Créditos: 3

Descripcion:

Este curso proporciona al estudiante la teoria y la practica para la aplicacion de
conceptos para la transmisién y comunicacion de datos a través de medios
teleinformativos.

Objetivo:

1. Conocer y aplicar los conceptos fundamentales para la identificacion y
solucion de problemas de transmisién y comunicacion de datos.

2. Conocer y usar redes de computadoras para la transmision y comunicacion
de datos locales y de larga distancia.

Contenidos:

1. Conceptualizacion y diferenciacion entre: teleproceso, telematica y
teleinformatica.
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2. Sistemas distribuidos
3. Redes locales

Curso: Derecho Administrativo
Créditos: 2
Descripcion:

El curso le permitira al estudiante adquirir conocimientos fundamentales acerca
del fenomeno administrativo desde la perspectiva juridica. El estudiante podra
familiarizarse con los principales institutos del derecho administrativo y estara
en capacidad de relacionarse con los principios generales de la ciencia
administrativa.

Objetivo:

1. Distinguir correctamente cada uno de los principios juridicos fundamentales
del derecho administrativo.

2. Distinguir correctamente la normativa juridica que regula la organizaciony el
funcionamiento de la administracidn publica costarricense.

3. Relacionar los principios juridicos que fundamentan el quehacer de la
administracion publica en los principios de la ciencia de la administracion.

Contenidos:

1. Nociones generales de derecho administrativo

2. Relacion derecho administrativo y ciencia de la administracion
3. Organizacidén administrativa.

4. Procedimientos administrativos
5. Contratacién administrativa

Curso: Desarrollo Tecnolégico

Créditos: 3
Descripcion:

Este curso permite analizar los cambios cientificos, tecnolégicos, derivados del
desarrolio tecnolégico en las organizaciones.
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Objetivo:

Comprender la importancia del desarrollo tecnologico en el quehacer de las
organizaciones.

Contenidos:

1. Eficiencia y eficacia organizativa

2. Cambios cientificos y tecnoldgicos

3. Adiestramiento en nuevas tecnologias
4. Tecnologia y desarrollo

5. Creatividad laboral y tecnologia
6. Tecnologia y nuevos riesgos en el trabajo

Curso: Sistemas Computacionales |

Créditos: 3

Descripcion:

Este curso proporciona al estudiante las técnicas y métodos necesarios para la
toma de decisiones sobre la seleccion y adquisicion de materiales, equipos y
software computacionales y ademas, conocimientos sobre auditoria de
sistemas.

Objetivo:

1. Preparar carteles de licitacion para la adquisicién de materiales, equipos
computacionales y software.

2. Seleccionar materiales, equipos computacionales y software.

3. Controlar y evaluar el funcionamiento del equipo computacional y software.
Contenidos:

1. Carteles de licitacién y compra directa.

2. Seleccion de materiales, equipo computacional y software.
3. Auditoria de sistemas
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ANEXO C

LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL
CON ENFASIS EN EDUCACION COMERCIAL Y EN OFIMATICA

CARACTERISTICAS ACADEMICAS DEL PERSONAL DOCENTE
QUE HA COLABORADO CON LA CARRERA
(1992-1998)
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