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1. Introduccidén

La autorizacién para ofrecer la Licenciatura en Secretariado
Profesional (con énfasis en Edutacién Copercial, en Inglés y en
Administracion de la informacidn) en la Universidad Nacional
(UNA), fue solicitada al Consejo Nacional de Rectores (CONARE) el
dia 23 de octubre de 1991 por parte de la Rectoria de esa insti-
tucidn, mediante el oficio R/1684/91. Posteriormente con fecha 1
de Abril de 1992, la Rectora de la UNA, por medio del oficio R-
378-92, envid al CONARE otra documentaciédn necesaria para el

estudio.

A la Division Académica de la Oficina de Planificacién de la
Educacion Superior (OPES), se le encargo la realizacién del estu-

dio correspondiente.

Junto con la solicitud de apertura, la UNA envid¢ dos docu-
mentos: el primero (documento A) contenia la informacion para el
primer dictamen, el segundo (documento B) presentaba los planes
de estudios. En este caso no fue necesario efectuar esthio de
mercado, porque se utiliza el mecanismo de ampliacién dentro del
grado, y sélo se analizan la parte acadeémica y los recursos que

se dispondran.



2 Justificacidn de la Universidad Nacional para la Licenciatu-

ra propuesta

2.1. El1 énfasis en Educacién Comercial

La UNA presenta dos argumentos para justificar la aper-
tura de la Licenciatura en este énfasis: en primer lugar, se
necesita personal iddneoc para ser docente en la Escuela de Se-
cretariado de la Universidad (que pueda dar clases, investigar,
etc.) y, en segundo lugar, para conseguir la superacién profesio-
nal y econdmica de 1los actuales Bachilleres en Secretariado.
Como accidn secundaria, la ensefanza media (cuarto ciclo) también
experimentaria una mejora al llegar profesionales mas califica-

dos.

2.2. Enfasis en Inglés

En opinién de la UNA, el idioma inglés se considera
como la primera lengua comercial. Ademds, la introduccién de
tecnologia, y el aumentoc de personal e inversiones extranjeras,
hacen que se necesite un dominioc tanto escritoc como oral de ese

idioma. .

Tanto en la educacién privada como en la publica se estan
ofreciendo clases de inglés hasta en los niveles mas elementales

de la educacion.

Por otra parte, segun un estudio efectuado por la UNA, entre

los principales requisitos exigidos a las secretarias ejecutivas

N



bilingues estan: dominio del idioma inglés, excelente mecanogra-
fia, archivo, conocimientos en computacién y dominioc de la comu-
nicacion en espafol. E1 dominio del inglés es exigido por un 60%

de las empresas demandantes.

Las razones que plantean las secretarias para aprender in-
glés son numerosas. Entre ellas se mencionan: es el idioma que
mas se usa, permite entender los programas de computacisén, se
puede atender mejor al publico extranjero, se puede acceder a una

mejor remuneracidén, etc.

En una encuesta realizada por la UNA, de 30 personas egresa-—
das de la Escuela de Secretariado, el 48% contests que se inscri-
biria en la Licenciatura por las razones apuntadas en el parrafo
anteriaor. La apertura de este énfasis en la Licenciatura per-

mitird el acceso de las graduadas a puestos de alto nivel.

N
(8]

- El1 énfasis en Administraciodn de la informacion

Para mejorar las nuevas tecnologias se requiere elemen-

to humano capacitado.

Segun la UNA, el 90% de las consultas qQue se hacen a la
escuela por parte de empresés, se refiere al area de Administra-

cidn de la informacion.

&



De 20 jefaturas de organizaciones publicas y privadas con-
sultadas por la UNA, el 70% contestd que tienen dificultades con
el manejo de la informacidén por: la inadecuada organizacién de
los archivos, el gran volumen de la documentacidn que manejan, el
uso obsoleto de procesos y falta de capacitacion del personal.
El &60% de los entrevistados manifestd tener problemas con la

localizacidn inmediata de los documentos.

Por otra parte, al presentarseles el perfil profesional del
Licenciado con énfasis en Administracién de la informacidn, el
100% de los entrevistados manifestd que emplearian a un profesioc-
nal asi, porgque se podria contar con informacion agil y oportuna
para la toma de decisiones beneficidndose profundamente la or-
ganizacion, se podrian manejar eficientemente grandes cantidades
de 1informacion, se podrian desarrollar sistemas eficientes y
eficaces para el manejo y recuperacién de la informacidn, se
ahorraria tiempo y se mejorarian los indices de eficiencia y
productividad, la cantidad y calidad del trabajo y la imagen de

la organizacion:®

3. OQObjetivos generales y especificos de la carrera

J.1. EJl anasis en Educacién Comercial

3.1.1. O0Objetivos generales

. Integrar elementos fundamentales del campo de la educacion

con el comercio.

. Integrar el objeto de estudio de las diferentes asignaturas.



Aplicar métodos y teécnicas de investigacion y desarrollar

una actitud cientifica.
Demostrar habilidades y actitudes para el auto-aprendizaje y

adecuacisén a situaciones nuevas o cambiantes en el entorno

laboral.

3.1.2. 0Objetivos especificaos

Analizar situaciones criticas de la Educacion comercial en

Costa Rica.

Planificar las actividades profesionales de la docencia en

instituciones formales y no formales.

Aplicar métodos y teécnicas de investigacién en el campo de

la Educacidén comercial.

. Enfrentar los problemas de ensefanza y apfendizaje de comer-—
cio, de manera racional e incorporando los avances de la
tecnologia educativa.

. Ejecutar el proceso de ensefanza y aprendizaje en el campo

de la Educacidn comercial .,

1 Universidad Nacional. Facultad de Ciencias Sociales.

Escuela de Secretariado Profesional. Planes de Estudio. Licen-
ciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacidén

comercial, Inglés, Administracién de la informacidén. (s.e., Here-

dia, 1991), p.1l1.
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3.2. El1 énfasis en Inglés

3.2.1. O0Objetivos generales

Comunicarse en Inglés, en un ambito administrativo o comer-
cial, en forma oral y escrita, con el maximo de eficiencia.
Integrar el objeto de estudio de las diferentes A&areas del
plan de estudios en su desempero profesional.

Adaptarse a un medio laboral al que incorpore constantemen-
te, equipo de oficina electrénico moderno.

Desarrollar una actitud critica y cientifica.

Desarrollar habilidades y actitudes para el autoaprendizaje

y adecuacidén a situaciones nuevas o cambiantes en el entorno

laboral.

3.2.2. Objetivos especificos

Expresarse en forma escrita con claridad, correccién y con-
cisidn.

Mantener una Ttonversacién en situaciones Qariadas y sobre
diversos temas con un alto grado de precisioén.

Desempefiarse profesionalmente con una visién integral de la
administracidn y el comercio.

Desemperarse en una oficina en que se utilice equipo elec-
trénico gofisticado.

Manifestar, de manera consistente, una actitud critica,
cientifica, de autosuperacién y de adaptabilidad en su de-

-

sempeno profesional =,

2 Ibid, p.50.
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3.3. El1 énfasis en Administracioén de la informacion

3.3.1. O0Objetivos generales

Administrar recursos y sistemas de informaciédn en la organi-

zacion.

Desarrollar una actitud participativa, critica y cientifica

en el entorno laboral.

3.3.2. 0Objetivos especificos

Planificar, organizar y controlar los sistemas de Adminis-
tracidn de la informacioén.

Aplicar técnicas de investigacion y coﬁtrol en la Adminis-
tracién de la informacioén en las organizaciones.

Contribuir en el desarrolleo de las politicas para seleccio-
nar, supervisar y estimular personal en las organizaciones.
Establecer comunicaciones objetivas en oficinas.
Desempernarse profesionalmente con una visién integral del
quehacer de la organizacion.

Manifestar una actitud participativa, critica, cientifica,
de autosuperaciodn y adaptabilidad, en su desempero profe-

siognal =,

Perfiles ocupacionales y profesionales

4.1. Perfiles ocupacionales

Para apreciar mejor los perfiles ocupacionales de los

enfasis correspondientes a la Licenciatura en Secretariado Profe-

*

2 Ibid, p.85.



sional, conviene tener presentes los perfiles correspondientes al

Diplomado y al Bachillerato.

Las personas graduadas en el Diplomado en Secretariado Pra-
fesional podra&n ocupar puestos en las instituciones pdblicas y
privadas, y en aquellas que no caen bajo esta consideracién como
Cooperativas, Fondos de beneficio social, Asociaciones de cole-
gios profesionales (médicos, abogados, arquitectos, contadores,
enfermeras, secretarias profesionales, ingenieros, etc.), como
los siguientes:

Recepcionista

Oficinista 1

8]

Oficinista

“

ODficinista

Secretaria 1

L8}

Secretaria

“

" Secretaria

También podran laborar en el Ministerio de Educacién Publi-
ca, en el area docente con una categoria profesional VT3, segun

la Ley de Carrera Docente <.

Las personas que obtengan el Bachillerato en Secretariado

Profesional, podran trabajar como:

1 Véase Oficio SP-298-91 del 28 de noviembre de 1991, de 1la
Directora de la Escuela de Secretariado Profesional de la UNA al
Jefe de la Division Académica de la OPES.
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Secretaria Cjecutiva 1

Secretaria Ejecutiva 2

Secretaria Ejecutiva 3

Secretaria de Actas (Consejos directivos)

Asistente Administrativo

Jefe de Areas secretariales ("pool" de secretarias)
Asistente de Gerencia

Técnico Profesional 1

Técnico Profesional 2

Técnico Profesional 3

También podran laborar en el Ministerio de Educacion Publi-
ca, en el area docente con una categoria profesional VT3, segun

la Ley de Carrera Docente °=.

4.1.1. El énfasis en Educacioén comercial

Los graduados en la Licenciatura en Secretaria-
do Profesional con este énfasis podran ocupar puestos en: Cole-
gios publicos de secundaria (academicos, técnicos, vocacionales),
Colegios privados: academicos, Escuelas comerciales, Colegios
Parauniversitarios, Universidades publicas y privadas, Institutos
privados de cgpacitacién y Universidades de desarrollo profesio-

nal en calidad de:

5 Ibid.



Profesor

Instructor *

Disefioc de pruebas académicas en el Area secretarial
Asistente de direccidn en colegios de secundaria

Asistente administrativo en colegios de secundaria

También podran ocupar puestos administrativos de alto nivel

donde se exija el grado de Licenciatura .

4.1.2. El1 _enfasis en Inglés

Los graduados de la Licenciatura en éecretaria-
do Profesional con énfésis en Inglés podran ocupar puestos en
instituciones publicas, privadas, transnacionales Y organismos
internacionales como:

Secretarios ejecutivos bilingues

Traductor simultaneo

Asistente de gerencia

Asistente de centros educativos bilingues ~.

.

4.1.3. El énfasis en Administracidn de la informacidn

Los graduados de la Licenciatura en Secretaria-
do Profesional con este énfasis podran ocupar puestos en las
instituciones publicas y privadas, transnacionales Yy organismos

internacionales como:

¢ Ibid.
7 Ibid.
10



Directores o gerentes de departamento, seccidn de oficina

encargada de la administracidn de la informacidn.

Ademas, estan capacitados para ocupar puestos administra-

tivos de alto nivel, donde se exija el grado de licenciatura ©.

4.2. Perfiles profesionales

4.2.1. E1 énfasis en Educacidén_ comercial

Conocimientos: Conocer los fundamentos tedricos de:

El curriculo de la Educacién comercial y su proceso.

Las caracteristicas psicolégicas y sociolbgicas de jévenes y
adultos en el proceso de ensefanza y aprendizaje de la Edu-
cacion comercial.

Sistemas de evaluacitn utilizados en la Educacién comercial.
Aspectos fundamentales de la Educacién y el Comercio.

Lo§ sistemas metodologicos y psicolégicos para el logro de
la interaccién individual y grupal.

El proceso de toma de decisiones.

-

Habilidades:

Analizar el fendmeno educative multidisciplinariamente.
Planificgr el proceso de ensefianza y aprendizaje en Educa-
cion comercial considerando el curriculec y su proceso.
Determinar caracteristicas de los componentes del proceso

ensefanza y aprendizaje.

B Ibid.
11



Planificar el procesoc ensefanza y aprendizaje de la Educa?

cion considerandoc las caracteristicas psicoldgicas y socio-

l6gicas de jovenes y adultos.

. Aplicar conocimientos de evaluacidn en el proceso de ense-

fanza y aprendizaje de la Educacidn comercial.

Integrar conocimientos en las dimensiones tedrico-practicas

Yy en los campos de ciencias de la Educacicén y del Comercio.

. Pensar ldgicamente.

. Aplicar conocimientos metodoldgicos y psicolégicos para el
logro de la interacciodn individual Y grupal.

- Interrelacionar los resultados de la investigacisén y la ex-

tensidn con la docencia.

Actitudes:

. Desarrollar un pensamiento légico.

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

. Demostrar responsabilidad, iniciativa, participacién, soli-
daridad, disciplina, flexibilidad y apertura al cambio.

. Tomar decisiones fundamentandose en informaciones validas.

. Desarrollar una actitud de investigacién constante.

. Valorizar la importancia de la interrelacisn entre la docen-

cia, investigacidn y extensién <.

® Universidad Nacional, Op.cit., pp. 12 v 13



4.2.2. El énfasis en Ingleées

Conocimientos: Conocer los fundamentos tedricos de:

La

[N
—ct

de

La

La

La

comunicacion oral y escrita en Inglés.

traduccion en forma oral y escrita de inglés a espadol y
espanol a ingles.

taguigrafia en inglés.

transcripcidn en inglés.

redaccion de: cartas, documentos varios, informes, esta-

dos financieros, cuadros estadisticos y documentos legales

en

el idioma inglés.

Ensayos argumentativos coherentes, haciendo usoc de un estilo

propio de escritura.

Administracion general de oficinas.

Los principios del procesamiento de administracidn de 1la

informacion.

El

comercio internacional (exterior).

Las relaciones humanas y publicas.

Los métodos y técnicas de la investigaciodn cientifica.

Habilidades:

Hablar, leer y escribir correctamente el idioma ingliés.

Traducir correctamente, en forma oral y escrita del ingles

al espafol y del espadol al inglés.

Escribir y transcribir correctamente la taquigrafia en in-

glés.



Actit

Redactar notas, informes. cartas, documentos comerciales,

documentos legales en el idiema ingleées.

Administrar eficientemente los recursos materiales y humanos
de la oficina.

Aplicar los principios del procesamiento de la Administra-
cion de la informacidn.

Redactar ensayos argumentativos coherentes, haciendo usoc de
un estilo propioc de escritura. )

Aplicar los conocimientos sobre comercio internacional.
Aplicar los principios sobre relaciones humanas y publicas.

Aplicar los métodos y técnicas de investigacidn en un caso

particular relacionado con la especialidad.

udes: Mostrar interés en los asuntos relacionados con:

La comunicacion en forma oral y escrita.

La traduccion correcta en forma oral y escrita del ingleés al
espafol y del espafol al inglés.

El uso de la taquigrafia.

La transcripcion correcta de los signos taquigraficos.

La redaccion de cartas, documentos varios, informes, estados
financieros, cuadros estadisticos y documentos legales.

La redaccién de ensayos argumentativos coherentes, haciendo
uso del estilo propio de escritura.

La administracion de los recursos humanos y materiales de la
oficina.

La administraciodn de la informacion.

14



El comercio internacional.
Relaciones humanas y publicas en la empressa.

La investigacidn cientifica <,

4,2.3. El énfasis en Administracicon de la informacion

Conocimientos: Tener los conocimientos tedricos u operativos de:

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

Los archivos activos e inactivos de la empresa.

El wvalor 1legal, administrativo, histérico y fiscal de 1los
documentos.

Las metas y objetivos de la organizacidn.

La adquisicidn de equipo y materiales utilizados en el mane-—
jo de la informacion.

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

El procesoc de comunicacién en las organizaciones.

Las teorias de motivacidn y tipos de liderazgo.

Los principios juridicos del derecho administrativo; el
funcionamiento de la Administracién Publica Yy su relacién
con los principios de la ciencia administrativa.

El proceso administrativo aplicado al sistema de informa-
cion.,

Los fundamentos y el manejo de programas de capacitacion.

El trabajo individual vy grupal.

10 Ibid, pp. 51 a 53.
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Metodos y técnicas de investigacion.

La tecnologia que, en materia de informdtica, esté disponi-
ble en el mercado.

Sistemas de Administracidn de la informacion.

La estadistica en la toma de decisiones.

Habilidades:

Administrar y controlar los documentos de una empresa en to-
das sus formas, tanto en el papel como en un medio magnéti-
co, con eficiencia y a costo efectivo Hesde su creacioén,
mantenimiento activo e inactivo hasta la destruccioén total.
Disefiar y desarrollar el archivo activo, incluyendo micro-
filme y copia en papel para aumentar la productividad del
empleado vy promover ahorros en costos y espacios para la
empresa.

Desarrollar, publicar y establecer guias de retencién de
documentos para asegurar la identificacién adecuada y su
clasificacién de retencion.

Revisar y controlar el programa de administracién de docu-

mentos.

Evaluar y seleccionar el equipo y los materiales.

Desarrollar el manual de administracion de documentos.
Desarrollar destrezas de comunicaciodn efectivas tanto oral

como escrita.

16



Poseer capacidad para trabajar con personal en todos los
niveles de la empresa y, adema&s, poseer capacidad para moti-
var e incentivar.

Aplicar principios juridicos del derecho administrativo, el
funcionamiento de la Administracién publica costarricense y
su relacion con los principios de la Ciencia de la adminis-—
tracion.

Programar, organizar, controlar y evaluar el sistema de in-
formacion de una empresa o institucién.

Desarrollar, entrenar y capacitar al personal de oficina a
su cargo.

Motivar e incentivar el trabajo individual y grupal del per-
sonal a su cargo para lograr mayor productividad empresa-
rial.

Crear ambiente de trabajo fisico adecuado que contribuya a
mejorar la salud ocupacional de los trabajadores de la ofi-
cina.

Demostrar habilidad en la conduccién del trabajo individual
y grupal.

Demostrar destreza manual, habilidad para la lectura. buena

[(]]

memoria y buena vista.
Investigar problemas inherentes a su profesion.
Oaber tomar decisiones acertadas con base en la informacioén

estadistica disponible.

17



Analirar metddicamente la organizacién para la identifica-
cion de las areas problemas en las cuales se pueden aplicar
las técnicas de manejc de informacidn.

lmplementar sistemas de administracién de la iﬁformacién.

. Analizar, disefar y programar aplicaciones basicas para el
manejo eficiente de la informacién.

Interactuar con otros profesionales del A4rea de informatica
para la implementacidn de soluciones a los p}oblemas de or-

ganizacidn y manejo de la informacion.

Actitudes:

Mostrar actitud de orden para el manejo de la informacion.

Mostrar una actitud decidida en la toma de decisiones sobre

la clasificacion de los documentos activos e inactivos.

Demostrar interés por los documentos de la organizacion.

Demostrar interés por el logro de las metas, objetivos de la

organizacioén.

. Demostrar iniciativa y creatividad al disefar el manual de
administracion de documentos.

. Preocuparse por mantener sistemas de co-efectivos en forma
vertical y horizontal.

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

. Mostrar interés por orientar correctamente los procedimien-

tos legales de la organizacion.
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Mostrar interés por aplicar acertadamente el proceso admi-

nistrativo.

Demostrar interés y solidaridad por la superacion de sus su-

balternos.

Demostrar responsabilidad sobre la salud ocupacional de los

trabajadores.

Demostrar espiritu de servicio, orden e iniciativa.

Demostrar una actitud participativa, criticé, analitica en
‘

su desemperno profesional.

Demostrar flexibilidad ante los cambios. ’

Mostrar interés e iniciativa para investigar problemas inhe-

rentes a su profesion.

Mostrar interés e iniciativa por la toma de decisiones con

base en la informacidn estadistica.

Mostrar intereés e iniciativa por conocer la tecnologia gque

tenga el mercado en ese momento; sistemas de administracion

de la informacion 11,

Los planes de estudios y los programas de los cursos

El plan de estudios de los tres énfasis puede verse completo

en el Anexoc A. Los programas de los cursos aparecen en forma

sintética en el Anexo B (sdlo se incluyen los que corresponden al

nivel de Licenciatura).

i1 Ibid, pp.86 a 90.
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La UNA propone tener un Bachillerato comun de 120 créditos,
dejando los énfasis exclusivamente para la Licenciatura que al-
canzaria a tener 1546 créditos en total; esto es, 3I& creéditos

adicionales al Bachillerato 1=, Las materias se distribuirian

en trecs semestres.

Los tres semestres estdn programados para dar un total de 36
creditos por encima del Bachillerato. Lo ordinaric es que las

Licenciaturas tengan un minimo de dos semestres.

’

&. Carreras afines en la Educacidn Superior

Hasta ahora, no existen carreras afines en la Educacién

Superior en este nivel.

~d

. Tipos de empresas donde podria laborar el graduado de la

carrera

La UNA.presenta distintas empresas dependiendo del énfasis

de la carrera.

7.1. El énfasis en la Educacidn comercial

-~ Universidad Nacional, Colegios vocacionales, Colegios

publicos y privados en el area de Tecnologia, Institutos técnicos

12 Lo propuesto por la UNA cae dentro de los sefialado en el
"Convenio para crear una nomenclatura de grados y titulos de la
educacidén superlor“ Vease CONARE OPES Leves, convenios v decre-

: . -
(2da. ed. Seccién de publicaciones de la OPES.San José, 1990)
OPES-02/90, p.83.
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profesionales, Escuelas comerciales, Colegios Para-universita-

rios, Centro de Investigacion y Perfeccionamiento para la Educa-

cién Técnica.

7.2. El énfasis en Inglés

Empresas privadas, Instituciones publicas, Empresas

transnacionales.

7.3. El eénfasis en Administracién de la informacion

Empresas privadas, Instituciones publicas, Empresas

transnacionales.

'B. Requisitos de ingreso

La UNA ve necesario pedir como requisito de ingreso al nivel
de Licenciatura, en cualquiera de sus énfasis, tener el Bachille-

rato en Secretariado Profesional.

Q9. Disponibilidades dél personal docente o previsiones para

conseguirlo

La lista de profesores por materia y por énfasis aparece en
el Anexo C. Todos ellos poseen el grado de Licenciatura o de

Maestria en su campo.

La UNA asegura que puede contar con los profesores aungue
dos de ellos trabajan actualmente para el Instituto Tecnoldgico

de Costa Rica (Ronald Monge Monge y Rodolfo Calvo Fernande:z que



impartirian Administracién de 1la Informacién 1 y 11, respecti-

vamente).

10. Proyecciones de matricula e indices de promocidn, reproba-

cidn y direccion

La UNA espera tener las siguientes matriculas por énfasis:

PROYECCIONES DE MATRICULA

Afic académico - E.C. IN A. 1. TOTAL
1992 (11Sem.) 2 20 20 65
1993 45 35 35 115
1994 60 50 50 160

Simbologia:
: Educacién Comercial
IN : Ingles
¢ Administracioén de la Informacion

Los indices de promocion, reprobacibn y desercidn esperados

serian:

PROMOCION REPROBACION DESERCION
Sub Sub ub
Afoc académico EC IN Al Total EC IN Al Total EC IN Al Total
1992 (IlSem.) 20 15 15 50 2 3 3 8 3 2 2 7
1993 35 27 27 89 4 3 3 12 6 3 5 14
1994 30 42 42 134 4 5 3 12 6 3 5 14

El indice de promocidn oscila entre un 75 y un 80%.



11. Necesidades y costo del personal docente permanente en

plazas por amo calendario

Tomando en cuenta el presupuesto de la UNA para 1992, se
consideraron dedicacidn exclusiva, anualidades, 3% anualidad
1993-1994 y 10% de incentivos salariales, dando los siguientes

resultados finales {(los resultados por énfasis pueden verse en el

Anexo D):

Semestre de Afp
la carrera 1992 (1lSem.) 1993 1994 Total
IX 894.082,50 $98.313,90 1.128.094,50 3.020.4%90,90 .
X 870.609,30 983.787,00 1.854.396,30
X1I 512.168,70 578.750,50 1.0%90.919,20
S de 1/8 TC 13 de 1/8 TC 13 de 1/8 TC
Plazas 1l de 1/74 TC 3 de 1/4 TC 3 de 1/4 TC
1 de 1/2 TC 2 de 1/2 TC 2 de 1/72 TC
Costo total
por aro (¢) 894.082, 30 2.381.091,90 2.690.632,00 5.965,806,40

Estas cantidades no incluyen los aumentos por inflacion vy
son solo incrementales; esto es, se refieren Unicamente a los au-
mentos en las horas que tendran que hacerse en los profesores que
estan o estaran en propiedad en la Escuela de Secretariado Profe-

sional.



12. Necesidades y costo de horas-profesor por afo calendario

Para el enfasis en Administracidon de la informacidn, que
empleard a profesores de otra Universidad (ITCR), se tienen pen-
sados contratos interinos con la siguiliente distribucién en horas-—

profesor (HP):

Ciclos 1992 1993 1994
1 3 3
11 3 3 3

<

Total de HP & &
Costo de HP(g¢) 47.758,50 107.934,00 121.965,60

Los otros dos énfasis no tendran asignadas horas-profesor.

13. Planta fisica, eguipo v material diddctico requeridos

El material adicional requerido se puede resumir en papel,
disquetes, papel continuo, estarcidos, cintas para impresora vy

para maquinas eléctricas y electronicas, y laminas de acetato.

El material didactico adicional serdn libros de texto que
cada profesor solicite de acuerdo con los contenidos de su curso,
folletos y revistas con temas relacionados a los nuevos cursos y

bibliografia de apoyo.

14. Presupuesto general de la carrera

14.1. Explicacion ' breve sobre el financiamiento de 1la

carrera

. El énfasis en Administracion se financiara con:
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Recursos humanos propios de la Escuela (Personal Admin i s
trativo)

Recursos humanos de otras unidades acadeémicas. Especial-
mente se necesitara el apoyo de la Escuela de Informatica
de la UNA.

- El Programa de venta de servicios.

El énfasis en Inglés se financiara con:

- Recursos'propios de la Escuela.

- Recursos humanos de otras unidades académicas, en especial
de la Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje de la
UNA.

- El1 Programa de venta de servicios.

£1 enfasis en Educacidn Comercial se financiara con:

- Recursos humanos propios de la unidad académica.

- Recursos humanos de otras unidades académicas (profesores
de servicio).

- Los Talleres de Didactica 1, 2 y 3 requeriran, por una
unica vez, la presencia de un profesor especialista en el
area de Ciencias Secretariales. El costo de esta visita
se solventara a través de Convenios con Universidades
extranjeras (FLORICA) y del Programa de venta de servi-

cios.



14.2.

Objeto de los gastos

El desglose del presupuesto,

por partidas,

es el siguiente (g):

I AFNO I ARO IIT ARO
NOMBRE DE LA CUENTA 1992(11 Sem) 1993 1994
'1 SERVICIOS PERSONALES
Sueldos personal
permanente 894.082,50 2.381.091,90 2.690.632,00
Honorarios a profesio-
nales y técnicos 47.758,50 107.934,00 121.965,60
Décimo tercer mes(8,33%) 74.477,10 198.344,95 224,129,465
Cuota patronal(17,15%) 153.335,20 408.357,25 451.443,40
Sub-total del Grupo 01 1.169.653,30 3.095.728,10 3.498.170,60
2 SERVICIOS NO PERSONALES
Sequros por riesgos pro-
fesionales(0,6%) 5.364,50 14.286,50 16.143,85
Sub-total del Grupo 02 5.364,50 14.286,50 16.143,85
3 MATERIALES Y SUMINISTROS
v Utiles y materiales de
oficina 180.000,00 480,000,00 792.000,00
Sub-total del Grupo 03 180.000,00 480.000,00 792.000,00

MAQUINARIA Y EQUIPO
Sub-total del Grupo 04

TOTALES (¢)

1.355.017,80

3.590.014,60

4.306.314,40

Los presupuestos por énfasis pueden verse en el Anexo E.

En el presupuesto se considera que no se tendran que hacer

gastos extras en Maquinaria y equipo porque utilizaran

existente en la Escuela de Secretariado Profesional.

lo ya

El renglon de Utiles y materiales de oficina nos parece muy

alto, por lo gque pensamos que seria conveniente revisario.
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Recomendaciones

En vista de que la propuesta de la Universidad Nacional para
ofrecer la Licenciatura en Secretariadeo Profesional, en sus
tres enfasis (Educacidén Comercial, Inglés y Administracion
de la Informacion) ha cumplido los requisitos necesarios, se

recomienda su aprobacidn.

Los cupos que se recomiendan, de acuerdo con 1a capacidad de
la Escuela, son de 25 para Educacion Comercial, 20 para In-
gles y 20 para Administraciéon de la Informacidén, dando un
total de 65 estudiantes para el primer ciclo de la Licencia-

tura (I x semestre).

Realizar la evaluacitdn de 1la carrera después de S5 afos de

funcionamiento.
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ANEXO A

PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA

EN SECRETARIADO PROFESIONAL PROPUESTO

POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL

Primer afo

Primer semestre

Estudios generales

Introduccidn a las Ciencias Sociales
Introduccidn al Inglés I

Segundo semestre
Estudios generales

Taller de comunicacion
Introduccicén al Ingleés I1I

Segundo adfo

Tercer semestre

Administracioén de la oficina
Comunicacién comercial y administrativa
Mecanografia I

Taquigrafia I

Comunicacién comercial en Inglés

Cuarto semestre
Comunicaciédn comercial en Ingleés 11
Comunicacién comercial y Administrativa
Microcomputaciodn Secretarial
Mecanografia 11

Taquigrafia I1I

Jercer afo

Quinto semestre

Administracidn de la informacidn basica
Comunicacidn comercial y administrativa
Taguigrafia 111

Mecanografia 111

Comunicacién comercial en Ingles 111
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Sexto _semestre

Comunicacién comercial en Ingles IV
Comunicacién comercial y Administrativa v
Principios de contabilidad

Fundamentos de comercio

Transcripcion )

Total de creéditos del Diplomado en
Secretariado Profesional

Cuarto ano

Setimo _semestre

Matematica basica

Procesamiento de la Informacion
Psicologia laboral

Derecho laboral y comercial
Comunicacion comercial en Ingles V

Octavo _semestre

Comunicacitén comercial en Ingles VI

Economia general

Administracién general

Estadistica

Practica supervisada a Seminario de practica

Total de creditos del Bachillerato en
Secretariado Profesional

Creditos

13
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LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL

(ENFASIS EN EDUCACION COMERCIAL)

Quinto anc HT HP HL HC TH CR
Noveno semestre 36 12
Sistema educativo costarricense 2 4 ) 2
Filosofia de la educacion 2 4 6 2
Curriculo para la educacién comercial 1 2 é 9 3
Teorias sociopoliticas de la educacion 2 . 4 6 2
Metodos y técnicas de la investigacion 1 2 <) Q 3
Décimo semestre 39 13
Didactica v evaluacion 1 2 ) 9 3
Epistemologia educativa 2 4 ) 2
Teorias psicopedagégicas

de la educacidén 1 2 6 G 2
Administracion y legislacion de la

educacion costarricense 2 4 6 3
Seminario de investigacioén I 1 2 6 9 3
Sexto aRo

Undécimo semestre 33 11
Comunicacisn educativa 1 1 4 é 2
Taller de didactica 1 1 1 4 6 2
Taller de didactica I1 1 1 4 6 2
Taller de didactica 111 1 1 4 & 2
Seminario de investigacion 11 1 2 6 9 3
Total de creéditos de la licenciatura 156
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LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL

(ENFASIS EN INGLES)

GQuinto afo HT HP HL HC ™ CR
Noveno semestre 42 14
Office management and information

processing I (Administracién de la

oficina y procesamiento de la

informacion 1) 2 2 2 3 9 3
Oral communication in English I

(Comunicacion oral en Inglés I) 2 4 2 4 12 4
Written communication in English I

(Comunicacion escrita en Ingleés I) 3 3 6 12 4
Research methods (Métodos y teécnicas

de investigacion) 2 1 & 9 3
Décimo semestre 42 14
Office management and information

processing Il (Administracién de oficinas

y procesamiento de la informacion I11) 2 2 2 3 9 3
Oral communication in English II

(Comunicacion oral en Ingles I1) 2 4 2 4 12 4
Written communication in English I1I

(Comunicacion escrita en Inglés I1) 3 3 6 12 4
Shorthand (Taquigrafia en Inglés) 2 3 ) ? 3
Sexto afo

Undécimo semestre 24 8
Foreign Trade (Comercit exterior) 2 4 6 2
Transcription (Transcripcion) 2 3 4 9 3
Research Seminar I (Seminario de

Investigacion I) 1 2 6 9 3
Total de creéditos de la licenciatura 136



LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL

(ENFASIS EN ADMINISTRACION DE LA INFORMACION)

Quinto afo HT HP HL HC T

Noveno semestre 4
Estadistica para administradores
Sistemas computacionales I

Sistemas administrativos I
Administracidn de la informacion 1
Metodos y técnicas de investigacion

= NN

N R
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Decimo semestre 3
Sistemas administrativos I1I
Administracién de la informacion I1
Sistemas computacionales I1I
Seminario de investigacion 1

- NN
N~ N

N
[ NN
Vo000 U

Sexto ano

Undécimo semestre

Derecho administrativo
Desarrolloc tecnolégico
Sistemas computaciocnales II1I
Seminario de investigacion 11
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Total de créditos de la licenciatura 156

Simboloagia:

HT= Horas de tearia

HP= Horas de prdactica

HL= Horas de laboratorio

HC= Horas de deditacién en la casa
TH= Total de horas

CR= Créditos

FUENTE : Universidad Nacional. Facultad de Ciencias Sociales.
Escuela de Secretariado Profesional. Planes de estu-
dio. Licenciatura en Secretariado Profesional con énfa-
Si1s en Educacion Comercial, Ingleés, Administracién de
la Informacidn. (Documento B) (s/e. Heredia, 1991),
pPp.14, 54 v 91,

33



ANEXO B

PROGRAMAS DE LAS MATERIAS CORRESPONDIENTES AL NIVEL
DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL

PROPUESTO POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL



ANEXO B

PROGRAMAS DE LAS MATERIAS CORRESPONDIENTES AL NIVEL
DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL

PROPUESTO POR LA UNA

El énfasis en Educacién Comercial

CURSO: SISTEMA EDUCATIVO COSTARRICENSE
CREDITOS: 2
DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso teorico que analiza monodisciplinariamente el fendmeno
educativo costarricense, a lo largo del devenir histérico hasta

el tiempo presente, desde una perspectiva etnoldgica. Culmina
con el analisis de la problematica de la educacién comercial.

OBJETIVO DEL CURSQO:

1. Analizar el fendmeno educativo contemporaneoc y la problema-
tica de la educacién comercial; tomando como base el desa-
rrollo de Costa Rica a lo largo de su historia.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Evolucidn histarica de la educacién costarricense.

2. Evolucidn histérica de la Educacicén Comercial hasta el mo-
mento presente.

3. Analisis de la educacién Comercial en el momento precente.

4, Elementos culturales gue intervienen en el proceso educati-
vo.

CURSO: FILOSOFIA DE LA EDUCACION

CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso orocura ofrecerlie al estudiante los fundameritos



filosdficos para los componentes exdgenos del planeamientoc curri-
cular. Una reflexitn acerca del hombre como fuente del curricu-
lum, acerca de los valores comoc bienes culturales en su doble
dimensidn de fuente y fundamento del curriculum. Asi como plan-
teamientos acerca del problema del conocimiento v el teleocldgico

en la educacioén.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Analizar el fendmeno educative desde la perspectiva filosé-
fica.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Antropologia pedagdgica.

2. Las escuelas pedagogicas que mayor significacidn tienen para
Costa Rica.

3. Las filosofias de la educacidn que estan en vigencia en
Costa Rica.

4. Los autores mas representativos de esas filosofias.

3. El problema teleologico en la educacidn costarricense.

CURSO: CURRICULUM DE LA EDUCACION COMERCIAL

CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso proporciona a los participantes um analisis de la
practica de la ensefanza para que pueda disponer de las claves
minimas para tfundamentar el guehacer docente, e implantar un pro-
ceso cientifico en la planificacién y desarrollo de las diversas
disciplinas que conforman los cursos de educacién comercial Qque
se 1imparten en el pais en instituciones de nivel medio.

OBJETIVG DEL CURSO:
Programar procesos de ensefanza y aprendizaje para educacion

comercial, clarificando los elementos intervinientes con funda-
mento en una teoria de la practica de la ensefanza.

TEMAS FUNDAMENTALES:
1. Sistematizacién de las ciencias de la educacién.
2. Estructura curricular costarricense.
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3. Programacioén curricular.

4, Tecnicas de programacién.

CURSO: TEORIAS SOCIOPOLITICAS DE LA
EDUCACION

CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso procura ofrecerle al estudiante los fundamento
sociopoliticos para los componentes exdgenos del planeamientc cu-
rricular, Una reflexidn acerca de la sociedad como fuente del
Curriculum, y los fundamentos etnoloégicos, sociolégicos, econodomi-
cos y politicos del curriculum.

OBJETIVO DEL CURSO:

Analizar el fendmeno educativo desde la perspectiva sociopo-
litica.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Scciedad y educacion.
2. Poder y educacidn.
3. Realidad social costarricense:

- Sector productivo
. Servicios basicos
. Aspectos ideoldgicos

CURSO: METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION
CREDITQOS: 3
DESCRIPCION DEL CURSQO:

Este curso permitird al estudiante conocer los instrumentos
teoricos y metodologicos necesarios en el desarrollo de la in-
vestigacidén.

OBJETIVO DEL CURSO:

Conoccer los instrumentos teoricos y metodoldégicos para ini-
ciar la actividad investigativa.
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TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Definicidn de ciencia.

2. Conocimiento cientifico e Investigacién Social:
. El proceso del conocimiento.
. Teoria, método y teécnica.

3. La Investigacién cientifica:
. Concepto

. Caracteristicas y tipos.

La Investigacion bibliografica:

. Caracteristicas.
4, El proceso de investigacién:
. Eleccidn y delimitacioén del tema.
. Planteamiento del problema.
. Tipo de enfoques para determinar el problema.
. Delimitacidén del objeto de estudic.
. Concepto de hipdtesis.
. Tipos de hipdtesis,
. Construccion de hipétesis.

. Objetivos.

5. Procedimientos Metodoldégicos:
. Marco Tedrico
. Estudio de antecedentes.
. Estrategia de investigaciodn.
. Poblacioéon y muestra.

. Seleccitn de la muestra.

. Métodos de recoleccién de la informacidon:
. Observacion.
. Cuestionario
. Entrevista

. Tabulacidn.

. Analisis de los resultados

. Conclusiones y recomendaciones
&._ Pagquetes en informdtica utilizados en la investigacion.
CURSO: ) DIDACTICA Y EVALUACION
CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:
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

38



de ensernanza y aprendizaje los conocaimientos, habilidades y des-
trezas que le permitan aplicar los recursos didacticos y de eva-
luacion como elementos integrantes y cuidadosamente planeados del
proceso de ensefanza y aprendizaje.

OBJETIVO DEL CURSO:

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

2. Aplicar recursos de evaluacién en el proceso de ensefanza Yy
aprendizaje.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Conceptos pedagégicos.

2. Aspectos generales de didacticas.

3. Aspectos generales de evaluacién.

4. Planificacién de recursos didacticos.

CURSO: EPISTEMOLOGIA EDUCATIVA
CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Se estudiaran los principios gnoseologicos clasicos que fun-
damentan 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 deter-—
mina la docencia vy la investigacion educativa.

OBJETIVO DEL CURSO:

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

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. El problema del conocimiento en general
2. El problema del conocimiento cientifico.
3. Las escuelas cldsicas de la tedria del conocimiento.



4, La expresidn de esas teorias en la docencia.

S La expresidn de esas teorias en la investigacién educativa.

CURSO: ADMINISTRACION Y LEGISLACION DE LA
EDUCACION COSTARRICENSE.

CREDITGS: 3
DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso tedrico-practico que permite al educandoc analizar
algunos de los enfoques contemporaneos de la administiracidén, y la
legislacisén educativa nacional, asi como su aplicacidn, para el
analisis de la estructura y funcionamiento de instituciones del

sistema educativo costarricense.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Analizar la estructura y funciocnamiento de instituciones de
la educacién costarricense.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Enfoques administrativos:
. Clasico-humanistico.
. Estructuralista.
. Neo-clasico.
. Conductista.
. Desarrocllo organizacional.
. Teoria de sistemas.
2. Elementos, principios, caracteristicas y apreciacidn critica

de cada enfoque.

.

3. Estructura administrativa y legal del sistema educativo
costarricense.

4, Legislaciédn Laboral atinente al campo educativo.

S. Ley de Cgrrera Docente y sus Reglamentos.

6. Reglamentos que regulan 1los establecimientos oficiales de

Ensesanza.

7. Reglamento de Evaluacidén.
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CURSO: TEORIAS PSICOPEDAGOGICAS DE LA
EDUCACION

CREDITOS: 2
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso procura ofrecerle al estudiante los fundamentos
psicopedagogicos para los componentes exogenos del planeamiento
curricular. Es decir, los referentes tedricos para comprender el
desarrollo biopsico-cultural del individuo en los procesos de en-
sernanza-aprendizaje: teorias acerca del desarrollo del aprendi-

zaje.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Analizar el fendmeno educativo desde la perspectiva psicope-
dagdégica.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Teorias del desarrollo humano: en relacién con los aspectos
psicomotores, intelectuales vy socio-afectivos, influyentes
en el curriculum costarricense.

2. Teorias acerca del aprendizaje humano, influyentes en la
educacion nacional: Piaget, Gagné, e Skinner.

CURSO: SEMINARIO DE INVESTIGACION I

CREDITOS: 3
DESCRIPCION DEL CURSQO:

-

Este curso permitird al estudiante seleccionar, hacer la
propuesta del tema por investigar e 1iniciar el desarrocllo del
mismo.

OBJETIVO DEL CURSO:
Redactar el anteprovecto de 1la investigacioén.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Presentacién del tema.
2. Planteamiento del problema:
. Analisis bibliografico
. Construccidn del Marco Tedrico.
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Estudio de antecedentes sobre el tema.

. Planteamiento del problema propiamente.
. Justificacieén
3. Disefio Metodoldgico de la Investigacion:

. Construccisén de hipdtesis.
Construccidn de instrumentos para investigacidn.

. Seleccidén de la muestra.

. Recoleccidn de la informacion.
CURSO: COMUNICACION EDUCATIVA
CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso permite al estudiante desarrollar técnicas de co-
municacion de mensajes verbales, vacales, fisicos y situaciona-
les, aplicadas a la educacion.

OBJETIVO DEL CURSO:

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

2. Concebir el procesoc enselanza y aprendizaje como acto comu-
nicador y como puede favorecer dicho procesoc en su relacion
con los alumnos.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Comunicacion: procesoc, alcance y fines.

2. El docente en el proceso de la comunicacion.

3. El docente como receptor - descodificador.

4. El docente como emisor - codificador.

5. Ambiente para la interacciédn educativa.

CURS0O: TALLER DE DIDACTICA NO. 1
CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:
Este curso proporciona al estudiante los conocimientos vy
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destrezas para disenrar y desarrollar planes de enseranza vy
aprendizaje en Comercic y Organizaciédn de Oficinas aplicadas al
campo de la educacion comercial. Conocer teécnicas de Evaluacion
y Organizacidén de Oficinas.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Diseriar planes de ensefanza y aprendizaje del Comercio y de
Organizacion de Oficinas, aplicada al campo de la educacion
comercial.

2. Desarrollar planes de ensefanza y aprendizaje en Comercio ¥
Organizacidn de Oficinas aplicada al campo de la educacién
comercial.

3. Disefar estrategias de evaluacion.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Planeamiento educative en la enseldanza del Comercio y de
Organizacion de Oficinas:
. Formulacidn de objetivos.
. Seleccidén de contenidos.
. Actividades.
. Recursos.
. Evaluacidén.
. Ejecucidn practica y teédrica de lecciocnes.
CURSQ: TALLER DE DIDACTICA NO. 2
CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

L]

Este curso proporciona al estudiante los conocimientos y las
destrezas para disefar y desarrollar planes de ensefanza y apren-—
dizaje en Mecanografia y Microcomputacion.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Diserar planes de ensefianza-aprendizaje en la Mecanografia vy
Microcomputacién aplicada al campo de la educacién comer-
cial.

2. Desarrollar planes de ensefanza-aprendizaje en Mecanografia

y Microcomputacidn aplicados a la educacidén comercial.

3. Disefar estrategias de evaluacién de la Mecanografia y de la
microcomputacion.
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. TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Formulacidn de objetivos.

2. Seleccidn de contenidos.

3. Actividades.

4, Recursos didacticos.

3. Evaluacion especifica.

&. Ejecucion practica y tedrica de lecciones.

CURSO: TALLER DE DIDACTICA NO. 3
CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso proporciona al estudiante los conocimientos y

destrezas para disefiar y desarrollar planes de enseranza y apren-
dizaje en Técnicas Secretariales, Taquigrafia y Archivo aplica-
das al campo de la educacion comercial. Conocer las técnicas de
Evaluacion en Técnicas Secretariales, Taquigrafia y Archivo.

OBJETIVO DEL CURSO:

1.

Disedar planes de ensedanza y aprendizaje en Técnicas Secre-
tariales, Taquigrafia y Archivo aplicadas al campo de la
educacién comercial.

Desarrollar planes de ensefanza y aprendizaje en Técnicas
Secretariales, Taquigrafia y Archivo aplicada al campo de
la educacidn comercial.

Disefar estrategias de evaluacién en Técnicas Secretariales,
Tagquigrafia v del Archivo.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1.

Planeamiento educativo en la enselanza de Técnicas Secreta-
riales, Taquigrafia y Archivo:

. Formulacidn de objetivos.
. Seleccidn de contenidos.
. Actividades.

. Recursos.

. Evaluacion.

. Ejecucidn practica v tedrica de leccionec.
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CURSQO SEMINARIO DE INVESTIGACION II

HORAS PRESENCIALES: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

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

OBJETIVO DEL CURSO:

Presentacion del trabajo final de investigacioen.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Procesamiento de la Informacién.

2. Anadlisis de resultados.

3. Conclusiones y recomendaciones.

4, Presentacion del informe final por capitulos.
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El énfasis en Inglés

CURSO: OFFICE MANAGEMENT AND INFORMATION
PROCESSING 1

ADMINISTRACION DE OFICINA Y
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION I

CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este es el primero de una secuencia de dos cursos en el cual
se plantean los aspectos basicos de aquellas disciplinas que in-
ciden directamente en el manejo de una oficina. Ademds trata
sobre los principios de electrénica de la misma.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Desemperarse profesionalmente con una vision integral para
el manejo de la oficina como procesadora electrénica de la

informacidén.

2. Manifestar una actitud critica, cientifica de autosuperacion
y adaptacion a los avances tecnicos en su desempefic profe-
sional.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Equipo electrénico de oficina.

2. Técnicas de seleccién y procesamiento de la informacién.
3. Elementos de administracidn de oficinas.

CURSQO: ORAL COMMUNICATION IN ENGLISH I

COMUNICACION ORAL EN INGLES I

CREDITOS: 4
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este es el primero de una secuencia de dos Cursos eminente-
mente practicos de conversacién avanzada que proporcionan al
alumno las suficientes oportunidades para corregir y afinar las
estructuras gramaticales, vocabulario y funciones del idioma a
través de la practica constante de situaciones comunicativas y el
usc de una serie de técnicas de exposicion oral individuales y
grupales. El estudiante tendra que detectar y controlar sus
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deficiencias individuales en el idioma y buscar las estrategias
adecuadas para mejorar su produccion oral.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Comunicarse oralmente en situaciones formales e informales
de manera fluida y correcta.

2. Tomar una posicidn, discutirla y defenderla con argumentos y
ejemplos especificos.

3. Familiarizarse con las diferentes técnicas vy estrategias de
exposicion oral individual y colectiva.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Técnicas de exposicién oral (debate, simposio, panel, mesa
redonda, conferencia, etc.)

2. Técnicas avanzadas de comprensién auditiva.

3. Temas controversiales de actualidad.

4, Frases idiomaticas.

CURSQO: WRITTEN COMMUNICATION IN ENGLISH 1

COMUNICACION ESCRITA EN INGLES 1

CREDITOS: 4
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este es el primero de una secuencia de dos cursos que brin-
dan al estudiante los conocimientos y la practica necesarios para
el desarrollo db la expresién escrita en ingleées. El estudiante
desarrollard sus habilidades en composicion y puntuacién para la
escritura de ensayos argumentativos.

OBJETIVO DEL CURSO:

l. Manejar y aplicar diferentes técnicas de investigacion en la
escritura de ensayos.

2. Desarrollar las técnicas de escritura de ensayo argumentati-
vos.
3. Desarrocllar un sentido critico ante problemas y temas con-

troversiales.
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TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Puntuacidn
2. Técnicas de escritura del ensayo argumentativo.
3. Palabras y expresiones de transicion.
4, Consicidn y coherencia.
S. Formato (esquemas).
CURSO: RESEARCH METHODS
METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION
CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso permitird al estudiante conocer los instrumen-
tos tedricos y metodologicos necesarios en el desarrollo de la
investigacioén.

OBJETIVO DEL CURSO:

Conocer los instrumentos teéoricos y metodoldégicos para ini-
ciar la actividad investigativa.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Definicidén de ciencia.
2. Conocimiento cientifico e Investigacién Social:
. El proceso del conocimiento
. Teorid, método y teécnica.
3. La Investigacidn cientifica:
. Concepto
. Caracteristicas y tipos

La Investigacidn bibliografica:

. Caracteristicas
4. El proceso de investigacion:
. Eleccion y delimitacion del tema

Planteamiento del problema
. Tipo de enfoques para determinar el problema

. Delimitacidn del objeto de estudico
. Concepto de hipdtesis
. Tipos de hipétesis
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. Construcciéon de hipdtesis

. Objetivos
S. Procedimientos Metodolégicos:
. Marco Tedrico
. Estudio de antecedentes
. Estrategia de investigacion
. Poblacidn y muestra
. Seleccioén de la muestra
. Métodos de recoleccidn de la informacion

. Observacién
. Cuestionario
. Entrevista

. Tabulacion
. Analisis de los resultados
. Conclusiones y recomendaciones
6. Pagquetes en informética'utilizados en la investigacién.
CURSQO: OFFICE MANAGEMENT AND INFORMATION
PROCESSING 11
ADMINISTRACION DE OFICINAS
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION II
CREDITOS: &

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este es el segundo de una secuencia de dos cursos en el gque
se analiza con mayor profundidad el ciclo de la informacidén y su
relacién con el protesamiento de palabras.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Desemperarase profesiocnalmente en el manejo de la informacion
y el procesamiento de palabras.

TEMAS FUNDAMENTALES:

N Hardware y software.
S 2. Aplicacion de los lenguajes de programacion.

3. Précesamiento de palabras.

4, Manejo del sistema de informacion.

5. Dotacidn de personal para el sistema de informacion.

6. Integracién de la tecnologia en el sistema de informacién.
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CURSO: | ORAL COMMUNICATION IN ENGLISH Il
COMUNICACION ORAL EN INGLES 11

CREDITOS: 4

DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso practico que estimula en el estudiante la producciodn
oral espontanea sobre temas varios de actualidad, usando las des-
trezas y técnicas adquiridas anteriormente.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Comunicarse oralmente a un nivel avanzado con un alto grado
de presicioén y fluidez.

2. Perfeccionar el uso de las diferentes técnicas y estrategias
de exposicién oral.

3. Tomar una posicién, discutirla y defenderla con argumentos vy
ejemplos especificos.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Diversos temas controvesiales de actualidad.

2. Técnicas avanzadas de comprensiodn auditiva.

3. Frases idiomaticas.

q. Técnicas de exposiciédn oral (debate, panel, simposio, mesa

redonda, coloquio, foro, conferencia, etc.).

CURSO: WRITTEN COMMUNICATION IN ENGLISH II

COMUNICACION ESCRITA EN INGLES II

CREDITOS: 4
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este es €1 segundc de una secuencia de dos cursos que brin-
dan al estudiante los conocimientos y la practica necesarios para
el desarrollo de la expresién escrita en inglés. El estudiante
desarrollard sus habilidades en composicion y puntuacidn para la
escritura de ensayos argumentativos y la presentacién de un tra-
bajo de investigacidn.
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OBJETIVO DEL CURSO:

1. Comunicarse por escrito, a través de ensayos argumentativos,
utilizando oraciones tematicas apropiadas y sus correspon-
dientes elementos de apoyo.

2. Presentar, en forma escrita, un trabajo de investigacion.
TEMAS FUNDAMENTALES:

1, Elementos y técnicas para la redaccién de introducciones vy
conclusiones para la escritura de ensayos argumentativos.

2. Puntuacion.

3. Transiciones de parrafos.

4, Consicidn y coherencia.

S. Oraciones tematicas y elementos de apoyo a nivel de ensayos.
6. Técnicas para la presentacidn escrita de trabajos de inves-~

tigacidn.

CURSO: SHORTHAND

TARUIGRAFIA EN INGLES

CREDITOS: 3
DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso Tedrico-practico en el cual el estudiante adquiere los
principios tedricos de la taquigrafia Gregg en Inglés, a través
de desarrollo de las destrezas auditivas de lectura y de escritu-
ra. h

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Aplicar los principio de 1la taquigrafia Gregg en la toma de
dictados cortos y su correspondiente transcripcion.

TEMAS FUNDAMENTALES:
1, Principios basicos de la taquigrafia Gregg.

2. Textos cortos para lectura y dictados.
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CURSO: FOREIGN TRADE

COMERCIO EXTERIOR

CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso tedrico que familiariza al estudiante con el contexto
de las relaciones comerciales costarricenses y el resto del mun-

do.

OBJETIVO DEL CURSO:

1, Desempefiarse profesionalmente como personal de apoyc en el
sector productivo y exportador del pais.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Procedimientos de importacién y exportacion.

2. Medios de transporte y seguridad de mercaderia.

3. Finanzas y Banca internacional.

4, Regulaciones en el comercio exterior.

CURSQO: TRANSCRIPTION
TRANSCRI#CION

CREDITOS: : i 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso practico que permite al estudiante integrar las des-
trezas mecanograficas, taquigradficas, de lenguaje y tecnologia de
oficina, para el desarrcllo éptimo de las técnicas en la toma de

dictado y transcripcién.

OBJETIVO DEL CURSQ:

1. Transcribir, a partir de signos taquigraficos propiocs, tex-
tos y documentos complejos mediante la utilizacién de diver—
sas tecnologias de oficina.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Técnicas para la toma y transcripcién de dictados.

2. Transcripcién de textos impresos en signos taquigraficos.
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CURSQO: RESEARCH SEMINAR 1
SEMINARIO DE INVESTIGACION !
CREDITOS: i
DESCRIPCION DEL CURSO:
Este curso permite al estudiante seleccionar un casoc parti-
cular relevante de su especialidad, para el desarrdllc del mismo
mediante la investigacion.,

OBJETIVD DEL CURSO:

1. Presentar y defender un trabajo de investigacioén en forma
oral v escrita.

.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Seleccion de un caso particular de temas relacionados con la
especialidad.



]l éenfasis en Admnistraciodon de la Informacion

CURSO: ESTADISTICA PARA ADMINISTRADORES

CREDITOS: 2
DESCRIPCION DEL CURSO:
Este curso prepara profesionales que por su actividad se in-

volucran en la participacidn de apoyo a la toma de decisiones ad-
ministrativas, principalmente en 1lo relativo al manejo de infor-

macion.,
OBJETIVOS DEL CURSO:
1. Tratar temas relativos a la estadistica descrﬁptiva.

2 Enfatizar la labor practica en la aplicacidén y solucién de
metodos y técnicas estadisticas en la administracion.

3. Relacionar significativamente la prdactica que se desarrolle
en el curso con el manejo y analisis de informacién para la

toma de decisiones administrativas.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Manejo de datces

2. Introduccidn a la probabilidad

2. Las pruebas estadisticas de hipotesis

4. Muestreo

5. Regresidn y correlacidn lineal

CURSO: SISTEMAS COMPUTACIONALES I
CREDITQS: z

DESCRIPCION DEL CURSO:
Este cursoc proporciona al estudiante la teoria y la practica

de los conceptos, principios y procedimientos para la estructura-
cion y organizacion de la informacién en forma computadorizada.
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OBJETIVC DEL CURSQ:

1. Aplicar tecnicas para la abstraccidn de los elementos de
datos necesarios para la estructuracion, organizacion vy
orocesamiento de la informacion en forma computadorizada.

2. Implementar base de datos para sistemas de informaciodn admi-
nistrativa a traves del uso de un sistema de manejo de bases

de datos.

it Usar el lenguaje y facilidades que brinda el sistema maneja-
dor de bases de datos para el almacenamiento recuperacidn y
actualizacion de las bases de datos existentes.

4, Usar el lenguaje y facilidades del manejador de bases de
datos para disedar y generar informes basadqs en los datos

de base de datos.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. £1 impacto social de la automatizacion de la oficina.
2. El sistema computacional electrénico.

3. Estructura de datos.

4. Disefo de archivos y bases de datos.

5. Disefo de informes.

6. Sistemas de bases de datos.

CURSO: SISTEMAS ADMINISTRATIVOS I
CREDITOS: 2

DESCRIPCION DEL CURSO:

Aplicacion del proceso administrativo en la oficina y las
destrezas necesarias para utilizar la comunicacién como instru-—
mento del administrador, con el fin de contribuir a la actividad
organizada. Creacidn de ambientes laborales propicios para la

interaccaon y el beneficio de la empresa y el individuo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

1. Aplicar el proceso administrativos en la oficina.
2. Tomar decisiones con base en técnicas de comunicacidén efec—
tivas.
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3 Desarrollar ambientes laborales propios para la interaccion
del individuo con los grupos y entre—grupos para lograr una
mayor productividad empresarial y satisfaccidn individual.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Funciones de la Administracioén.

2. Comunicacisén en las organizaciones.

Comportamiento Organizacional

(&)

CURSO: ADMINISTRACION DE LA INFORMACION I.

CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Dentro del proceso administrativo de la informacidn, el
estudiante analiza las funciones de planeamiento, organizacion,
dotacion de personal, control y la legislacién aplicable a la in-
formacion.

OBJETIVO DEL CURSO:

Administrar el proceso de la informacidn en la oficina elec-
tronica.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Teoria de Sistemas en la Administracion de la Informacion.

2. Planeamiento del sistema de administracién de la informa-
cion.

3. Sistema para el manejo y conservaciéon de documentos.

4, Organizacién del sistema.

3. Dotacion de —personal en el sistema de administraccion de la

informacién.

6. Control del sistema.
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CURSO: METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

CREDITQS: Z
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso permitira al estudiante conocer los instrumentos
teoricos v metodoldgicos necesarios en el desarrollo de la inves-
tigacion.

OBJETIVO DEL CURSO:

Conocer los instrumentos teoricos y metodolégicos para ini-—
Ciar la actividad investigativa.

TEMAS FUNDAMENTALES: .
1. Definicidn de ciencia.
2. Conocimiento cientifico e Investigaciodn Social:
. El proceso del conocimiento
. Teoria, método vy teéecnica
3. La Investigacisén cientifica:
. Concepto
. Caracteristicas y tipos

La Investigacidn bibliografica:

. Caracteristicas
4. El proceso de investigacidn:
. Eleccidn y delimitacion del tema
. Planteamiento del problema
. Tipo de enfoques para determinar el problema
. Delimitacidén del objeto de estudio
. Concepto de hipdtesis
. Tipos de hipdétesis
. Construccion de hipstesis
. Objetivos
S. Procedimientos Metodoldégicos:
. Marco Teérico
. Estudioc de antecedentes
. Estrategia de investigacién
. Poblacidn y muestra
. Seleccidén de la muestra
. Metodos de recoleccidn de la informacidn:

. Observacion
. Cuestionario
. Entrevista

. Tabulacion
. Andlisis de los resul tados
. Conclusiones y recomendaciones
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&. Paguetes en informa&tica utilizados en la investigacién.

CURSO: SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 11

CREDITGS: 2
DESCRIPCION DEL CURSO:
Este curso proporciona los conocimientos necesarios para

desenvolverse dentro de la organizacion. Prepara para tomar
decisiones efectivas y para ser mas productivo en el trabajo.

OBJETIVO DEL CURSO: .

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

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. El Sistema Organizacional

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

4, Cambio y Desarrollo Organizacional

3. Liderazgo y poder

CURSO: ADMINISTRACION DE LA INFORMACION I1I
CREDITOS: 3
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso le permite él estudiante profundizar en el proceso
administrativo de la informacién gue habia iniciado en el nivel
de Diplomado en Secretariado Profesional, ahora con una perspec-
tiva general.

OBJETIVO DEL CURSO:

1. Determinar el tipo de informaccién necesaria Yy su utiliza-
cion en la administracidn de la oficina electrdénica.
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TEMAS FUNDAMENTALES:
2 Sistemas i1nformativos en la organizaci®n administrativa.
24 Estructura, procesc v flujo de la informacion.

3. Organizacion del procesamiento de datos, informacion y comu-
nicacion.

4, Telecomunicaciones.

s. Planeamientc del sistema de informacion administrativa.
&. Implantacion del sistema de informacidn administrativa.
7 Control del sistema de informacion administrativa.
CURSO: SISTEMAS COMPUTACIONALES II
CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSQO:
Este curso proporciona al estudiante la teoria y la practica

para la aplicacion de conceptos para la transmisién Yy comunica-
Cidn de datos a traveés de medios teleinformadticos.

OBJETIVOS DEL CURSO:

1. Conocer y aplicar los conceptos fundamentales para la iden-
tificacidn y solucién de problemas de transmision y comuni-
cacidn de datos.

2. Conocer y usar redes de computadores para la transmisidn vy
comunicacion de datos locales y de larga distancia.

TEMAS FUNDAMENTALES:

I. Conceptualizacién vy diferenciacidn entre:

. Teleproceso, telematicza v teleinformatica.
2. Sistemas distribuidos.
2. Redes locales.
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CURSO: SEMINARIO DE INVESTIGACION 1

CREDITOS: z
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso permitira al estudiante seleccionar. hacer la
propuestae del tema por anvestigar e iniciar el desarrollo del

mismo.
OBJETIVO DEL CURSO:
Redactar el anteproyecto de la investigacion.
TEMAS FUNDAMENTALES:
1. Presentacion del tema.

2. Planteamiento del problema:
. Analisis bibliografico
. Construccidn del Marco Tedrico
. Estudio de antecedentes sobre el tema
. Planteamiento del problema propiamente
. Justificacidn

3. Disefdo Metodoldgico de la Investigacidn:
. Construccisdn de hipdtesis
Construccion de instrumentos para investigacion
. Seleccidn de la muestra
. Recoleccion de la informacion

CURSO: DERECHO ADMINISTRATIVO
CREDITOS: 2
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso le permitird al estudiante adquirir conocimientos
fundamentales acerca del fendmenc administrativo desde la pers-—
nectiva Juridica. El estudiante podra familiarizarse corn los
principales Institutos del Derecho Administrativo y estara& en ca-

pacidad de relacionarse con los principios generales de la Cien-
cia Administrativa.

OBJETIVOS DEL CURSO:

1. Distinguir correctamente cada uno de los principios juridi-
cos fundamentales del Derecho Administrativo.
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2 Distinguir correctamente la normativa juridica que regula la
organizacion y el funcionamiento de la Administracisen Publi-
ca Costarricense.

3 Relacionar los principios juridicos que fundamentan el que-
nacer de la Administracidn Publica en los principios de la
Ciencia de la Administracioén.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Nociones generales de Derecho Administrativo.

Z. Relacién Derechec Administrativo v Ciencia de la Administra-
cion.

3. Organizacidn administrativa. .

4, Procedimientos administrativos.

5. Contratacidn administrativa.

CURSO: DESARROLLO TECNOLOGICO

CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curse permite analizar los cambios cientificos, tecno-
logicos, derivados del desarrollo tecnoldgico, en las organiza-
ciones.

OBJETIVO DEL CURSO:

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

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Eficiencia y eficacia organizativa.

2. Cambios cientificos y Tecnoldégicos.

. Adiestramiento en nuevas tecnolégias.

4, Tecnologia y desarrollo.

3. Creatividad laboral y Tecnologia.

&, Tecnologia y nuevos riesgos en el trabajo.
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CURSG: SISTEMAS COMPUTACIONALES 111

CREDITOS: 3
DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso proporciona al estudiante las teécnicas y meto-
dos necesarios para la toma de decisiones sobre la seleccidn Y
adguisicion de materiales, equipos y software computacionales Y s
ademas, conocimientos sobre auditoria de sistemas.

OBJETIVD DEL CURSQ:

1. Preparar carteles de licitacidn para la adquisicién de mate-
riales, equipos computacionales y software.

2. Seleccionar materiales, equipos computacionales y software.

3. Controlar y evaluar el funcionamiento del equipo computacio-

nal y software.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Carteles de licitacidon y compra directa.

2. Seleccion de materiales, equipo computacional y software.
3. ARuditoria de sistemas.

CURSO: SEMINARIO DE INVESTIGACION I1I
CREDITOS: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

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

OBJETIVO DEL CURSO:
Presentacidn del trabajo final de investigacion.

TEMAS FUNDAMENTALES:

1. Procesamiento de la Informacidén.

2. Andlisis de resultados.

3. Conclusiones y recomendaciones.

4, Presentacion del informe final por capitulos.
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ANEXO C

PROFESORES PROPUESTOS POR LA UNA PARA IMPARTIR LAS

MATERIAS EN LOS TRES ENFASIS DE LA LICENCIATURA

EN SECRETARIADO PROFESIONAL (1)

Asignatura
Enfasis en Educacion Comercial

Sistema educativo costarricense
Filosofia de la educacién.-

Curriculo para la educacién comercial
Teorias sociopoliticas de la educacion
Metodos y técnicas de la investigacién
Didactica y evaluacion

Epistemologia educativa

Administracién y legislacioén de la
educacidn costarricense

Seminario de investigacion 1
Comunicacion educativa

Taller de didactica 1

Taller de didactica 11

Taller de didactica 111

Seminario de investigacioén 11

Enfasis en Ingleés
Administracion de la oficina vy
procesamiento de la informacion I
Comunicacidn oral en Inglés 1
Comunicacién escrita en Ingleés 1
Métodos y teécnicas de investigacion
Administracion de la oficina vy
procesamiento de la informacion 1
Comunicacisn oral en Inglés 11
Comunicacidn escrita en Inglés 11
Tagquigrafia en Ingleés

Comercioc exterior

Transcripcién

Seminario de Investigacion 1
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Profesor

Jorge Arturo Cruz Bricefo
Carlos Devandas Artavia
Irma Reyes Arava

Jorge Riba Ba:zo

Odalia Calderon Solano
Marta Quesada Sequeira
Jacinto Orddrez Peralonso

Jorge Arturo Cruz Bricero
Odalia Calderon Solano
Beleida Ramirez Arrietsa
Flora Espinoza Leon

Ana Mayela Murillo Vique:z
Irma Reyes Arava

Odalia Calderson Solano

Marco Antonio Flores Mora
Sherry Gasper Morrow

Ileana Villalobos Ellis

Maria de los A. ZuAiga Solano

Marco Antonioc Flores Mora
Sherry Gasper Morrow

Ileana Villalobos Ellis
Gabriela Coronas Urzua

Marco Antonio Flores Mora
Gabriela Coronas Urzua

Maria de los A. ZuRiga Solano



Asignatura Protecsor

Enfasis en Administracion de la Informacidn

Estadistica para administradores Irma Sandoval Carvajal
Sistemas computacionales 1 CLarlos Arias de la PeRsa
Sistemas administrativos ! Oscar Marin Gonrdle:z
Administracion de la informacion I Ronald Monge Monge (2)
Metodos y técnicas de investigacion Beatriz Villarreal Montoya
Sistemas administrativos 11 Ricardo Foulkes Shand
Administracion de la informacion 11 Rodolfo Calvo Fernandez (2)
Sistemas computacionales 11 Eduardo Solanoc Sanche:z
Seminario de investigacion I Beatriz Villarreal Montoya
Derecho administrative Gerarde Solis Esquivel
Desarrollo tecnoldgico Héctor Monbe Ledn

Sistemas computacionales 111 Luis Fernandoc Munez Alfaro
Seminaric de investigacion 11 Beatriz Villarreal Montoya
Notas:

(1) Todos los profesores propuestos poseen el grado de Licenciatura o de

Maestria.
(2) Trabajan para el ITCR; pero, han aceptado colaborar con la UNA.

FUENTE: Universidad Nacional. Documento para la Segunda Instancia, 1992,
¢ aparte 13.
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ANEXO D

MECESIDADES Y COSTO DEL PERSONAL DOCENTE PERMANENTE
EN PLAZAS POR ARD CALENDARIO., SEGUN ENFASIS

Enfasics en Educacion Comercial:

Semestre de A”D

la carrera 1992 (I11Sem.) 199X 1994 Total
IX 129.123,50 123.310,20 139.340,40 371.774,10
X 245.765,40 277.714,80 523.480,20
X1 123.310,20 139.340,40 262.650,60
Plazas 1l de 1/8 TC J de 1/8 TC 3 de 1/8 TC
Costo total
por ano (q) 109.123,50 4%92.385,80 556.395,60 1.157.904,90
Enfasis en Ingleés:
Semestre de ARD
la carrera 1992 (l1l1Sem.) 1993 1994 Total
IX 418.673,40 473.100,90 334.603,90 1.426.378,20
X 380.581,50 430.035,70 810.637,20
X1 ?2.520,60 104.548,30 157.068,90
! de 1/8 TC 2 de 1/8 TC 2 de 1/8 TC
Plazas
1 de 1/2 TC 2 de 1/2 TC 2 de 172 TC
Costo total
por ano (¢) 418.673,40 ?446.203,00 1.069.207,90 2.434.084,30
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Enfasis en Administracion de la Informacion:

Semestre de ARD
la carrera 1992 (11Sem.) 1993 1994 Total
IX 366.285,60 401.902,80 454.150,20 1.222.338,60
X 244 .262,40 276.014,50 520.278,90
XI 296.337,90 334.861,80 631.199,70
2 de 1/8 TC 8 de 1/8 TC 8 de 1/8 TC
Plazas 1l de 1/4 TC 3 de 1/4 TC 3 de 1/4 TC
Costo total .
por afo (g) 366.285,60 942,.503,10 1.0653.028,50 2.373.817,2

FUENTE: Universidad Nacional. Documento para la Segunda Instancia, 1992,
aparte 185.

68



ANEXO E

PRESUPUESTO GENERAL DE LA CARRERA: O0OBJETO

DE t0S GASTOS, SEGUN ENFASIS



ANEXO E

PRESUPUESTO GENERAL DE LA CARRERA: O0BJETD
DE LOS GASTOS, SEGUN ENFASIS

El desglose del presupuesto, por partidas y por énfasis es el siguiente:

Enfasis en Educacidn Comercial:

I ARO IT ARO IIT ARD
NOMBRE DE LA CUENTA 1992(11 Sem) 1993 1994

01 SERVICIOS PERSONALES

Sueldos personal
permanente 109.123,50 492.385,80 5546.395,60

Honorarios a profesio-
nales y técnicos

Décimo tercer mes(8,33%) 9.090,00 41.015,75 45£.347,75
Cuota patronal(17,15%) 18.714,70 84.444,15 95.421,85
Sub total del Grupo 01 136.928,20 617.845,70 698.165,20

02 SERVICIOS NO PERSONALES
Seguros por riesgos pro-

fesionales(0,6%) 654,73 2.954,30 3.338,40
Sub total del Grupo 02 654,785 2.954,30 3.328,40

03 MATERIALES Y SUMINISTROS

Utiles y materiales de
oficina 60.000,00 160.000,00 264.000,00

Sub total del Grupo 03 60.000,00 160.000,00 264.000,00

04 MAQUINARIA Y EQUIPO - —_ -
Sub total del Grupo 04 -= - -

TOTALES (q¢) 197.582,95 780.800,00 965.503,60




Enfasis en Inglés:

I ARD I1 AfD 11T ARD
NOMBRE DE LA CUENTA 1992(11 Sem) 1993 1994
01 SERVICIOS PERSONALES
Sueldos personal
permanente 418.673.40 946.203,00 1.06%9.207,90
Honorarios a profesio-
nales y técnicos .
Décimo tercer mes(8,33%) 34.875,50 78.818,70 89.065,00
Cuota patronal(17,15%) 71.802,50 162.273,80 183.3469,10

Sub total del Grupo 0Ol

SERVICIOS NO PERSONALES
Seguros por riesgos pro-
fesionales(0,6%)

Sub total del Grupe 02

MATERIALES Y SUMINISTROS

Utiles y materiales de
oficina
Sub total del Grupo 03

MAQUINARIA Y EQUIPO
Sub total del Grupo 04

TOTALES (¢)

525.351,40

2.5912,05
2.512,05

60 . 000,00
60.000,00

587.863,45
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1.187.295,50

1.341.642,00

5.677,20 6.415,25
5.5677,20 6.415,25
160.000,00 264.000,00
160.000,00 264.000,00

1.352.972,70

1.612.057,20



Enfasis en Administracidn de

la Informacion:

NOMBRE DE LA CUENTA

I ARQ

1992(11 Sem)

IT ARO
1993

111 ARD
1994

01 SERVICIOS PERSONALES
Sueldos personal
permanente
Honoravrios a protesio-
nales y teécnicos
Décimo tercer mes(8,33%
Cuota patronal (17,15%)
Sub total del Grupo 01

02 SERVICIOS NO PERSONALES
Seguros por riesgos pro-
fesionales(0,6%)

Sub total del Grupo 02

03 MATERIALES Y SUMINISTROS
Utiles y materiales de
oficina
Sub total del Grupo 03

04 MAQUINARIA Y EQUIPO
Sub total del Grupo 04

TOTALES (g
FUENTE: Universidad Nacional.

aparte 19.

942.503,10

1.065.028,50

47.758,50 107.934,00 121.965,60
30.511,460 78.510,50 88.7146,90
62.818,00 161.639,30 182.652,40

1.290.586,%0 1.458.363,40

507.373,70

2.197,70
2.197,70

60.000,00
60.000,00

569.571,40

5.655,00 6.390,20
5.655,00 6.390,20
160.000, 00 264,000, 00
160.000, 00 264.000,00

1.456.241,90

Documento para la Segunda Instancia,

1.728.753,60

~J
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