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(Presentacion

El estudio que se presenta en este documento, (OPES-17/2005) se refiere al
dictamen sobre la propuesta de creacion del Diplomado, el Bachillerato y la Licenciatura en
Educacion Comercial en la Universidad Nacional.

El dictamen fue realizado por el M. Sc. Alexander Cox Alvarado, Investigador IV de
la Division Académica de la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (OPES). La
revision estuvo a cargo del M. Ed. José Fabio Hernandez Diaz, Jefe de la Division citada.

El presente dictamen fue aprobado por el Consejo Nacional de Rectores en la
sesion 41-2005, articulo 2 a), celebrada el 13 de diciembre, 2005.

José Andrés Masis Bermudez
Director OPES
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1. Introduccion

La Rectora de la Universidad Nacional (UNA), Dra. Sonia Marta Mora, envi6 al Consejo Na-
cional de Rectores (CONARE), en nota R-1947-2005, del 29 de junio de 2005, la solicitud de apertu-
ra del Diplomado en Educacion Comercial, del Bachillerato en Educacion Comercial con énfasis en

Docencia y de la Licenciatura en Educacion Comercial, con el objeto de iniciar los procedimientos
establecidos en el Fluxograma para la creacion de nuevas carreras’. EI CONARE, en la

sesion 22-2005 del 26 de julio, acord6é que la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior

(OPES) realizara el estudio correspondiente.

La unidad académica base de la carrera de Educacion Comercial sera la Escuela de Secre-
tariado Profesional de la UNA, adscrito a la Facultad de Ciencias Sociales. La Escuela imparte ac-
tualmente la carrera de Bachillerato y Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Edu-

cacion Comercial.

2 Justificacion de la carrera

La Universidad Nacional justifica de esta manera la apertura de la carrera de Educacion Comer-
cial:

“La Escuela de Secretariado Profesional y el Centro de Investigacion y Docencia en Educacién (Cl-
DE), en el afio 1997, participaron en reuniones, con el propdsito de mejorar la Carrera de Educacion
Comercial, que hasta ese momento sélo contemplaba el area pedagdgica en el nivel de Licenciatura,
y conjuntamente resolvieron que el area de la pedagogia se impartiria desde el primer nivel del Di-
plomado

Contribuir a la transformacién de la sociedad costarricense hacia un desarrollo integral, auténomo y
sostenible, formando profesionales docentes criticos, independiente, participativos y creativos, con
un dominio sélido del conocimiento y su problematica pedagogica, es uno de los objetivos de ambas
unidades académicas; asi como el de formar profesionales en educacion con sentido de pertenencia,
a partir de valores y principios democraticos, que incluyen la tolerancia, la equidad, el respeto por las
diferencias, por la vida en todas sus formas, su ambiente y el derecho a una buena calidad de vida.

Objeto de estudio: Educacion Comercial

Conceptualizar la Educacion Comercial significa evidenciar la convergencia de diversas areas de
conocimiento. Es la integracion de las areas de la carrera (Técnicas Secretariales, Tecnologia, de
Comunicacion y Formacién Complementaria) con el Area Pedagogica (Didactica, Curriculo, Evalua-
cion, Adecuacion Curricular, Psicopedagogia, etc.).
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La formacion de docentes, que cubriran las necesidades del sector educativo en el area comercial y
de secretariado, constituye la finalidad social de la carrera, asi como crear ambientes académicos
favorables a la construccion y reconstruccion del conocimiento acerca de los procesos de ensefian-
za-aprendizaje de una disciplina y de sus vinculos con los procesos educativos en los que ocurren.

Este objeto de estudio se enriquece con otras disciplinas: psicopedagogia, informatica, investigacion
y lengua extranjera, cada una de las cuales lo complementa, interdisciplinaria o multidisciplinaria-
mente, para el logro de la formacion integral del estudiante y para desarrollar la vocacion investiga-
dora en los educadores que fortalezca los procesos y los vinculen con la realidad educativa en la que
trabajaran.

Formar integralmente educadores para la ensefianza, desde un curriculum interdisciplinario que
articule la educacidn con otros campos del conocimiento y fortalezcan la identidad profesional de los
docentes, son también objetivos de las dos Unidades Académicas que intervienen en la formacién
del estudiantado docente en la carrera de Educacion Comercial.

De la interdisciplinariedad se desprenden las siguientes areas curriculares: Técnicas Secretariales,
Tecnoldgica, de Comunicacion (Espariol, Inglés) y Formacion Complementaria. Estas cuatro areas
se traslapan e integran en los niveles de la carrera, conjuntamente con la pedagogia y las ciencias
aplicadas a los procesos de ensefianza y aprendizaje.

El area de Técnicas Secretariales es el eje central de las dos carreras, la de Educacion Comercial y
de Administracion de Oficinas por ser la razén de ser del profesional que forma la Escuela de Secre-
tariado Profesional. Las Técnicas Secretariales vienen a significar el perfil puro del secretariado, que
se alimenta para su crecimiento profesional con las restantes areas curriculares.

El érea Tecnoldgica, herramienta de computo fundamental en el quehacer de cualquier profesional
es un sustento indispensable en el quehacer de las oficinas. Esta estrechamente relacionada con las
areas de comunicacion y administracion, desarrolla los conocimientos y habilidades para el manejo
de equipo de oficina, elaboracion de documentos, busqueda y administracion de informacion.

El area de Comunicacion desarrolla el manejo de los idiomas (espafiol e inglés), en forma oral y
escrita, redaccion de documentos y comunicaciones administrativas y comerciales, para todos los
niveles de la organizacion, con el apoyo integrador del area de Técnicas Secretariales y del area de
Tecnologia.

Desde un punto de vista tedrico general la concepcion del objeto de estudio de la pedagogia, esta
condicionado por la concepcion del conocimiento y de la ciencia. Asi, el desarrollo del conocimiento
plantea diferentes conceptos en relacion con lo que es la ciencia, se han transformado los marcos
tedricos y metodologicos, y las definiciones de los objetos de estudio. Estos ultimos en general,
resultan inadecuados e insuficientes para abarcar toda la complejidad de la realidad y su dinamica.
También los limites entre las disciplinas van desapareciendo y las areas de frontera entre ellas son
hoy el sitio en el que ocurre, con mas énfasis la produccion de conocimientos.

Esta situacion es también valida para el caso de la pedagogia ya que su objeto de estudio se carac-
teriza por ser un objeto abierto, cambiante y pleno de significados.
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En correspondencia con lo anterior, la reflexion pedagdgica necesita ser flexible, abierta, inter y
transdisciplinaria, especialmente permeable a lo humano, ademas, multimetodologica; pues su mi-
sion esencial es generar humanidad, facilitar que las personas se formen en relacidn con su cultura y
su época, le den sentido a sus vidas. Por lo que, esa misidn facilitadora de la formacién de las per-
sonas, implica que la pedagogia reconstruya su camino, produciendo sentidos que generen oportuni-
dades y experiencia de humanizacion a los individuos, asi como sefiales de alerta a los educadores
sobre las consecuencias de lo que hacen o dejan de hacer con sus alumnos.

En el contexto de las explicaciones anteriores la complejidad de la educacion, como objeto de estudio
de la pedagogia, ofrece multiples aristas que son estudiadas hoy desde otras dimensiones y desde
otras ciencias. Asi, el trabajo interdisciplinario implica que el objeto de estudio de la pedagogia debe
ser investigado por otras disciplinas, pero considerando un marco tedrico metodoldgico comun a las
diferentes disciplinas. El trabajo transdisciplinario implica tener ejes transversales comunes al que-
hacer educativo desde donde se integran los aportes de las diferentes disciplinas. En el caso con-
creto de la Universidad Nacional se ha definido un solo eje transversal para la integracion del aporte
de todas las disciplinas universitarias que es el desarrollo humano sostenible.

No obstante la complejidad sefialada, se identifica al proceso de educar como el objeto de conoci-
miento de la educacion. El proceso de educar, es decir, de formar, de desarrollar los talentos y las
potencialidades de las personas, tiene como nucleo a los procesos de ensefianza-aprendizaje, que
tienen diferentes contextos: el institucional, el comunal, el regional, el nacional y el mundial.

En consonancia con lo anterior el plan de estudios da preeminencia al enfoque de investigacion cua-
litativa para su desarrollo y puesta en practica, sin excluir el enfoque de investigacion cuantitativa.

El objeto de estudio de las carreras en la ensefianza, lo constituyen los procesos de ensefianza-
aprendizaje de una disciplina de la educacion formal, principalmente los de ensefianza media en
todas sus modalidades; asi como los de la educacion no formal que propicien espacios para la cons-
truccion y proyeccidn del conocimiento con el fin de promover, interdisciplinariamente, el desarrollo
humano desde la perspectiva de respeto a la diversidad, la equidad y el ambiente.

La dindmica del proceso de educar se interpreta con los aportes sociologicos, filoséficos, psicologi-
cos, antropoldgicos, econdmicos, politicos e ideoldgicos. Los procesos de ensefianza-aprendizaje
ademas tienen su significado propio; y si bien su campo de accion mas frecuente se centra en las
practicas de aula, las trasciende. Por esta razon, las teorias que se construyen estan orientadas
hacia la planificacion e instrumentacion metodoldgica de esos procesos.

La construccion del modelo de formacion de los educadores, requiere integracion del objeto de estu-
dio de la disciplina que se ensefia y del objeto de estudio pedagdgico. Esta integracion implica que el
conocimiento para ensefiar no se construye con la sumatoria de los saberes de la especialidad y los
saberes pedagogicos, sino que es una integracion del saber de una especialidad al proceso educati-
vo a partir de los principios pedagdgicos de seleccion y organizacion del conocimiento para la solu-
cion de los problemas de la practica profesional.”

La Carrera de Educaciéon Comercial no se imparte en ninguna otra Universidad Estatal, y el secreta-
riado es parte del curriculo de los colegios publicos, privados y de escuelas comerciales de todo el
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pais; es aqui en donde reside una de las fortalezas de esta carrera, ya que es el Ministerio de Edu-
cacion Publica quien requiere de este tipo de profesionales; asi como cantidad de Escuelas Comer-
ciales de todo el pais, en donde se imparte el secretariado a nivel del diplomado, por lo que dispo-
nen de los profesionales graduados en la Escuela de Secretariado Profesional.

La oferta académica de esta carrera se ha trabajado en forma compartida con la Division de Educo-
logia del CIDE; tratando de equilibrar los conocimientos, habilidades y destrezas que debe adquirir
el o la estudiante en el ambito del secretariado y de las metodologias y estrategias pedagdgicas
para ser aplicadas en la educacion costarricense, lo que significa otra de las ventajas de esta carre-
ra.

La madurez alcanzada por esta unidad académica ha sido amplia y valiosa, y estad en estrecha
relacion con la mision de la Escuela de Secretariado Profesional, cual es la de formar profesionales
que satisfagan las demandas actuales del mercado laboral y de la sociedad, en los niveles de
Diplomado, Bachillerato y Licenciatura, que les permita a sus graduados insertarse en el mercado
laboral impartiendo lecciones en colegios vocacionales, colegios técnicos, en el area técnica de los
colegios académicos, en las escuelas comerciales, en los colegios universitarios y en universida-
des.”

3. Objetivos del plan de estudios

Los objetivos del plan de estudios que propone la Universidad Nacional son los siguientes:

e Formar los docentes en las areas de Secretariado y Educacion Comercial, que requiere el pais en
las diferentes instituciones educativas.

o Propiciar la construccion e interpretacion de la realidad de los procesos educativos de la ense-
fianza del secretariado, a partir del conocimiento de conceptos, principios y teorias desde un en-
foque constructivista de la pedagogia y la didactica.

¢ Desarrollar en el docente el espiritu investigativo para fortalecer la Educacion Comercial.

4. Perfil profesional
Segun la Universidad Nacional, el siguiente es el perfil profesional del graduado de Educacion

Comercial, segun grado:

Diplomado
Conocimientos

¢ Principios y procedimientos técnico administrativos y su aplicacion en la oficina.
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Aplicacién de estrategias para la comunicacion eficaz en la oficina, en espafiol e inglés.
Técnicas de redaccion general, comercial y administrativa.

Técnicas de secretariado para la ejecucion de procedimientos administrativos.
Técnicas mecanogréaficas y computacionales para la produccion de documentos.
Dominio de un sistema de escritura rapida (abreviada).

Principios educativos.

Estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Principios del curriculo.

Principios de evaluacion.

Adecuacion curricular.

Habilidades

Capacidad para comunicarse con eficiencia y eficacia, en forma oral y escrita, en espafiol e in-
glés.

Conocimientos y destrezas para la redaccion de documentos complejos.

Dominio y aplicacion de técnicas para la administracion de la informacién.

Integracion de conocimientos relativos a procedimientos, tecnologias de oficina y comercio.
Manejo de paquetes de computacidn para la elaboracion de documentos diversos aplicables en
su desempefio profesional.

Capacidad para orientar y organizar el proceso de ensefianza aprendizaje en el campo de la Edu-
cacién Comercial.

Capacidad para coordinar las tareas mas importantes del proceso ensefianza-aprendizaje en el

area de la Educacién Comercial con los colegas de la instituciéon.
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Actitudes

e Mantener buenas relaciones humanas.

e Mantener una actitud de compromiso con la organizacion.

o Evidenciar actitud positiva ante el cambio.

¢ Manifestar una actitud de respeto por las diferencias culturales, religiosas, ideoldgicas y politicas.
e Manifestar su compromiso ético y moral en el desempefio de sus funciones como docente en el

area de Educacién Comercial.

Bachillerato

Conocimientos

¢ Aspectos fundamentales de la educacién y del comercio.

e Elcurriculo de la Educacion Comercial y su proceso.

e Los sistemas de evaluacion utilizados en la Educacion Comercial.

e Metodologias, estrategias y materiales didacticos, especificos para el desarrollo del proceso de

ensefianza y aprendizaje de la Educacion Comercial.

Habilidades

o Analizar el fendmeno educativo multidisciplinariamente.

o Determinar caracteristicas de los componentes del proceso de ensefianza y aprendizaje.

o Expresar argumentos de manera coherente y clara, tanto en forma oral como escrita.

e Demostrar un dominio intermedio/alto del idioma inglés, en su desempefio profesional en el cam-
po docente.

e Manejar técnicas adecuadas de redaccion y capacidad de sintesis.

¢ Planificar el proceso de ensefianza y aprendizaje en Educacién Comercial.
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o Aplicar estrategias metodologicas apropiadas y elaborar materiales didacticos pertinentes a su
disciplina.

o Contribuir a la transformacion y mejoramiento de la realidad en el campo de la Educacién Comer-
cial.

Actitudes

e Promover la comprension de los valores humanisticos universales y costarricenses, mediante la
reflexion critica y la aplicacién de los mismos.

e Asumir la responsabilidad de actualizar sus conocimientos en forma permanente.

¢ Participar en actividades de equipo con sectores académicos, nacionales y extranjeros.

e Interesarse por contribuir al desarrollo de la Educacion Comercial.

e Manifestar su compromiso ético y moral en el desempefio de sus funciones como docente en el
campo de la Educacién Comercial.

e Mantener una actitud de respeto por las diferencias culturales, religiosas, ideoldgicas y politicas.

Licenciatura

Conocimientos

¢ Metodologias de investigacion cuantitativa y cualitativa para el desarrollo de investigaciones en el
ambito de la Educacién Comercial.

e Manejo en grado superior del inglés con propositos especificos para la ensefianza del area secre-
tarial.

e Manejo de herramientas computacionales que posibilite un mejor desempefio en el proceso en-

sefianza-aprendizaje.
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Habilidades

Analizar el fenémeno educativo multidisciplinariamente.

Aplicar conocimientos metodoldgicos y psicologicos en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
Expresarse con fluidez, en forma oral y escrita, en espafiol e inglés.

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

Integrar conocimientos teorico-practicos, con los campos de las ciencias, la educacion y el co-
mercio.

Construir y promover principios democraticos para el desarrollo de los procesos ensefianza-
aprendizaje.

Actuar consecuentemente con los valores democraticos de respeto a la diversidad, a la vida en

todas sus formas y al derecho a la felicidad personal y colectiva.

Actitudes

Demostrar una actitud critica de las innovaciones metodoldgicas y técnicas para adecuarlas a las
necesidades del entorno.

Manifestar su compromiso ético y moral en el desempefio de sus funciones como docente en el
campo de la Educacién Comercial.

Mantener una actitud de respeto por las diferencias culturales, ideoldgicas y politicas.

Cultivar un interés permanente por la investigacion en su area profesional.

Participar activamente en la reflexion critica y analitica sobre su campo de trabajo y en la injeren-
cia de éste en el entorno nacional.

Demostrar compromiso frente a los problemas educativos y sociales del pais.
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5. Requisitos de ingreso

Contar con el Bachillerato en Ensefianza Media y los otros requisitos que la Universidad Nacio-

nal solicite para el ingreso a la Universidad.

6. Plan de estudios, programas, duracion y requisitos de graduacion

El plan de estudios de la carrera propuesta se muestra en el Anexo A. El Diplomado consta de
70 créditos, distribuidos en cuatro ciclos lectivos semestrales (dos afios). Para obtener el Bachillerato
hay que aprobar cuatro ciclos lectivos adicionales, con 68 créditos. En el Bachillerato hay tres cursos
optativos, los cuales pueden cursarlos en cualquier carrera de la Universidad. Se recomienda que el
estudiante los escoja de la carrera de Administracién de Oficinas. El tramo de Licenciatura consta de
tres ciclos lectivos, en los que obtienen 33 créditos, y de la presentacion de un trabajo final de gradua-

cién de acuerdo con la normativa de la Universidad Nacional. El nimero de créditos total es de 171.

Las cifras de créditos se ajustan a lo establecido en el Convenio para crear una nomenclatura

de Grados y Titulos de la Educacion Superior Estatal. Los programas de los cursos se

presentan en el Anexo B.

7. Diplomas a otorgar

Se otorgaran los diplomas de Diplomado en Educacion Comercial, de Bachillerato en Educacion

Comercial con énfasis en Docencia y de Licenciatura en Educacion Comercial.

8. Trabajo que desempeiiaria el graduado en Educacion Comercial

Segun la Uiversidad Nacional, los graduados de esta carrera trabajarian impartiendo
lecciones en colegios vocacionales, colegios técnicos, en el area técnica de los colegios

académicos, en las escuelas comerciales, en los colegios universitarios y en universidades.

9. Personal docente

Los nombres de los encargados de cada uno de los cursos de la carrera propuesta aparecen
en el Anexo C. Los profesores tendran un grado académico atinente al curso que impartan. En el
Anexo D se presentan los nombres y los grados académicos de los encargados de catedra de la carrera

propuesta.
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10.

Recursos necesarios para establecer la carrera propuesta

La Escuela de Secretariado aportara los recursos docentes por medio de la reorganizacién de

sus recursos internos que se obtendra al eliminar el Bachillerato y la Licenciatura en Secretariado Profe-

sional.

1.

12.

Conclusiones
El total de créditos del plan de estudios, asi como el numero de ciclos lectivos cumplen con las nor-
mas establecidas en el Convenio para crear una nomenclatura de grados y titulos de la Educacion
Superior Estatal, y en el Convenio para unificar la definicidn de crédito en la Educacion Superior.
La solicitud de apertura cumple con los otros requisitos establecidos en el Fluxograma para la crea-

cién de nuevas carreras, aprobado por el Consejo Nacional de Rectores.

Recomendaciones

Con base en las conclusiones del presente estudio, se recomienda lo siguiente:
Que se autorice a la Universidad Nacional para que imparta el Diplomado en Educacion Comercial,
el Bachillerato en Educacion Comercial con énfasis en Docencia y la Licenciatura en Educacion
Comercial.
Que la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (OPES) realice una evaluacion de la carre-
ra que se recomienda autorizar al sétimo afio de su funcionamiento. Se recomienda que la Univer-

sidad Nacional realice evaluaciones internas durante el desarrollo de la carrera.

Aprobado por el CONARE en la sesién N°38 del 5 de febrero de 1976, posteriormente modificado en la sesion N°97, articulo 4, del 21 de di-
ciembre de 1977.

Universidad Nacional, Propuesta de la carrera de Educacion Comercial con énfasis en Docencia y la Licenciatura en Educacion Comercial con
énfasis en Investigacion, 2005

Ibid.
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ANEXO A

PLAN DE ESTUDIOS DEL DIPLOMADO, EL BACHILLERATO Y LA

LICENCIATURA EN EDUCACION COMERCIAL EN
LA UNIVERSIDAD NACIONAL

CICLO Y CURSO

CREDITOS

Primer ciclo

Técnicas mecanograficas basicas
Procedimientos de oficinas |

Inglés comercial integrado |
Comprension de lectura

Introduccion a los procesos educativos
Educacién para la diversidad

Segundo ciclo

Técnicas mecanograficas por computadora |
Procedimientos de oficinas |l

Inglés comercial integrado ||

Técnicas de redaccion

Desarrollo costarricense y modelos educativos
Desarrollo humano y teorias de aprendizaje

Tercer ciclo

Técnicas mecanograficas por computadora Il
Inglés comercial integrado Il

Comunicacién y redaccién

Administracion de documentos |

Curriculum y planeamiento didactico

Cuarto ciclo

Técnicas mecanograficas por computadora Il
Escritura rapida para Educacién Comercial
Inglés comercial integrado IV

Comunicacion y redaccion avanzada
Administracion de documentos ||

Recursos didacticos para el aprendizaje

Total de créditos del Diplomado

A ow w w w W W W wWw w w W W w w w w

W W W w w w

70

15
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CICLO Y CURSO CREDITOS

Quinto ciclo 18
Elaboracion integral de documentos | 3
Inglés comercial y administrativo | 3
Didactica especifica 3
Estudios generales 3
Curso optativo | 3
Curso optativo Il 3
Sexto ciclo 16
Elaboracién integral de documentos I 3
Inglés comercial y administrativo Il 3
Evaluacién de los aprendizajes 4
Estudios generales 3
Curso optativo [l 3
Sétimo ciclo 16
Elaboracion integral de documentos Il 3
Inglés comercial y administrativo Il 3
Desafios didacticos en la practica docente 4
Introduccién a la metodologia de investigacion para Educacion Comercial 3
Estudios generales 3
Octavo ciclo 18
Taller ofimatica 3
Inglés comercial y administrativo [V 3
Seminario de innovacién y produccion educativa 4
Estudios generales 3
Préactica profesional supervisada para Educacion Comercial 5
Subtotal de créditos del tramo de Bachillerato 68
Total de créditos del Bachillerato 138
Noveno ciclo 12
Evaluacién de recursos tecnoldgicos para Educacion Comercial 3
Didéctica critica 3
Debates pedagogicos 3
Investigacion cuantitativa 3

16
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CICLO Y CURSO CREDITOS

Décimo ciclo 12
Didactica para automatizacion de oficinas 3
Investigacion cualitativa 3
Imagen de aula 3
Derecho administrativo 3
Décimoprimer ciclo 9
Psicopedagia 3
Seminario de investigacién para Educacién Comercial 6
Subtotal de créditos del tramo de Licenciatura 33

Total de créditos de la Licenciatura

171

17
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PROGRAMA DE LOS CURSOS DEL DIPLOMADO, BACHILLERATO Y LICENCIATURA EN

EDUCACION COMERCIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
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Nombre del curso:

ANEXO B

EDUCACION COMERCIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

NUmero de créditos: 3

Descripcion:

TECNICAS MECANOGRAFICAS BASICAS

19

PROGRAMA DE LOS CURSOS DEL DIPLOMADO, BACHILLERATO Y LICENCIATURA EN

Este curso tiene como propésito dar al estudiante las herramientas basicas, para que maximice el
uso del teclado en la computadora y en la maquina electronica. Ademas se iniciara la ensefianza de
algunas técnicas aplicables a los trabajos sencillos de oficina.

El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los conocimientos
tedricos, con el uso de la maquina electrénica.

Objetivos:

Demostrar el dominio del teclado en la digitacion de textos.

Desarrollar destrezas y habilidades para mecanografiar documentos de oficina en la maquina

manual o electronica.

Desarrollar la destreza de velocidad a 30 ppm. y precisién al 98% de exactitud.

Contenido:

Historia de la mecanografia y méquina de escribir
Partes de la maquina de escribir

Técnicas basicas

Teclado Alfanumérico

Técnicas de correccion

Técnicas de digitacion

Centrado vertical y horizontal

Tabulacién sencilla y funciones de la maquina electronica
Etiquetas

Formularios impresos

Documentos sencillos de oficinas
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Bibliografia:

Bonilla, Maria y Marlene, Antonia (1997). Manejo del Teclado del Computador. (Keyboarding).
Editorial McGraw Hill Interamericana S.A.

Gorbea, J.Q. (1988). Técnicas Mecanogréficas Modernas. Cuarta Edicion. México: Editorial
McGraw Hill.

Salas, Carmen Ivannia. (1998). Técnicas Mecanogréaficas en Computacion I. Primera Edicién.
Editorial UNED. San José, Costa Rica.

Nombre del curso: PROCEDIMIENTOS DE OFICINAS |
NUmero de créditos: 3
Descripcion:

El actual estudiante debe estar preparado para entrar a desempefiar su labor en el importante y
versatil mundo comercial con la eficiencia y la eficacia que las circunstancias exijan. El desarrollo de
aptitudes y valores conjuntamente con el aprendizaje de habilidades y destrezas propias del
quehacer secretarial son fundamentales para hacer del alumno un profesional eficiente. Este curso
pretende, considerando lo descrito anteriormente, ubicar al estudiante en las oficinas, en los
procesos y procedimientos que se siguen en ellas, dentro del ambiente empresarial. El curso se
trabaja a partir del analisis tedrico de los temas y la constante practica por medio de dramas,
simulaciones, demostraciones, visitas a instituciones, entre otros.

Objetivo:

Preparar al estudiante para que se identifique con el quehacer de las empresas en general y de las oficinas
en particular, estableciendo buenas relaciones humanas y publicas para que brinde un servicio eficiente y
eficaz a los clientes internos y externos.

Contenido:

La empresa y el personal de oficina

La imagen profesional

Servicio al cliente o plataformas de servicio
Competencias o actividades del personal secretarial
Desempefio profesional:

Bibliografia:

Boyce L., Betty y Marilin K. Popl. 1986 La Oficina Automatizada y la Secretaria. Editorial Mc.Graw
Hill, México,

Chacén (de Umanfia), Luz alba. (1992) Manual Practico para la Organizacién de Reuniones. Editorial
INA. San José, Costa Rica.
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Chavarria Arce, Teresita y Ramirez Alfaro Herminia. (1994.) Las Funciones Secretariales ante el
Impacto del Avance Tecnoldgico, en la Empresa Privada y Publica, del Area Central de San
José. Tesis de Grado, Universidad Nacional,

Enciclopedia de La Secretaria. (2001.)Tomos 1-3, Editorial McGraw Hill, México,

Mora, Guillermo y otros. (2002.) Gestién Secretarial. Editorial McGraw Hill,

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL INTEGRADO |
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

En este curso se inicia al estudiante en el desarrollo de las cuatro habilidades del idioma a nivel
principiante-inicial y en la comprension de los aspectos culturales que sustentan la lengua meta en el
ambito de la administracion de oficinas y la educacién comercial. Se facilitan situaciones
comunicativas especificas, disefiadas para que el alumno enfrente con propiedad situaciones
sencillas relacionadas con la vida diaria y con las tareas de administracién de oficinas y docencia
secretarial.

Los estudiantes de este nivel seran capaces de intercambiar saludos, dar informacion personal y
nombrar cierto nimero de objetos familiares de su ambiente inmediato.  Esto se lograra a través de
la practica constante oral y escrita de los temas que se analizan en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante enfrentard y resolvera situaciones sencillas de la vida diaria y
relacionadas con la administracion de oficinas y la docencia secretarial utilizando el idioma inglés a
nivel principiante-inicial.

Contenido:
Temas funcionales

Proporcionar nombres y ocupaciones cuando se le soliciten

Presentarse a si mismo y a otras personas

Identificar lugares de trabajo.

Dar direcciones de diferentes lugares

Identificar maquinas de trabajo comunes en la oficina, dar instrucciones de su uso. Explicar

problemas en el uso de la tecnologia.

o Ofrecer servicios, responder a solicitudes de los clientes, pedir disculpas y recibir los pedidos de
los clientes.

e Preguntar y brindar informacién sobre tiempo: hora, dia, fecha. Conversar sobre hora de inicio y
de término de la jornada laboral, sobre horarios de trabajo y sobre puntualidad.

e Dary seguir instrucciones. Utilizar adecuadamente los materiales de oficina.
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e Solicitar un dia libre y justificar por qué. Usar los materiales de oficina adecuadamente.
Responder la solicitud de trabajar horas extra.

¢ Reportar accidentes, dafios y enfermedades. Ofrecer ayuda en emergencias.

o Aceptar pagos en efectivo, con tarjeta de crédito y con cheque. Contar dinero y dar el cambio.
Brindar buen servicio al cliente.

o Preparase para entrevistas de trabajo. Hablar sobre trabajo, habilidades y experiencia. Llenar un
formulario de solicitud de empleo. Leer anuncios sobre empleos.

¢ Diversos temas sobre género

Temas gramaticales

Presente simple del verbo be y su conjugacion en forma singular.

Presente simple del verbo be en forma plural.

Sugerencias con Let’s y uso de imperativos.

Verbos en presente simple. Uso de this, that, these and those.

Afirmaciones impersonales con It is. Preguntas con What time and When, y uso de numeros
ordinales.

Sustantivos contables y no contables. Preguntas con How many y How much

Uso de verbos en presente continuo. Uso de can y have . Preguntas con why. Respuestas con
brecause.

Uso de posesivos. Contraste del presente simple y el presente continuo.

Verbos en futuro con be going to. Preguntas con whose.

Tiempo pasado del verbo be. Pasado simple de verbos regulares e irregulares.

Estructuras gramaticales estudiadas en el curso, vocabulario sobre el tema.

Bibliografia:

Oxford University Press (2000) . Oxford Basic English Dictionary.

Saslow, Joan and Collins (2001). Workplace Plus. (1) Longman: New York.

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents:
New Jersey.

Http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)
http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: COMPRENSION DE LECTURA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso busca implementar elementos teéricos y procedimientos metodoldgicos de caracter
semiotico para propiciar un proceso de lectura detenido en estudiantes que deseen ver-leer mas alla
de lo evidente. Ademas, establece los pasos requeridos para apropiarse de un texto por medio de
resumenes, mapas conceptuales, cuadros sindpticos, etc. Se parte de la idea de que leer no es un
acto veloz ni instantaneo, sino un proceso que evoca, sugiere y aprehende cuanto mas participativo


http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html
http://www.wfi.fr/volterre/businessenglish.html
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y dindmico es el lector. Un presupuesto basico de todo proceso de lectura es; "El arte de leer es
releer, y asi se saca mas provecho", como sostiene Garcia Monge.

Objetivo:

e Manejar nociones basicas del cuerpo teérico de la semidtica para enfrentar procesos de lectura
en textos de diversa naturaleza.

Contenido:

o Nociones basicas en la relacion lector-texto:
-Texto, lector, connotaciones, connotaciones sociales e ideoldgicas, inferencias.
-Lectura, tipos de lectura, lectura semiética, .intertexto, interdiscurso.
-Lo puesto, lo presupuesto, la implicacion, la deduccidn, la abduccion.

o Estrategias de lectura
-Estrategias aislantes: estructuralismo.
-Estrategias vinculantes: semidtica, pragmatica y sociocritica.
-Ejercicios de lectura en textos breves: dichos, refranes, proverbios, graffiti, publicidad, noticias;
textos extensos de caracter: historico, filoséfico, educativo, administrativo, psicolégico,
antropoldgico, socioldgico, etc.

e Procedimientos de apropiacion de textos
-Lectura, abstraccion y conceptualizacién.
-La estructura, el resumen, la resefia, el comentario.
-Cuadros sindpticos y mapa conceptual aplicado a textos breves y extensos.

Bibliografia:

Cassany, Daniel, Marta Luna y Gloria Sanz (1994). Comprension lectora, en Ensefiar lengua,
Barcelona: Grao, pp. 193-256.

Courtés, Joseph (1997). Analisis semiético del Discurso. Madrid: Credos.

Fernandez Rodriguez, Concepcion, (1994). Aprender a estudiar, Madrid: Piramide.

Foucauft. Michel (1999). El orden del discurso (1970), Barcelona: Fabula,

Gall, M. D. y otros (1994). Herramientas para el aprendizaje. Buenos Aires: Aique,.

Jorba, Jaume, Isabel Gomez y Angeis Prat (2000). Hablar y escribir para aprender, Madrid: Sintesis,

Ramirez Caro, Jorge (1997). Los rituales del poder. Heredia: EUNA,

(2000). “Mimetizacion ideoldgica: la invisibilidad del lugar social del trabajo”, Ciencias Sociales 89

(2000). “Lecturas intertextual e interdiscursiva en sociocritica”. Letras 32.

(2001). “La globalizacion del terrorismo", Comunicacion vol. 11, no 4 (julio-diciembre,).

(2001). Las cenizas del sentido. Las metamorfosis del texto-lector. San José, Editorial Costa Rica.

(2002). "Las estrategias de la arafia", Ciencias Sociales, 94

Solé, Isabel (1992). Estrategias de lectura, Barcelona: Grao.

Vilches, Lorenzo (1995). Lectura de la imagen (1984). Barcelona: Paidds,
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Nombre del curso: INTRODUCCION A LOS PROCESOS EDUCATIVOS
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso tiene como propdsito propiciar la reflexion, analisis y valoracion del contexto educativo
costarricense a partir de sus conocimientos previos y vivencias y desde la perspectiva critica del
estudiante, (mediante el estudio de diversos enfoques pedagdgicos) que le permita, por medio de
diversas técnicas de investigacion, como la revisién bibliogréfica, la observacién y la entrevista,
contrastar la teoria con la labor docente desarrollada en las diversas aulas del sistema educativo.

Fomenta en los estudiantes, el desarrollo y la construccidon de actitudes y valores coherentes con
sus responsabilidades éticas, politicas y sociales en tanto futuros educadores, que se reflejen en
acciones educativas creativas e innovadoras para propiciara el desarrollo humano sostenible, desde
su labor con los adolescentes en el aula.

Contenido:

El papel del educador dentro del proceso educativo.
Técnicas para investigar en el aula: entrevista, observacion, investigacion bibliografica.
La educacion como proceso dialégico.

Elementos fundamentales del proceso educativo
Educacion y concepto de ser humano

Relaciones entre cultura, sociedad y educacion
Educacion e ideologia

Educacion y desarrollo social, econdémico y politica
Desarrollo tecnolégico y educacion

Pedagogia y su aporte al proceso educativo
Corrientes pedagogicas dominantes y tendencias

Bibliografia:

Alvarez, R. (1998). Debates actuales sobre pedagogia. La Habana, Cuba: documento
mimeografiado.

Asamblea Legislativa. (1994). Constitucién politica de Costa Rica 1949 vy sus reformas. San José,
Costa Rica: Editorial Costa Rica.

Castillejo, J. (2000). Nuevas perspectivas en la ciencia de la educacién. Valencia: Anaya/2.

Chacén, J. (1996). Ley fundamental de educacion. San José, Costa Rica: Imprenta Trejos.

Chomsky, N. y Heinz, D. (1996). La sociedad global. México: Editorial Joaquin Mortiz.

COLYPRO, (2002). “La dignidad del educador”. En: Revista Umbral. Alajuela: Editorial COLYPRO .

Fernandez E., M. (1999). Educar en tiempos inciertos. Madrid: Ed. Morata.

Gamez, U. (1981). Legislacién educativa. San José, Costa Rica: EUNED.

Good, T. y Brophy, J. (1995). Psicologia educativa contemporanea. México: McGraw-Hill.

Lagarde, M. (1997). Género y feminismo. Madrid, Espafia: Editorial Horas y horas.

Ministerio de Educacion Publica. (1997)._Proyecto de Ley EDU 2005. San José, Costa Rica: MEP
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McLaren, P. (1997)._Pedagogia critica y cultura depredadora. Buenos Aires, Argentina: Editorial
Paidds.

Pérez, Z., F. ;Qué significa ser educador? (1990, octubre) San José: La Republica, Suplemento Dia
del Maestro..

Picado G., F. (2001). Didéactica general: Una perspectiva integradora. San José, Costa Rica:
EUNED

PNUD. (1998). Los retos educativos del futuro. San José, Costa Rica: Guila.

Proyecto “Estado de la Nacion”(1995-2002)._Estado de la Nacién en Desarrollo Humano Sostenible.
(Informes del 12 al 8vo). Costa Rica: Proyecto Estado de la nacion..

Quesada, R. (1998)._ Globalizacién y deshumanizacion. Dos caras del capitalismo. Centro de
Estudios Generales, UNA, Heredia: Editorial EUNA.

Ruiz, A. (2001)._El destino de Costa Rica y la educacion superior. San José, Costa Rica: EUCR.

Savater, F. (1999)._El valor de educar. Barcelona, Espafia: Edit. Ariel.

Savater, F. (1999)._Los valores ante el nuevo milenio. Seccion Opinion, Periodico La Nacion, 7 de
noviembre.

Saxe, E. (1996).La crisis neoliberal y el constructivismo nacional en la educacion costarricense. En:
Revista Praxis N° 51, Universidad Nacional. Heredia: Editorial EUNA.

Villareal, B. (1997). EL concepto de poder en M. Foucault. Una nueva epistemologia.

En: Revista Praxis N° 52, Universidad Nacional. Heredia: Editorial EUNA.

Nombre del curso: EDUCACION PARA LA DIVERSIDAD
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

El curso integra y complementa los marcos epistemoldgicos que explican los conceptos de sociedad,
cultura y poder en relacion con la diversidad en el contexto de los procesos educativos.

Propicia mediante el pensamiento critico y los estudios de caso, observaciones, entrevistas, y otras
técnicas para investigar en la realidad del aula la sensibilizacion con el tema, la comprension del
contexto social e historico en que cobran importancia los ejes equidad y diversidad.

Ofrece espacios para fortalecer el desarrollo de valores y actitudes necesarios en un educador como
la tolerancia, la superacidn de prejuicios, la convivencia armoniosa entre las personas, la aceptacion
y el respeto de la diversidad cultural, los diversos estilos de aprendizaje de los adolescentes vy el
analisis de los estilos de ensefianza de los educadores; que faculten practicas educativas novedosas
en una realidad de aula caracterizada por la pluralidad y diversidad cognitiva, étnica, religiosa, de
género, ecoldgica y de creencias.

Faculta al estudiante, mediante la confrontacion entre la teoria y la indagacion en la realidad
cotidiana del aula, para que analice y aprehenda las expresiones de la diversidad y equidad humana
y las tome en cuenta en el planeamiento y ejecucion de propuestas educativas como parte de su
mediacion en el proceso ensefianza aprendizaje de todos los estudiantes en general y aquellos con
necesidades educativas especiales en particular.
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Contenido:

e Aproximaciones antropolégicas al concepto de diversidad.

Técnicas para la investigacion en el aula y su contexto: estudio de caso, entrevista. Observacion,
revision bibliogréfica.

Equidad

Sociedad (globalizacién-educacién)

Cultura (valores)

Poder (derechos humanos, marco legal)

El conflicto en el aula

Expresiones de la diversidad y la equidad humana en el aula:

-Etnia

-Factores territoriales

-Condicién socioeconomica

-Diferencias generacionales

-Género

-Estilos de ensefianza y aprendizaje

-Resiliencia

-Talento humano

-Adecuaciones curriculares:(de acceso, no significativas y significativas)

Bibliografia:

Aguilar, G. (1998). La atencion de las necesidades educativas especiales de los alumnos en el
marco de un centro educativo para todos. San José: Ministerio de Educacion Publica.

Alcudia, R. y otros. (2000). Atencion a la diversidad. Barcelona, Espafia: Editorial Laboratorio
Educativo.

Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica.( 1996) Ley 7600. Ley de Igualdad de
Oportunidades para las personas con discapacidad. San José , Costa Rica: Diario Oficial La
Gaceta ( N° 112, 29 de mayo).

Dager E. Roberto A, (s.f). La violencia escolar y los métodos alternativos de resolucion de

conflictos.

Devalle de Rendo, A. y Vega, V. (1999). Una escuela en y para la diversidad. El entramado de la

diversidad. Cap. 2 El discurso abierto de la diversidad. Sao Paulo, Brasil: Aique.

Ducart, M. Educacion en la diversidad. Un enfoque antropoldgico.

Htt://www.Consuderc.org/participando/educdiver.htm.

Essomb, M.A. (Coordinador). (1999). Construir la escuela intercultural. Reflexiones y propuestas

para trabajar la diversidad étnica y cultural. Barcelona: Impriméis.

Garcia, V.J. (1996). Guia para realizar adaptaciones curriculares. Madrid: Graficos Monteriana, S.A.

Jiménez, S., R. (1999) Conociendo derechos y cumpliendo con obligaciones. San José, Costa rica:

ILANUD; Programa muijer, justicia y género: Disabled People international.
Jiménez S., Rodrigo. (2000 a). Ley Amiga de Igualdad de Oportunidades para personas con
discapacidad. San José, Costa Rica: Editorial ILANUD.
(2000 b) Perspectiva historica de la discapacidad. San José, Costa Rica: Inédito

Armais.
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Instituto Interamericano de derechos humanos. (1998). Declaracion Universal de los Derechos
Humanos. San José, Costa Rica: IIDH.

Lépiz R., O. Y Jiménez S., R. (2000) Una oportunidad para la igualdad. Comentarios a la ley 7600.
Igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad en Costa Rica. San José,
Costa Rica: ILANUD: Defensoria de los habitantes: PNUD.

Mainieri H., A. y Méndez B., Z. (2000) Antologia: Deteccion de problemas de aprendizaje. San
Jjosé, Costa Rica: EUNED.

Marguilles M. y Urresti, M. (1996). La juventud es mas que una palabra. Argentina: Editorial
BIGLOS.

Mejia J., M. (...) (1998). Hacia una pedagogia de la negociacion cultural. Bogota, Colombia.

Melillo, A. y Suérez, O., E.N. (2001) Resiliencia. Descubriendo las propias fortalezas. Argentina: Ed.
Paidos.

Ministero de Educacién Publica. (1998). Politicas, normativas y procedimientos para el acceso a la
educacion de los estudiantes con necesidades educativas especiales. Heredia, Costa Rica:
Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacion Especial: El Ministerio.

Pazos, Ethel. (2000). Déficit Atencional. Adecuaciones curriculares por asignatura. San José,
Costa Rica: Editorial Guayacan.

Pérez C., R. (1998). Los estilos de aprendizaje y estilos de ensefianza (2° ed.). San

José, Costa Rica: Ministerio de Educacion Publica.

Prado C. y Gutiérrez, F. (2000). Pedagogia para la educacion tedrica. Mddulo Il. Todos son
procesos. En: Revista de Ciencias Sociales N°4, Universidad Nacional de Quilmes. Argentina:
Editorial Pecilpec, Union Europea

Proyecto “Estado de la Nacion”(1995-2002). Estado de la Nacién en Desarrollo Humano Sostenible.
(Informes del 12 al 8vo). Costa Rica: Proyecto Estado de la Nacion

Sénchez, P. y Grau Comariy, S. (1997). Adaptaciones curriculares en educacion secundaria.
Madrid: Piréruide.

Sapon Shvin Mara. (1999). Aulas inclusivas. Cap. 2. Celebrar la diversidad, crear comunidad.
Madrid: Narcea.

Nombre del curso: TECNICAS MECANOGRAFICAS POR COMPUTADORA |
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso comprende el conocimiento basico del procesador de textos para la produccion de
trabajos sencillos de oficina y la administraciéon basica de los documentos electronicos de oficina.
Ademas incluye el desarrollo de las destrezas de velocidad y precision para la correcta digitacion de
documentos. El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los
conocimientos teoricos, con el uso de la computadora.

Objetivo:

e Valorar la importancia y el impacto que tiene la computadora en las labores secretariales
o Utilizar adecuadamente las herramientas basicas de Windows y del procesador de textos, en la
aplicacion de técnicas de presentacion y administracion de los documentos. electronicos.
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Contenido:

e Conceptos basicos de computacion: historia de la computadora, Hardware, Software, clasificacion
software.

o Ambiente Windows y su importancia en las labores secretariales: elementos del escritorio, barra
de tareas, panel de control (configuracién), accesorios

e Explorador de Archivos en Windows y su relacion con la producciéon de documentos en la oficina
moderna.

¢ Funciones basicas del Procesador de textos Word en la presentacién de documentos de oficina.

e Préacticas de velocidad y precision

Bibliografia:

Gorbea, J.Q.(1988). Técnicas Mecanogréaficas Modernas. Cuarta Edicion. Editorial McGraw Hill.
México.

Hernandez, Silvia y Padilla Gerardo (1997). Aprendiendo Word. Editorial McGraw Hill. México.

Martinez, Antonia y Bonilla Maria (1997) Keyboarding: Manejo del Teclado del Computador.
Editorial McGraw Hill. México.

Salas Soto, Carmen Ivannia (1998). Técnicas Mecanogréaficas en Computacion |. Primera Edicion.
EUNED. San José, Costa Rica.

Tiznado, Marco Antonio (1998). Office para Secretarias. Editorial McGraw Hill. México.

NOTA: Pueden utilizarse como consulta otros manuales de Word y Office.

Nombre del curso: PROCEDIMIENTOS DE OFICINAS I
NUmero de créditos: 3
Descripcion:

El taller propicia al estudiantado la oportunidad para que sean participes-observadores de las
diversas actividades de la oficina, en relacion con los temas aprendidos en el curso Procedimientos
de Oficina I. Crea espacios para la reflexidn, analisis y valoracion de las actividades de la oficina y
su importancia. Las observaciones se reportan y discuten semanalmente en clase presencial a la
luz de indagaciones asignadas. El trabajo en cada sesidn se asumira en tres momentos:

-Presentacion de los temas a tratar para discusion por parte del equipo investigativo.
-Discusion y anélisis del tema por parte de los componentes del curso.
-Conclusiones grupales sobre las tematicas de cada sesion.

Fomenta en el estudiantado las actitudes y valores coherentes con sus responsabilidades éticas,
profesionales, sociales en tanto funcionarios, que reflejen acciones creativas e innovadoras que
incentiven el desarrollo humano sostenible, desde sus diferentes cargos.
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Objetivo:

o Aplicar correctamente procedimientos, tramites y actividades propios de la oficina.
e Mostrar una actitud critica, analitica y creativa en relacion con la realidad profesional y su entorno
social.

Bibliografia:

Camacho S., Antonieta y Rodriguez, Silvia (1997). . El taller participativo: una herramienta para
hacer vida la Convencién de la Diversidad Biolégica. Serie de Cuadernos Didacticos CAMBIOS
No. 1-97, EUNA, Heredia, Costa Rica.

Francia, Ay Mata, J. (1991). Dindmica y técnicas de grupos. Ed. CCC, Madrid, Espafia.

Le Boterf. G (1981). La investigacion participativa como proceso de educacion critica. Lineamientos
metodoldgicos. . Gianothen V. De Witt. Editores, Peru

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL INTEGRADO ||
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso continuara promoviendo el desarrollo lingiistico a nivel principiante-intermedio de las
cuatro habilidades del idioma Inglés, mediante la comprensién oral y escrita de la lengua meta.
Ademas el estudiante aumentara su vocabulario y conocera estructuras linguisticas de mayor
complejidad. El elemento cultural se encontrard presente de manera explicita o implicita en las
situaciones de aprendizaje de acuerdo a los temas a tratar del ambiente laboral del estudiante y de
su ambito social.

El estudiante de este nivel se comunicard aun con cierto grado de dificultad utilizando algunas
veces palabras aisladas o frases memorizadas del contexto particular en el cual el lenguaje se le
esta presentando. Esto se lograra a través de la practica constante oral y escrita de los temas que
se analizan en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante tendra las herramientas para desenvolverse apropiadamente a un
nivel principiante — intermedio en situaciones basicas de la vida diaria, y en su campo laboral en la
administracion de oficinas y la docencia secretarial.

Contenido:

Temas funcionales

o Tomary dejar mensajes telefonicos.
e Solicitar y brindar informacion sobre asuntos de bienes raices.
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e Reportar problemas con el equipo de oficina. Interpretar instrucciones y advertencias sobre como operar
equipo de oficina. Llenar un formulario de solicitud de reparacién. Brindar calculos.

o Disculparse y ofrecer corregir un error. Revisar recibos de ventas.

e Brindar informacién sobre horarios y tarifas. Explicar porqué llega tarde. Vender tiquetes. Escribir un
correo electrénico.

¢ Demostrar manejo adecuado de los recursos de la oficina. Solicitar material de oficina. Ofrecer ayuda en
una tarea.

o Interpretar politicas de personal y manuales de oficina. Seleccionar y analizar informacion relacionada
con el trabajo y brindarla a otros oralmente. Comentar las normas de la oficina.

Temas gramaticales

e Uso de will y won't para expresar situaciones en futuro. Pronombres objetivos: me, you, him, her, us.

Uso de would like to + verb.

Pronombres objetivos: it y them. Ubicacion de pronombres objetivos en la oracién.

Eluso de ity then en verbos compuestos. El uso del pasado continuo y el pasado simple.

Comparaciones usando adjetivos comparativos. Uso de one y ones. Preguntas con which

El uso de should y de could

El uso de too y either. El uso de a y an. Uso del futuro continuo.

El uso de if en oraciones en futuro. El uso de had better y would better

Seguir procedimientos de mantenimiento de equipo de oficina. Seguir, brindar instrucciones en

el trabajo. Leer seguridad.

e Usar cuentas de ahorro y talonarios de cheques. Interpretar procedimientos y normas de los
servicios bancarios.

¢ Interpretar beneficios econémicos brindados por la empresa. Entender procedimientos de pago

con cheques. Llenar formularios de beneficiarios.

Temas sobre diversidad cultural

Respuestas con I will y I won't. El uso de might.

Comparaciones con adjetivos superlativos. Preguntas de cantidad

Presente perfecto con already y yet, for y since.

Estructuras gramaticales estudiadas en el curso. Vocabulario sobre el tema.

Bibliografia:

Oxford University Press (2000). Oxford Basic English Dictionary.

Saslow, Joan and Collins (2001). Workplace Plus. (2) Longman: New York.

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents:
New Jersey.

Http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)

http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: TECNICAS DE REDACCION

Nimero de créditos: 3


http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html
http://www.wfi.fr/volterre/businessenglish.html
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Descripcion:

El registro escrito, contrario al registro oral, requiere de un apego irrestricto a las reglas sintacticas,
semanticas y gramaticales para ser comprendido por sus destinatarios. En vista del creciente
desapego que los usuarios de la lengua escrita tienen hacia la gramatica normativa, este curso
sienta las bases para mejorar la practica de escritura con tal de que el mensaje no sélo sea claro,
sino también preciso, coherente y cohesivo. Por esta razdn, las unidades que lo conforman nos
adentran en el mundo de las palabras: sus leyes, sus usos, sus acentos, su escritura, su
pronunciacion y la puntuacion a la que debe cefiirse el texto escrito. No se trata sélo de pronunciar y
escribir bien en nuestro idioma, sino también ser capaz de detectar y poder corregir errores en
cualquier clase de escrito.

Objetivo:

e Valorar el seguimiento y la aplicacion de la gramatica normativa en la escritura y en la
pronunciacion de las palabras.

Contenido:

La gramatica normativa..

Reglas ortograficas de laAala Z

Acentuacion y ortografia

Signos de puntuacién, de entonacion y auxiliares.

Bibliografia:

Alarcos Llorach, Emilio (1994). Gramatica de la lengua espafiola, Madrid: Espafia Calpe.

Afiorga Larralde, Joaquin. (1970). Espafiol: elementos gramaticales y ortografia, New York,

Del Tesoro Martin, Enrique (1990). Gramatica general, Madrid: Gredos,

Fuentes, Juan Luis (1988). Ortografia: reglas y ejercicios, México: Manselta.

Martinez Amador, Emilio  (1987).  Diccionario gramatical y de dudas del idioma, Barcelona:
Sopefia.

Montes de Oca. Elpidio (1995). Gramatica y ortografia. San José: Ediciones Creativas.

Onieva, Antonio (1991). Tratado de ortografia razonada, Madrid: Paraninfo,

Ortega, Wenceslao (1986). Ortografia programada, México: McGraw-Hill.

Pazos Jiménez, Ethel (1985). Frecuentes errores en el uso de la lengua, San José: EUNED,

Real Academia Espafiola (1999). Ortografia de |a lengua espafiola, Madrid: Espafia.

Rodriguez Jiménez, Victor (1991). Manual de redaccion, Madrid: Paraninfo,

Nombre del curso: DESARROLLO COSTARRICENSE Y MODELOS
EDUCATIVOS

Nimero de créditos: 3



Educacion Comercial 32

Descripcion:

Los estudiantes reflexionan y analizan el desarrollo politico, social y econdmico en relacion con los
diversos modelos educativos que han acompafiado estos procesos a través de la historia
costarricense; su influencia y consecuencias en las caracteristicas del Sistema educativo y su
problematica, en el momento actual.

El curso, mediante el analisis tedrico, la revisiéon bibliografica, la entrevista, el debate, el
planteamiento y discusion de ideas, fomenta el desarrollo de la criticidad que todo educador debe
tener y el espiritu creativo e innovador en la busqueda y planteamiento de soluciones a los diversos
problemas de la realidad educativa actual.

Como medio para la comprension en el curso, se promueve el analisis critico de la fundamentacién
filosofica y el marco legal del sistema educativo costarricense.

Contenido:

o Reformas educativas y su historia, de acuerdo a los modelos educativos que les dieron origen,
en el marco del desarrollo social, econémico y politico en Costa Rica

e Marcos filoséfico y legal de la educacion costarricense, estructura y organizacion del sistema
educativo costarricense

e Modalidades del sistema educativo de secundaria y el impacto de la educacién secundaria en
el desarrollo nacional y en el mejoramiento de la calidad de vida de los costarricenses

¢ Influencia de la educacion secundaria en el desarrollo humano sostenible.

Bibliografia:

ANFE. (1985), El modelo educativo costarricense. San José: ANFE

Alfaro, S.A.l. (1985). Analisis filosofico de las politicas educativas en Costa Rica. El caso de la
educacion publica 1960-1975. Tesis de Licenciatura en Filosofia, no publicada, Universidad de
Costa Rica.

Arce, C. (1990). Derecho educativo, San José: EUNED

Cardenas, V.M. (1986). La Misién Educativa Chilena de 1935: sus aportes a la educacién
costarricense. Tesis de Licenciatura no publicada, Universidad Nacional, Heredia, Costa Rica.

Carvajal, M.Z. (1986). Analisis histdrico de la Reforma a la ensefianza media del afio 1964 y el Plan
Nacional de Desarrollo Educativo de 1972. Tesis de Licenciatura en Administracion Educativa,
Universidad de Costa Rica.

Chacén, O. (1965). Ley Fundamental de Educacién, Cédigo de Educacién y leyes anexas. San
José: Imprenta Trejos Hermanos.

Gamez, U. (1981). Politica y estructura del sistema educativo. San José: EUNED.

Gonzaélez, F. (1993). Desarrollo histérico del proceso pedagdgico costarricense. San José: EUNED.

Jiménez, P.G. y otro. (2002). Costa Rica en el mundo en los proximos 50 afios. Heredia: EFUNA.

Ministerio de Educacion Publica. (1990). Politica Curricular del periodo 1990-1994. San José, Costa
Rica: Imprenta Nacional.

Ministerio de Educacién Publica (1995). Una propuesta de Proyecto Educativo Nacional hacia el
2005. EDU 2005. San José, Costa Rica: Imprenta Nacional.
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Ministerio de Educacion Publica. Divisién de Planeamiento y Desarrollo educativo. Departamento de
Estudios y programacion presupuestaria. (2001). Estructura curricular Il Ciclos y Educacion
Diversificada (todas las modalidades). San José, Costa Rica: Imprenta Nacional.

Ministerio de Educacion Publica Departamento de Educacion Técnica. (2003). Oferta educativa
autorizada, colegios profesionales. Manuscrito.

Monge, A.C. y otro. (1978). La educacion: fragua de nuestra democracia. San José, Costa Rica:
EUNED.

Pacheco, F. (1996). Educacion y sociedad en Costa Rica, Heredia: EFUNA.

Pérez, G, A.l. (2000). La cultura escolar en la sociedad neoliberal. 3% ed. Madrid: Ed. Morata.

PNUD. (1999). Los Retos Educativos del Futuro. Estado de la educacién en América Latina y el
Caribe. Costa Rica: Ediciones Farben.

Proyecto “Estado de la Nacion” -CONARE-Defensoria de los habitantes-PNUD-Unién Europea
(1997). Costa Rica contemporanea: raices del estado de la naciéon. San José: Ediciones
Sanabria EDISA S.A.

Rama, W.G. (1996). A la busqueda del siglo XXI: Nuevos caminos de desarrollo en Costa Rica. San
José, Costa Rica: Ediciones Farben.

Rivera, G. (1999). Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica. San José: EDITEC Editores
SA.

Soto, J.A. y Bernardini, A. (1992). La educacion actual en sus fuentes filoséficas. San José, Costa
Rica: EUNED.

Viquez, U.J. y otros. (1998). La investigacion sobre los planes de estudios vigentes en la educacién
costarricense. San José: CEMIE-PROCAMIE

Nombre del curso: DESARROLLO HUMANO Y TEORIAS DE APRENDIZAJE
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Se analiza la relacién aprendizaje-desarrollo desde tres perspectivas: bioldgico, psicologico y
social, conjuntamente con sus aplicaciones en los procesos de ensefianza-aprendizaje en el aula,
para valorar las implicaciones practicas de dichas perspectivas, sus alcances, limitaciones y
pertinencia para la accion educativa en el contexto costarricense.

Fomenta la actitud indagatoria y analitica del estudiante, por medio de la aplicacion de métodos y
técnicas que faciliten la confrontacion de la teoria con la observacion de procesos de ensefianza -
aprendizaje, interpretar esos procesos y sus relaciones con los diversos estadios de desarrollo de
sus estudiantes, para tener una mayor comprension de sus caracteristicas que le permitan lograr
una mediacién docente favorable en el logro de un aprendizaje significativo.

Contenido:
e Desarrollo fisico y sexual del adolescente

e Desarrollo del pensamiento del adolescente
e Socializacion y distintas manifestaciones de la identidad del adolescente
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Conceptos y teorias de aprendizaje

Las teorias de aprendizaje y sus implicaciones pedagdgicas

Factores que intervienen en el aprendizaje: inteligencia, cognicion y afectividad
Diferentes estilos de aprender y valoracion del propio estilo de aprender

Programas de intervencion que favorecen los diferentes estilos de aprender:
Modelos pedagdgicos y teorias de aprendizaje aplicadas a la realidad costarricense.
El docente ante la orientacion del aprendizaje de sus estudiantes.

Bibliografia:
En Desarrollo Humano:

Bee I., H. y K.Mitchel, S. (1987). El desarrollo de la persona en todas las etapas de su vida. México:
Harla S.A. de C.V.

Berger, P. y Luckman, T. (1968)._La sociedad como realidad subjetiva en la construccidn social de la
realidad. Argentina: Amorrortu Editores.

Castrillo, J., Fernandez, A. y Ordéfez, M.A. (1998). La adolescencia: desarrollo psicosocial e
implicaciones educativas. El Salvador: Piedra Santa Arandi.

Consejo Nacional de Politica Publica de la Persona Joven. Compilador (2000).__Jornada de
Investigacién sobre juventud,. Costa Rica: Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes.

D’Antoni, M. y Pacheco, S. X. (2003). ;Por qué?: Jovenes ante el desorden mundial, Heredia, Costa
Rica: Educologia, Universidad Nacional.

Defensoria de los Habitantes de la Republica. (s.f.). Nifiez y la adolescencia: version juvenil (Folleto
N. °4), Costa Rica.

Donas Burak, S. (Ed). (2001). Adolescencia y juventud en América Latina. Cartago, Costa Rica:
Libro Universitario Regional.

Feixa, C. (1999). De puberes, efebos, mozos y muchachos. En: Jovenes, bandas y tribus.
Antropologia de la Juventud. Barcelona: Editorial Ariel.

Gage, N.L. y Berliner, D.C. (1990). La inteligencia: funciones cognoscitivas, hogar/escuela,
cultura/género y personalidad. Guatemala: Editorial Piedra Santa

Goii Vindas, A. (2000). Desarrollo de la creatividad. San José, Costa Rica: EUNED.

Kasuga, L., Gutiérrez de Mufioz, C. y Mufioz Hinojosa, J. (2000). Aprendizaje acelerado:
estrategias para la potencializacion del aprendizaje (3° ed.), México: Grupo Editorial Tomo,
S.AA.deC.V.

Krauskopf, D. (1995). Adolescencia y educacion (2° ed.), San José, Costa Rica: EUNED.

Krauskopf, D. (2000). Participacién social y desarrollo en la adolescencia. Fondo de Poblacion de la
Naciones Unidas.

Margulis, M. (Compilador). (1996). La juventud es mas que una palabra. Ensayos sobre cultura y
jucentud. Argentina: Editorial Biblas.

Philip Pice, F. (2000). Adolescencia: desarrollo, relaciones y cultura (C.Gonzalez Salinas, Trad.) (9°
ed.). Madrid, Espafa: Prentice Hall.

Solum Donas Burak (Compilador). (2001). Adolescencia y juventud en América Latina. Costa Rica:
Libro Universitario Regional.
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En Teorias de Aprendizaje:

Alonso, C. y otros. (1994). Los estilos de aprendizaje: procedimientos de diagndstico y mejora.
Burgos, Espafia: Mensajero

Antunes, C. (2000). Estimular las inteligencias multiples. Madrid. Narcea.

Bandura, A. y otros. Aprendizaje social y el desarrollo de la personalidad. Madrid: Alianza
Universitaria.

Beyer, B. (1998). Ensefiar a pensar. Argentina: Troquel S.A.

Carretero, M. (1993). Constructivismo y educacion. Argentina: Aiqué.

Carretero, M. y otros. (1998). Procesos de ensefianza y aprendizaje. Argentina: Aiqué.

De Zubiria S., M., De Zubiria R., A.(1994) Tratado de pedagogia conceptual. Operaciones
intelectuales y creatividad. Bogota, Colombia: FAMDI.

Ferreiro, R. y Calderon, M. (2000). EI ABC del aprendizaje cooperativo: trabajo en equipo para
ensefar y aprender. México: Trillas.

Gallegos, J. (1997). Las estrategias cognitivas en el aula. Madrid: Escuela Espafiola.

Gardner, H. (1997). La mente no escolarizada. Barcelona: Paidos.

Jhonson, D. (1999). El aprendizaje cooperativo. México; Paidds.

Longoria R., R., Cantt H., L. , Ruiz S., J.D.( 2002) Pensamiento creativo. 42 reimp. México:
Compaiia Editorial Continental.

Méndez, Z. (1995). Aprendizaje y cognicion. San José, Costa Rica, EUNED

Nieto, J. (1997). Cbémo ensefiar a pensar: los programas de desarrollo de las capacidades
intelectuales. Madrid: Escuela Espariola.

Stainbck, S. y W. (1999). Aulas inclusivas. Madrid: Narcea.

Schunk, D.H. (1997). Teorias del aprendizaje, (J.F.Davila Martinez, Trad) (2° ed), México: Pearson

Education.
Nombre del curso: TECNICAS MECANOGRAFICAS POR COMPUTADORA I
NUmero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso esta orientado fundamentalmente al aprendizaje de conocimientos mas avanzados sobre
elaboracion de documentos comerciales que se producen en la oficina, aplicando las técnicas
mecanograficas de formato y presentacion mediante las herramientas del procesador de textos
Word. Ademas se desarrollaran practicas para el desarrollo de la destreza mecanografica.

El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los conocimientos
tedricos, con el uso de la computadora.

Objetivo:

o Aplicar las técnicas de presentacion de documentos en la elaboracion de trabajos de produccion
que requieren mayor grado de complejidad.

e Desarrollar la destreza de velocidad de 50 palabras por minuto y de precision de un 98% de
exactitud.
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Contenido:

Digitacién de documentos.

Técnicas para la produccion de documentos.
Destrezas de precision y velocidad.

Creacion y aplicacion de plantillas y macros
Formato e impresién de documentos.
Aplicacion de autotextos, autocorreccion.
Diccionarios de sindnimos, correccion ortografica y gramatical.
Combinacién de correspondencia.

Versiones.

Propiedades.

Uso de seguridad en los archivos (contrasefas)

Bibliografia:

Gorbea, J.Q. (1988) Técnicas Mecanograficas Modernas. Cuarta Edicion. México: Editorial
McGraw-Hill.

Hernandez Silvia M. y Padilla, Gerardo. (1977). Aprendiendo Word. México.

Salas, Carmen Ivannia. (1998). Técnicas Mecanograficas en Computacién. Primera Edicion.
Editorial UNED. San José, Costa Rica.

Tiznado, Marco A. (1995). El camino facil a Word. Serie Enter. México: Editorial McGraw-Hill.

Murillo, Mayela, Espinoza, Flora y Camacho, Luisa. (2004). Elaboracién de Documentos. (Por
publicarse).

Nota: Pueden utilizarse como consulta otros textos o guias de Word.

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL INTEGRADO Il
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

En este curso se amplian las técnicas basicas de la comunicacion en inglés a nivel principiante-
avanzado. Se contintan desarrollando las habilidades del idioma: lectura, escritura, escucha y habla.
Promueve también el conocimiento de los aspectos culturales que sustentan esta lengua. Ademas,
fomenta la habilidad de indagar, organizar y disertar en el idioma inglés sobre temas de interés
actual y relacionados con el &mbito laboral de las estudiantes.

A este nivel el estudiante es capaz de manejar una variedad mas amplia de funciones linguisticas,
utiliza estructuras simples del idioma suficientes para comunicar necesidades basicas, es capaz de
responder a preguntas directas de estructura simple y de dar informacion que se le solicita. Esto se
lograra a través de la practica constante oral y escrita de los temas que se analizan en cada clase.
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Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante podrd comunicarse en el idioma inglés de forma oral y escrita
apropiadamente en situaciones de mediana dificultad de la vida diaria y de su area de conocimiento,
utilizando la lengua meta a nivel principiante-avanzado.

Contenido:
Temas funcionales

e Prepararse para entrevistas de trabajo. Solicitar una carta de recomendacion. Describir sus destrezas y
habilidades.

¢ Solicitar y dar direcciones dentro de un edificio. Ofrecer y dar asistencia. Dar direcciones de lugares.

o Informar al jefe sobre dafios en el equipo de oficina. Solucionar problemas.

e Explicar porque se descontinué un producto. Mejorar un problema de control de calidad. Ofrecer
Servicios.

o Entender las consecuencias de llegar tarde. Aclarar expectativas en el trabajo. Discutir pago de horas

ordinarias y de horas extra.

Hacer pedidos de materiales por correo o por correo electronico. Tomar decisiones sobre compras.

Preguntar sobre leyes y reglamentos y entenderlos. Felicitar a alguien.

leer instrucciones y advertencias. Seguir las politicas de la compafiia.

Leer facturas. Escribir cheques. Evaluar estados financieros. Ofrecer informacién a los clientes.

Solicitar una entrevista por teléfono. Dar informacion sobre historia laboral y sobre referencias. Discutir

los objetivos profesionales. Aceptar retroalimentacion sobre su trabajo.

e Temas sobre cultura ambiental

Temas gramaticales

Uso del presente perfecto continuo. Uso de gerundios para describir preferencias y habilidades.

Uso de imperativos al dar direcciones, advertencias, solicitudes y sugerencias. Instrucciones indirectas.
La vos pasiva. Uso de participios pasados irregulares.

El uso de used to. Comparaciones conasy not as.

Verbos seguidos de infinitivos. Verbos seguidos de objeto e infinitivo.

Hacer conclusiones con must. Hacer exclamaciones con what.

Eluso de it en oraciones impersonales con adjetivo e infinitivo.

Uso de pronombres posesivos.

Oraciones condicionales. El uso de keep més gerundio.

Repaso de presente simple y presente continuo, y de presente perfecto y de presente perfecto pasivo.
Estructuras gramaticales estudiadas en el curso. Vocabulario sobre el tema

Bibliografia:

Oxford University Press (2000). Oxford Basic English Dictionary.

Saslow, Joan and Collins (2001). Workplace Plus. (3) Longman: New York.

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents:
New Jersey.

Http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)

http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)



http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html
http://www.wfi.fr/volterre/businessenglish.html
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Nombre del curso: COMUNICACION Y REDACCION
NUmero de créditos: 3
Descripcion:

La redaccion no sélo supone el manejo de la gramatica normativa, sino también de la morfologia, de
la sintaxis y de un rico vocabulario para expresarse con soltura y propiedad en los registros oral y
escrito. Este curso ofrece los pasos, las facetas, los procedimientos de escritura y las propiedades
de las palabras para construir textos breves y extensos. La forma en que estan organizadas las
unidades busca inducir al estudiante a enfrentarse a lo mas complejo a partir de lo mas concreto: la
oracion, el parrafo, la descripcion, la narracion, la argumentacion, la exposicion, el informe vy el
ensayo. Con la escritura de estos géneros nos enfrentaremos a errores frecuentes como:
barbarismos, solecismos, cacofonias, anfibologias, monotonia y usos imprecisos del lenguaje.

Objetivo:
e Aplicar estrategias de escritura para producir textos narrativos, descriptivos, expositivos.
Contenido:

Las oraciones simple y compuesta.

El parrafo, sus tipos y sus propiedades.
La escritura y sus estilos

Vicios frecuentes en la escritura

Bibliografia:

Alarcos Llorach. Emilio. Gramatica de la lengua espafiola, Madrid: Espafia, Calpe, 1994.

Bolafios Calvo, Bolivar. Comunicacion escrita. San José: EUNED, 1996.

Creme, Phyllis y Mary Lea. Escribir en la universidad, Barcelona: Gedisa, 2000.

Chaves Pérez, Fidel. Redaccion avanzada, México: Pearson- Adisson Wesley. 2000.

Del Tesoro Martin, Enrique, Gramatica general, Madrid: Gredos, 1990.

Jorba, Jaume, Isabel Gomez y Angeis Prat (Editores), Hablar y escribir para aprender, Madrid:
Sintesis, 2000.

Martinez Amador, Emilio. Diccionario gramatical y de dudas del idioma, Barcelona: Sopefia, 1987.

Metz, M. L. Redaccién y estilo, México: Trillas, 1987.

Montes de Oca, Elpidio, Gramatica y ortografia, San José: Ediciones Creativas, 1995.

Real Academia Espafiola. Ortografia de fa lengua espafiola, Madrid: Espasa, 1999.

Rodriguez Jiménez, Victor. Manual de redaccion, Madrid: Paraninfo, 1991.

Romero Alvarez, Lourdes, Técnicas modernas de redaccion, México: Metropolitana. 1995.
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Nombre del curso: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |
NUmero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso prepara al estudiante para que clasifique, ordene, tramite y archive correctamente los
documentos con soporte de papel, en archivadores verticales y de palanca, de acuerdo con la
legislacion costarricense. Asimismo, le brinda los conocimientos teéricos y la practica necesaria
para que realice los procedimientos administrativos con los documentos, establezca controles para
recibir, enviar y prestar documentos.

Objetivo:

e Brindar al estudiante los conocimientos teéricos y la practica con base en la Ley No. 7202 y el
reglamento, la Ley No. 8292 de Control Interno y la Ley No. 8220 de Proteccién del Ciudadano
del Exceso de Tramites, de manera que pueda organizar correctamente un fondo documental
con el sistema ORFUAS.

e Brindar al estudiante los conocimientos y practica para que aplique correctamente los
procedimientos administrativos con el recibo, envio, y préstamo de documentos.

Contenido:

e Importancia de la informacion y los documentos a través de la historia.
e Legislacion costarricense y clases de archivos

e Equipo, materiales y mobiliario

o C(lasificacion documental

e Ordenacion documental

e Procedimientos para recibir y enviar correspondencia.

BIBLIOGRAFIA:

Alfaro Espinoza, Sara. (1988. ) Hacia el desarrollo de un modelo de clasificacidén para los archivos
de Costa Rica (Ponencia).

Chacén, Luz y otros_(1988)_Introduccion a la Archivistica. Resumen para un cursillo. (Ponencia).
Archivo Nacional.

Hernéndez y Segura. (2000) Archivando con Excelencia en la Etapa de Gestion. Editorial del Norte,
San José, Costa Rica.

Espinoza Leé6n Flora. (2002) Administracién de Documentos en el Archivo de Gestién. . Editorial
EUNA. Heredia, Costa Rica.

Espinoza Ledn Flora. (2002) _La Informacion en Medios Audiovisuales en los Archivos de Gestidn.
Editorial EUNA. Heredia, Costa Rica.

Ley del Sistema Nacional de Archivos, No. 7202 Imprenta Nacional, San José, Costa Rica.

Mora Rodriguez, Anabelle. (1998 ) Médulo de Administracion de Documentos. Instituto Nacional de
Aprendizaje.
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Nombre del curso: CURRICULUM Y PLANEAMIENTO DIDACTICO
NUmero de créditos: 4
Descripcion:

El curso tiene como proposito especifico que el y la estudiante, en el proceso de formacion
profesional, conozca y analice la teoria curricular, los paradigmas que la han orientado y la orientan,
los enfoques curriculares, los modelos educativos y su relacion con el curriculo, con sus elementos,
sus fuentes y fundamentos; para que los contextualice en el ambito socio-econdmico, politico y
cultural costarricense; con el fin de configurar un pensamiento critico, coherente y bien
fundamentado al abordar la practica profesional.

A partir de los conocimientos tedricos sobre el curriculo, los y las estudiantes investigan las
propuestas curriculares nacionales, las analizan y valoran,  disefian planeamientos y proyectos
creativos e innovadores, acordes con la especialidad, la realidad educativa nacional y la politica de
desarrollo humano sostenible como eje transversal de la Universidad Nacional, en sus cuatro
dimensiones: género, diversidad cultural, cultura ambiental y equidad.

Contenido:

e Concepto de curriculo. Elementos, fuentes y fundamentos del curriculo.

e Paradigmas y enfoque curriculares. Los enfoques curriculares mas significativos para el contexto
costarricense.

e Relacién entre los elementos, las fuentes y los fundamentos del curriculum con los enfoques
curriculares y los modelos educativos, en la planificacién y ejecucion curricular en el ambito
nacional, institucionalidad y de aula.

¢ Planeamiento didactico y su adecuacion a las diferentes realidades nacionales e institucionales y
a la diversidad estudiantil.

e Los programas de estudio en la Educacion General basica( Il ciclo ) y la Educacion diversificada(
IV ciclo).

e Tipos de planeamiento didactico: anual, trimestral, de unidad, semanal, de leccién. Por
Proyectos, por Mddulos. Por objetivos y por procesos.

e Aplicaciones del planeamiento didactico en el proceso de ensefianza - aprendizaje de la
especialidad.

Bibliografia:

Ander-Egg, E. (1996)._La planificacion educativa. Buenos Aires: Magisterio del Rio de la Plata.
Boix, V., Miller, W. Y Gardner, (2001). H. Visiones disciplinarias y trabajo interdisciplinario.
Manuscrito. Presentado en el IV curso internacional de la ensefianza para la comprension.
Escuela de Posgrado en Educacion. L@titud y Proyecto Cero- Fundacion Omar Dengo. 2003.

Traducido por Manterola, M. y Bravo, D.

Bolafios, B. Y Molina, Z. (1998). Introduccién al curriculum. San José: EUNED
Bolafios, B. Y Molina, Z. (1999) Planeamiento educativo. San José: EUNED.
Coll, C. (1991). Psicologia y curriculum. Barcelona: Editorial Paidos.
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Delval, J. (2001) Aprender en la vida y en la escuela. 22 ed. Madrid: Ed. Morata.

Mejia, M. (2000) A nadie echan si la casa es de todos. Colombia: CINEP.

Ministerio de Educacion Publica. (1993) Primera jornada de capacitacién docente, sobre procesos y
planeamiento didactico. San José , Costa Rica: PROMECE.

Ministerio de Educacion Publica (1994). Politica educativa hacia el siglo XXI. San José, Costa Rica:
MEP.

Ministerio de Educacion Publica (1995).El planeamiento didactico concepto y procedimientos. San
José: Proyecto SIMED.

Ministerio de Educacién Publica. (1997) Educacion de calidad. El quehacer educativo en el aula.
San José, Costa Rica: PROMECE.

Molina, Z. (1998). Planeamiento didactico: fundamentos y procedimientos. San José: EUNED.

Gimeno S., J.,.y Pérez G., A. (1987). La ensefianza su teoria y su practica. Madrid: Ed. Akal

Gimeno S., J. (1988). Teoria de la ensefianza y desarrollo del curriculum. Madrid: Ed. Amaya.

Gimeno S., J. (1991). El curriculum una reflexion sobre la practica. Madrid: Edit. Morata.

Gimeno S., J.(2001) La educacion obligatoria: su sentido educativo y social. 22 ed. Madrid: Ed.
Morata.

Svetlana, N. y Boix M., V. (2003) Tres estrategias para la ensefianza interdisciplinaria de Matematica
y Ciencia: el caso de la Academia de Matematica y Ciencias de lllinois. Manuscrito. Presentado
en el IV curso Internacional de ensefianza para la comprension. L@titud y Proyecto Cero.
Escuela de posgrado en Educacién. Universidad de Harvard - Fundacién Omar Dengo.

Sarramona, J. (1987). Curriculo y educacion. Barcelona: Ed. CEAC.

Stenhouse, L. (1987). Investigacion y desarrollo del curriculo. Madrid: Ed. Morata.

Tapia, N. (1988). La teoria critica de la sociedad de Habermas. La crisis de la
sociedadindustrializada. Madrid: Editorial Tecnos.

Nombre del curso: TECNICAS MECANOGRAFICAS POR COMPUTADORA Il
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso estd orientado fundamentalmente hacia la integracion de los conocimientos en la
elaboracion de documentos complejos, con la aplicacién de conocimientos del procesador de
palabras Word. Asimismo, se desarrollan practicas para el mejoramiento de la precision y la
velocidad en la destreza de la digitacion.

El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los conocimientos
tedricos, con el uso de la computadora.

Objetivo:

e Aplicar las técnicas de presentacion de los documentos en la elaboracion de curriculos, informes
y actas.
e Desarrollar destrezas de velocidad y precision en la digitacion de textos.
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Contenido:

Informes

Actas

El Curriculum Vitae
Funciones del procesador

Bibliografia:

Coronas, Gabriela (1998). La funcién secretarial en la elaboracion de actas. Editorial Fundacion
UNA. (TEXTO OBLIGATORIO)

Costa, Juan (1997) Guia Visual de Word 97. Ediciones Anaya Multimedia, S.A. Madrid, Espafia.

Delgado, Conchita y Maldonado, Amelia. (1994). Manual de Referencia la Oficina Moderna.
Segunda edicion México: Editorial McGraw-Hill.

Hernéandez, Silvia y Padilla, Gerardo (1997) Aprendiendo Word. México.

MaranGraphic Inc. (1995). Windows 95. Guia Visual. Trejos Hermanos Sucesores S.A.

Ulate, Maritza (2002). Practicas para digitacion. Escuela de Secretariado Profesional, UNA..

Nombre del curso: ESCRITURA RAPIDA PARA EDUCACION COMERCIAL
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso consiste en desarrollar la destreza de la escritura rapida por medio de sonidos y lenguaje
abreviado del idioma espafiol, basado en el sistema de escritura rapida propuesto por Mary Rosado.

Objetivos:

e Desarrollar destrezas para la toma de dictado de textos utilizando el sistema abreviado del
idioma espafiol, con una rapidez de 60 palabras por minuto.

e Aplicar los principios de la escritura rapida utilizado en el sistema abreviado del idioma espariol
para transcribir textos con un 95% de exactutud.

Contenido:

Escritura por sonidos

Eliminacion de vocales

Palabras cortas

Frases

Terminaciones, nombres, paises, regiones, ciudades, siglas
Formas verbales

Prefijos

Toma de dictado

Lectura de textos propios e impresos

Transcripcion de texto abreviado
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Bibliografia:

Rosado, Mary. Escritura Répida. Texto Basico. Editorial Mc.Graw Hill, 1999
Rosado, Mary. Dicccionario Escritura Rapida. Editorial Mc.Graw Hill, 1999
Rosado, Mary. Transcripcion con Escritura Répida. Editorial Mc.Graw Hill, 1999

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL INTEGRADO IV
Numero de créditos: 3
Descripcion:

En este curso se refuerzan y amplian las técnicas basicas de la comunicacion en inglés aprendidas
en cursos anteriores a un nivel intermedio-inicial y se retoman los aspectos culturales que
sustentan la lengua meta. Se le facilita al estudiante el ambiente apropiado para que se comunique
en situaciones de la vida diaria y referentes al campo de la administracion de oficinas y la educacion
comercial utilizando el idioma inglés.

El estudiante a este nivel es capaz de preguntar y brindar informacion y de expresar en ciertos
contextos sus ideas y sentimientos, la gramatica y el vocabulario de su lengua materna todavia
interfieren bastante en su expresion, sin embargo a pesar de frecuentes repeticiones y auto
correcciones es capaz de darse a entender. Esto se lograra a través de la practica constante oral y
escrita de los temas que se analizan en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante se enfrentara en forma oral y escrita a situaciones de mediana
dificultad de la vida real y del campo de la administracién de oficinas y la educacion comercial en el
idioma inglés a nivel intermedio-inicial utilizando y ampliando las destrezas adquiridas en cursos
anteriores.

Contenido:
Temas funcionales

o Acceder a ejecutar una funcion o tarea. Dar una excusa vélida para negarse a hacer algo.
Ofrecer ayudar de otra manera.

o Ofrecer sus servicios de manera cortés. Negociar con el tiempo.

e Mantener la calma bajo presion.

e Responder en forma cortés a solicitudes y quejas de los clientes. Aclarar informacion sobre
tarjetas de crédito y necesidades de los clientes.

e Afrontar las consecuencias de no cumplir con términos establecidos. Regresar a trabajar a
tiempo después de los recesos.

e Estimar costos de manera precisa. Poner los acuerdos por escrito.

e Abordar a los clientes con respeto en circunstancias dificiles.
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e Mantener la informacion en orden para evaluar y planear.

e Explicar los términos de una oferta de trabajo.

e Informar al jefe cortésmente sobre una oferta de trabajo. Negociar una contrapropuesta.
Escribir una historia laboral y un curriculum vitae.

e Temas sobre equidad.

Temas gramaticales

e El presente simple en actividades habituales, hechos que no cambian y adverbios de frecuencia.

El presente continuo para acciones en progreso.

El presente perfecto versus el presente simple. El presente perfecto con for o since.

Funciones de los gerundios. Funciones de los infinitivos.

El uso de some y any con un numero o cantidad indefinida.

El uso de if en oraciones condicionales en condiciones reales e irreales. . las formas verbales

en oraciones condicionales. El orden de las clausulas en oraciones condicionales.

Definicion de oracion. Puntuacion de oraciones. Reglas del uso de las mayusculas.

e Reportar lo que dice otra persona en conversacion directa. Uso de la coma en las citas.
Reportar lo que dice otra persona en conversacion indirecta.

e Expresar arrepentimientos con should have o shouldn’t have. Preguntas negativas de yes o
no.

e Uso de reglas ortograficas. Conectar ideas con but y so.

e El pasado en condicional irreal.

e Estructuras gramaticales estudiadas en el curso. Vocabulario sobre el tema

Bibliografia:

Oxford University Press (2000). Oxford Dictionary for Business English.

Oxford University Press (2002). Oxford Interactive Study Dictionary Of Business and Computing
English CD-ROM

Saslow, Joan and Collins (2001). Workplace Plus (4) Longman: New York.

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents:
New Jersey.

(American Business Jargon)

http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: COMUNICACION Y REDACCION AVANZADA
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

Sobre la base del conocimiento del codigo y de las técnicas adecuadas de expresidn, este curso
estudia los diversos criterios que se presentan para la redaccion de comunicaciones comerciales y
administrativas: diferentes tipos de cartas, otras comunicaciones internas y externas, documentos
legales y electronicos. Se realizan practicas con documentos reales para la comprension de las
teméticas y el desarrollo de las habilidades de redaccion.


http://www.wfi.fr/volterre/businessenglish.html
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Objetivo:

e Conocer las caracteristicas de la redaccion de algunos documentos legales de uso comun en las
areas comercial y administrativa.

Contenido:

o Aspectos comunes en las diferentes clases de comunicacidn escrita.
e Documentos legales.
e Documentos eletronicos:

Bibliografia:

Alarcos Llorach, E. 1994. Gramética de la lengua espafiola. Madrid, Espasa Calpe S.A.

Bolafios, B. 1999. Comunicacién Escrita. San José, EUNED.

Coronas Urzta, G. 1998. La funcion secretarial en la elaboracion de actas. Heredia, Fundacion
UNA.

Espinoza, F. 2001. Administracién de documentos en el archivo de gestion. Heredia, EUNA.

Real Academia de la Lengua Espafiola. 2001._Diccionario de la lengua, Madrid.

Rojas, D. 1999. Redaccién Comercial Estructurada. México, McGraw- Hill.

Seco, M. 1994. Diccionario de dudas y dificultades de la lengua espafiola. Espasa Calpe, Espafia.

Vargas Sanabria, M. E. 1996. Manual de redaccidn y presentacion de actas. Heredia, EUNA.

Nombre del curso: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS I
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso ofrece a los estudiantes los conocimientos y la practica para clasificar, ordenar y archivar
diferentes tipos documentales en soporte de papel con el SISTEMA ORFUAS. Da especial énfasis a
la clasificacion por funciones y asuntos asi como a los documentos cuyo soporte sea en medios
audiovisuales de acuerdo con la legislacion costarricense. También comprende el procedimiento
para seleccionar y valorar documentos, transferirlos del archivo de gestién al central y el
procedimiento para eliminarlos o conservarlos cuando corresponda.

Objetivo:

e Ofrece al estudiante los conocimientos y las practicas necesarias para que organice
correctamente un fondo documental con documentos en soporte de papel con el sistema
ORFUAS y en medios audiovisuales.

e Ofrece al estudiante los procedimientos para seleccionar valorar, transferir y eliminar vy
conservar documentos.
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Contenido:

Sistema de Clasificacion organico, funcional y por asuntos

Ordenacién alfabética numérica y por asuntos

Seleccion Valoracion, transferencia, eliminacién y conservacion de documentos
Microfilmacion

Documentos en medios audiovisuales

Bibliografia:

Alfaro Espinoza, Sara (1988). Hacia el desarrollo de un modelo de clasificacidn para los archivos de
Costa Rica. (Ponencia). .

Chacén, Luz y otros (1988). Introduccidn a la Archivistica. Resumen para un cursillo. (Ponencia).
Archivo Nacional.

Espinoza Ledn Flora (2002). Administracién de Documentos en el Archivo de Gestién. Editorial
EUNA. Heredia, Costa Rica.

Espinoza Ledn Flora (2002). . La Informacién en Medios Audiovisuales en los Archivos de Gestion.
Editorial EUNA. Heredia, Costa Rica.

Mora Rodriguez, Anabelle (1998). Maodulo de Administracion de Documentos. Instituto Nacional
de Aprendizaje.

Nombre del curso: RECURSOS DIDACTICOS PARA EL APRENDIZAJE
Nimero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso facilita la identificacion y analisis de los recursos mas adecuados, de acuerdo a la
diversidad de aprendizajes, estilos de aprendizaje, de culturas, etaria y social propias de un contexto
laboral educativo complejo. Fomenta su utilizacién, construccion y aplicacion correcta, como un
elemento esencial en el aprendizaje de los contenidos que se desarrollan en el aula en las distintas
disciplinas de la educacion secundaria.

Los estudiantes tienen la oportunidad de elaborar diferentes recursos didacticos, mediante talleres
en el aula y aplicarlos en los diversos contextos educativos en que realizan su practica profesional,
con el fin de propiciar aprendizajes significativos o sistematizar los diferentes procesos de mediacién
docente para agilizar y facilitar su labor.

Estos espacios se nutren con la investigacion sistematica acerca de la pertinencia de los recursos
didacticos, para una constante resignificacion de sus aplicaciones.

Contenido:

e Recursos tradicionales (rotafolio, pizarra, uso de carteles)
e Recursos tecnologicos (retroproyector, video bin, TV, VHS)
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e Recursos con desechos

e Recursos bibliograficos

e Recursos computacionales: paquetes generales y software especifico (word, excell, power
point, otros, acordes con la labor docente)

e Recursos corporales (lenguaje, gestos, teatro, danza, musica).

Bibliografia:

Borda, E. Y Paez,E. (1997). Ayudas Educativas Creatividad y Aprendizaje. Coleccion Aula Abierta.
Bogota Colombia Presencia.

Castro,J. Y Area, M (1998). Materiales Curriculares y su adaptacién a las necesidades especiales.
Madrid, Espafia. Ediciones Piramide.

Camacho, M. (sf). Material Didactico para la Educacion Especial.

Coppen H, (1978). Utilizacion didactica de los medios audiovisuales. Anoga 2.

Jiménez,S. (1987). Principios y Técnicas para la elaboracion de material Didactico para el nifio de 0
a 6 afos. San José, Costa Rica. EUNED.

Marin, M y Guardia, S; (1976). Comunicacién audiovisual y Educacién. Temas Mecanograficas de
educacion. Anoga 2.

Nérici G. . (1973). Hacia una didactica general dinamica. Buenos Aires: Ed. Kapeluz.

Lopez, C. Ixchajchal, J.y Rech, R. (2002). Elaboracién de Recursos Didacticos con materiales
comunales y de desecho. En Revista Centroamericana de Educacién. Vo. 1 Numero 1.P159-
179.

Zufiga, 1. (1991). Principios y Técnicas para la elaboracién de material Didactico para el nifio de 0 a
6 afos. San José, Costa Rica, EUNED

Nombre del curso: ELABORACION INTEGRAL DE DOCUMENTOS |
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso esta orientado fundamentalmente hacia la integracion de los conocimientos en la elaboracién de
documentos de oficina, con la aplicacién de la hoja de calculo Excel. Asimismo, se desarrollan practicas para
mantener la precision y la velocidad en la destreza de la digitacion.

El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los conocimientos teéricos,
con el uso de la computadora.

Objetivos:

e Aplicar todos los conocimientos en cuanto al uso y aplicacién de las formulas y funciones basicas de la
Hoja de Célculo Excel para Windows, al resolver problemas de mediana complejidad matemética.

e Demostrar capacidad para la integracion de conocimientos en la elaboracién de documentos de oficina.

o Demostrar destrezas de velocidad y precision en la digitacidn de textos.
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Contenido:

Importancia, usos y conceptos basicos.

Hojas de calculo de Excel

Diferencias y similitudes con las otras aplicaciones de Office.

Introduccidn, edicién y modificacion de datos.

Elementos de la pantalla y barras de herramientas.

Aspectos de formato: Bordes, color, alineacion vertical y horizontal de celdas, centrado de titulos y
columnas.

Impresion de documentos

Férmulas absolutas y relativas, formula del si, si anidado, maximo, minimos, contar.
Graficos

Tablas dindmicas

Filtros y Macros

Integracidn con procesadores de palabras y presentaciones computarizadas

Bibliografia:

McGraw Hill. (2000). Excel No. 5. Serie Paso a Paso.

Yebes Lopez, Elvira y Julian Martinez Valero (2000). Guia Visual de Microsoft Excel 2000. Ediciones Anaya
Multimedia, S.A. . Madrid, Espafia.

Tiznado, S., Marco Antonio (1998). Office para secretarias. Editorial McGraw-Hill Interamericana S.A.
Colombia. .

Ulate, Maritza (2002). Practicas para digitacion. Escuela de Secretariado Profesional, Universidad Nacional.
(mimeo)

NOTA: Pueden utilizarse como consulta otros textos o guias sobre Word y Excel.

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL Y ADMINISTRATIVO |
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso continla reforzando y ampliando las cuatro habilidades basicas del idioma inglés: escucha,
conversacion, comprension auditiva y comprension de lectura que se desarrollaron en cursos anteriores y
lleva al estudiante a un nivel intermedio medio. En él se desarrollaran temas de la vida diaria y relacionados
con el campo de la administracion de oficinas y la educacién comercial.

El nivel intermedio — medio enfatiza el desarrollo de habilidades del lenguaje intermedio, lectura de
documentos, pensamiento critico y solucién de problemas a través de la presentacion de contextos realistas
de la vida diaria y del lugar de trabajo.

En este nivel los estudiantes comienzan a escribir algunos parrafos. También seran capaces de manejar en
forma oral situaciones comunes de mediana dificultad. Esto se lograra a través de la practica constante oral y
escrita de los temas que se analizan en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante sera capaz de expresarse en Inglés, en forma oral y escrita a un nivel
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intermedio — medio en situaciones de la vida diaria y de la administracién de oficinas y la educacion comercial.
Contenido:

Temas funcionales

Lectura de anuncios de trabajo. Adquirir y evaluar informacion.

Estrategias para busqueda de trabajo. Entender funcionamiento de sistemas,

Historial de trabajo y hojas de servicio. Organizar informacién.

Entrevistas y solicitudes de trabajo. Ayudar a otros a prender.

Cheques de pago y deducciones. Adquirir y evaluar informacién.

Normas de la compafia e instrucciones. Interpretar y comunicar instrucciones.

Trabajo grupal. Participar como miembro de un equipo, negociar y liderar.

Conflictos laborales. Negociar, trabajar diversidades culturales. Ser miembro del equipo de trabajo.
Reuniones y reportes de progreso. Distribucion de tiempo, materiales y recursos materiales y humanos.
Procedimientos de seguridad. Describir y mejorar sistemas.

Temas gramaticales

Oraciones negativas en futuro con be going to. Pasado de verbos regulares e irregulares.
Oraciones exclamativas y clausulas con because y used to.

Uso de do you mind if. Verbos con infinitivos. Oraciones con would you like. Pasado continuo.
Uso de must en inferencias. Uso de might. Presente perfecto con ever.

Uso de comparativos y superlativos con more than y less than.

Presente perfecto con never y would rather.

Conversacion directa. Presente perfecto con for y since.

Uso de I'm sorry y de ought to. Presente perfecto y pasado simple.

Uso de as much ...as, as many ...as. Presente perfecto y pasado simple. Uso de I'm sure (that).
Oraciones en futuro condicional con can.

e Oraciones en presente perfecto continuo. Y en futuro en condicional.

Bibliografia:

Cross, Carole. Put English To Work (level 3). Chicago, lllinois: Contemporary Books, 1996.
Oxford University Press (2000). Oxford Dictionary for Business English.

Oxford University Press (2002). Oxford Interactive Study Dictionary Of Business and

Computing English CD-ROM

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice

Hall Regents: New Jersey.

Http:/alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)
http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: DIDACTICA ESPECIFICA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso estudia los fundamentos tedricos-metodolégicos y los procedimientos didacticos del proceso de
ensefianza y aprendizaje de la disciplina que se ensefia, desde una perspectiva constructivista.
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Se confronta el conocimiento tedrico con la practica mediante la investigacién en el aula, para que el docente
adecle de forma innovadora, reflexiva, participativa y creativa las diferentes técnicas y estrategias de
aprendizaje necesarias en la mediacion del docente, durante los procesos de ensefianza y aprendizaje, a las
caracteristicas de los y las estudiantes, los contextos sociales en que ellos se desenvuelven y las diversas
microculturas presentes en el aula.

Ademas el curso introduce el estudio y analisis de los desafios didacticos de los paradigmas emergentes en
educacion.

Contenido:

o Fundamentos y principios de la teoria constructivista, aplicados a la mediacién pedagogica en el proceso
de aprendizaje de cada disciplina.

Didéactica especifica y estructura de la disciplina.

Contenidos de la disciplina y contenidos pedagogicos para ensefiarla.

Principios, métodos y técnicas didacticas aplicados a la ensefianza de la disciplina.

Planes y programas vigentes: estrategias de aprendizaje.

Enfoques innovadores para ensefar.

Recursos didacticos.

Estrategias para la evaluacion de los aprendizajes de la disciplina.

Bibliografia:

Aebli, H. (1958) Una didactica fundada en la psicologia de Jean Piaget. Argentina: Ed. Kapelusz

Alvarado de Varilly, J. (1995)._EI proceso de evaluacién de los aprendizajes. San José, Costa Rica: EUNED.

Arredondo, V. y otros. (2000)._Didactica general. México: Edit. LIMUSA, S.A.

Blasquez y varios. (1998). Didactica general. Madrid: Edit. ANAYA.

Brenes Espinoza, F. (1997). Evaluacién diagnéstica, formativa y sumativa de los aprendizajes. San José,
Costa Rica: EUNED.

Calderén Herrera., K. (2002)._La didactica hoy, concepciones y aplicaciones. San José, Costa Rica: EUNED.

Cirigliano, G. y Villaverde, A. (1997). Dindmica de grupos y educacion. Editorial Lumen.

Dengo, M.E. (1995). El desarrollo de la educacidn durante el siglo XX. San José, Costa Rica: EUNED.

De Zubiria, J. Y Gonzélez, M.A. (1994) Tratado de pedagogia conceptual. Estrategias metodologicas y
criterios de evaluacion. Bogota, Colombia: FAMDI.

Diaz Barriga, F. y Hernandez, G. (2002). Estrategias docentes para un aprendizaje significativo. Una
interpretacion constructivista. México: Editorial Mc-Graw Hill, 2d° edicién

Diaz, B. (1997). Didactica y curriculum. México: Edit. Paidos.

Diaz, J. (1986). Estrategias de ensefianza-aprendizaje. Costa Rica: Editorial [ICA.

Fainholc, B. y otros. (1999), Formacién del profesorado para el nuevo siglo. Editorial Lumen.

Fernandez Sarramona, T. (2002). Tecnologia didactica. Espafia: Edit. CEAC.

Flores, R. (2000). Evaluacion pedagégica y cognicion. Colombia: McGraw-Hill.

Garcia, G. y Rodriguez C. (1998). El maestro y los métodos de ensefianza. México: Editorial Trillas.

Gémez M. y Neira, S. (1986). Antologia de técnicas didacticas. Editorial Alma Mater.Gutiérrez, R. (2000).
Introduccién a la didactica. México: Editorial Esfinge.

Hernéndez P, R.M. (1995). Aprendamos a elaborar exdmenes escritos. San José, Costa Rica: EUNED.

Madrigal, R. y Pereira, R. (1991). Planeamiento y evaluacion educativa. Costa Rica: CIPET.

Martiniano, V. (1998). Didéactica general. México: Edit. Limusa.

Martin, M. (2001). Planificacion y practica educativa. Espafia: Edit. Escuela Espafiola S.A.

Mayor, M. (1998). Bases para una metodologia didactica. San José, Costa Rica: EUNED.
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Medina, A. (1995). El papel de la didactica en el Enfoque Interdisciplinar. Un enfoque interdisciplinariar en la
formacion de maestros. Madrid.

Molina Bogantes, Z. (1998). Planeamiento didactico. San José, Costa Rica: EUNED.

Moreneo, C. (1994). Estrategias de ensefianza y aprendizaje. Barcelona, Espaiia: Editorial. Grao.

Nérici G. I. (1973). Hacia una didactica general dinamica. Buenos Aires: Ed. Kapeluz.

Océano. (1998). Enciclopedia General de la Educacion. Barcelona, Espafa: Ed. Océano.

Pérez, R.A. et all. (1991). Los procesos de ensefianza-aprendizaje en una sociedad democratica. San José,
Costa Rica: MEP.

Picado Godinez, F. (2001). Didé&ctica general. Una perspectiva integradora. San José, Costa Rica: EUNED.

Séenz, 0. (1995). Didactica general. Espafia; Grupo Anaya

Area de Educacion comercial

Ministerio de Educacién Publica. (2003) Programas de Secretariado X, Xl y XII. San José, Costa Rica.

Pophan, E., Schrag, A. y Blockhus, W. (1975). Un sistema de ensefianza: aprendizaje para la educacion
comercial. McGraw-Hill Latinoamericana..

Santiago, A. y Morales, Z. (1997). Competencias y metodologia para taquigrafia y transcripcion. McGraw-Hill

Latinoamericana.
Nombre del curso: ELABORACION INTEGRAL DE DOCUMENTOS |
Numero de créditos: 3
Descripcion:

En este curso el estudiante adquiere conocimientos y destrezas para obtener, organizar y enviar informacion
para y desde la oficina, mediante el uso de herramientas tecnolégicas.

Fundamentalmente esta orientado en el aprendizaje de técnicas para la utilizaciéon de Internet como medio
para llevar a cabo la integracién de funciones secretariales, correo electrénico, tareas de mensajeria y
aplicacion de técnicas mecanograficas en la elaboracion de presentaciones ejecutivas y paginas Web.
Asimismo, se desarrollan practicas para mantener la precision y la velocidad en la destreza de la digitacion de
textos.

El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los conocimientos teéricos,
con el uso de la computadora.

Objetivos:

e Editar con destreza y correccion los documentos de Internet, segin las técnicas propias de los
documentos de oficina.

e Utilizar Internet como medio para desarrollar aplicaciones que integren y mejoren las labores
secretariales.

¢ Investigar sobre nuevas tecnologias avanzadas con lista de distribucion.

o Disefiar presentaciones ejecutivas y paginas Web.

Contenido:
o Internet, visualizadores y servicios: correo electronico, paginas Web, motores de busqueda, grupos de

discusion, foros.
e Los aportes de los motores de busqueda y los portales en las labores secretariales.
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Las funciones de correos y mensajeria en la oficina.

Técnicas para la organizacién de conferencias en Internet.

Uso de técnicas mecanograficas para la elaboracién de presentaciones ejecutivas.
Técnicas mecanograficas para el disefio y elaboracién de paginas Web.

Bibliografia:

Tiznado, S., Marco Antonio (1998). Office para secretarias. Editorial McGraw-Hill Interamericana S.A.
Colombia. .

Ulate, Maritza (2002). Practicas para digitacion. Escuela de Secretariado Profesional, Universidad Nacional.
(mimeo)

NOTA: Pueden utilizarse como consulta otros textos o guias sobre Internet, Power Point y Paginas Web.

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL Y ADMINISTRATIVO I
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso continta desarrollando las cuatro habilidades basicas del idioma; escucha, conversacion,
comprension de lectura y comprension auditiva que se aprendieron en cursos anteriores y la amplia a un
nivel intermedio alto.

Los estudiantes de nivel intermedio — alto pueden conversar con facilidad y confianza cuando se trate de las
tareas de la rutina y de situaciones de la vida diaria y de su campo de trabajo. Pueden manejar labores no
complicadas y situaciones sociales que requieren un intercambio de informacion basica relacionada con el
trabajo, escuela, recreacion y con sus intereses particulares. Los estudiantes en este nivel tienen la
capacidad de narrar y describir situaciones usando una enunciacion coherente de acuerdo con la duracién de
la conversacion. Esto se lograra a través de la practica constante oral y escrita de los temas que se analizan
en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante serd capaz de aplicar los conocimientos adquiridos para comunicarse en
inglés en forma oral y escrita de manera efectiva en situaciones de complejidad intermedio-avanzadas de la
vida diaria, de la administracion de oficinas y de la educacion comercial.

Contenido:
Temas funcionales

Identificacion de destrezas laborales. Adquirir y evaluar destrezas laborales.
Identificacion de posibilidades de empleo

Seguridad social. Entender sistemas.

Discusion de destrezas laborales en una entrevista. Trabajando con diversidad cultural.
Cheques de pago y beneficios del empleado. Adquirir y evaluar informacién.

Deberes y descripciones del trabajo. Entender obligaciones.
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Temas gramaticales

o Uso del presente perfecto. Estructura de la oracion: verb+pronoun+infinitive.

o Presente perfecto simple y continuo. Uso de might y may.

Clausulas adjetivas con who. Oraciones compuestas con how, if y whether . Uso de should. Oraciones
subordinadas.

Uso de supposed to y de might para recomendaciones.

Comparaciones con as ...as. Parafrasear informacion.

Clausulas adjetivas con that y which . Pasado perfecto

Pasado perfecto y pasado simple. Pasado perfecto continuo

Pasado continuo y pasado simple. Pasado perfecto continuo.

Futuro condicional y presente condicional irreal.

Pasivo presente simple. Clausulas adjetivas con who y which.

Estructuras gramaticales estudiadas en el curso. Vocabulario sobre el tema
Procedimientos de seguridad laboral. Interpretar y comunicar informacion.

Uso de equipo de oficina. Seleccionar y utilizar tecnologia. Solucionar problemas.
Reporte de emergencias. Liderar situaciones disefiar sistemas.

Planes de salud de la compafiia. Entender y trasmitir informacion.

Temas sobre género.

Bilbliografia:

Cross, Carole (1996). Put English to Work (4). Contemporary Books: Chicago, lllinois.

Oxford University Press (2000). Oxford Dictionary for Business English.

Oxford University Press (2002). Oxford Interactive Study Dictionary Of Business and

Computing English CD-ROM

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents: New
Jersey.

Http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)

http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Numero de créditos: 4
Descripcion:

El curso aborda la evaluacion de los aprendizajes desde una perspectiva procesual, partiendo de los enfoques
generales y modelos generales, para abordar luego los aspectos centrales relativos a principios, conceptos y
funciones; de esta manera facilitar espacios y recursos teéricos-practicos que contribuyan a la valoracién e
investigacion critica de los procesos evaluativos, a la construccion de conocimientos y al desarrollo de
propuestas innovadoras.

Analiza con una actitud critica, la teoria y la practica de la evaluacion de los aprendizajes haciendo énfasis en
los recursos y técnicas que el docente de ensefianza media utiliza en el entorno aulico.

El y la estudiante, como futuro docente, construye, elabora, selecciona y aplica los instrumentos de evaluacion
y medicion adecuados para obtener aprendizajes significativos, en la disciplina que ensefia.
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Contenido:

e Enfoques y modelos sobre evaluacion
e Concepto y principios de evaluacion.
e Funciones de la evaluacion

o Estrategias de la evaluacion

-medicion y evaluacion.
-evaluacion alternativa
-normativa de la evaluacion del sistema educativo costarricense
Anélisis y elaboracién de instrumentos de evaluacion de los aprendizajes de la disciplina que ensefian.

Bibliografia:

Agelet, J. y otros. (2001).__Estrategias organizativas de aula. Propuesta para atender la diversidad.
Barcelona, Espafia: Editorial Laboratorio Educativo.

Alcudia, R. y otros. (2000). Atencion a la diversidad. Barcelona, Espafia: Editorial Laboratorio Educativo.

Ballester, M. y otros. (2000). Evaluacion como ayuda al aprendizaje. Espafia: Editorial Laboratorio Educativo,
Grad.

Bolivar, A. (1996). La evaluacion de valores y actitudes. Madrid: Grupo Anaya, S.A.

Brenes, E. F. (1990) Evaluacion diagnéstica, formativa y sumativa de los aprendizajes. San José, Costa Rica:
EUNED.

Briones, G. (1998) Evaluacion educacional. Colombia: T.M. Editores.

Carrefio, F. (1994)._Enfoques v principios tedricos de la evaluacion. México: Trillas.

Colindres, O. (2001). Compilacion._Evaluacién de estudiantes con necesidades educativas especiales.
Documento no editado.

D"Agostino, G. (1995). Aspectos teoricos de la evaluacion educacional. San José: EUNED.

Diaz Barriga, A. (1994)._Curriculum y evaluacién escolar. Argentina: Rei.

Diaz Barriga, F. y Hernandez, G. (2002).__Estrategias docentes para un aprendizaje significativo. Una
interpretacion constructivista. México: Editorial Mc-Graw Hill, 2d° edicion.

Diaz, S. y otros. (1995). Modelos generales de medicidon de los aprendizajes. San José, Costa Rica:
Universidad de Costa Rica.

Flores D., L. E. (1997) Estrategias de evaluacion interpretativa de aprendizajes. Heredia, Costa Rica: EUNA

Flores Ochoa, P. (1999). Evaluacion, pedagogia y cognicién. Colombia: Mac-Graw Hill.

Giné Francés, N. y Parcerisa Aran, A. (2000)._Evaluacién en la educacion secundaria. Espafia: Editorial
Grad.

Lafourcade, P. (1980). Evaluacién de los aprendizajes. Buenos Aires: Kapeluz.

Livas Gonzélez, |. (1988)._Anélisis e interpretacion de los resultados de la evaluacién educativa. México:
Trillas.

Ministerio de Educacién Publica. (1994)._Curso de capacitacion: evaluacién de los aprendizajes. San José,
Costa Rica: PROMECE.

Ministerio de Educacién Publica. (2001). Reglamento de evaluacion de los aprendizajes.

Documento. San José, Costa Rica: MEP.

Ministerio de Educacion Publica. (2002). Médulo de Auto-aprendizaje. Medir y Evaluar. Documento. San
José, Costa Rica: MEP.

Morgan, Z. y otros. (1994). El portafolio. Documento mimeografiado. San José, Costa Rica.

Novak y otros.(1998). Aprendiendo a aprender. Barcelona, Espafia: Ed. Martinez Roca.

Rodriguez, J. (2000)._La evaluacion de los aprendizajes: Guia tedrica-practica para profesores de educacion
secundaria. Unidades didacticas.

Romo, Z. y Casanova, A. (1998). Teoria y practica de la evaluacion en educacion secundaria. Espafa:
Coleccién Educacion al dia, Editorial Nueva Escuela Espafiola.

Sierra, J.F. (2002). Evaluacion del rendimiento, evaluacién del aprendizaje. Madrid: Ediciones Akal.
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Nombre del curso: ELABORACION INTEGRAL DE DOCUMENTOS |l
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso tiene como propoésito fundamental integrar diferentes habilidades para la elaboracion y el disefio de
bases de datos, que complementen de manera eficiente el control de datos y documentacion que se genera
en la oficina. Asimismo se desarrollan practicas para mantener la precisién y la velocidad en la destreza de
la digitacién.

El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a partir de la practica de todos los conocimientos teéricos,
con el uso de la computadora.

Objetivos:

e Valorar la importancia de una metodologia de planeacién, disefio e implementacion para administrar la
informacién con una base de datos.

o Integrary transferir las distintas habilidades y conocimientos en todas las posibles situaciones vivenciales
que se presentan en una organizacién u oficina.

o Demostrar dominio en la integracién de conocimientos del area de comunicacién en inglés, espafiol y
técnicas secretariales y administrativas.

e Valorar la importancia de una eficiente integracién de aplicaciones en la produccién de documentos de
oficina.

Contenido:

e Disefio de bases de datos: Access

e Control de documentos de oficina

e Manejo de tablas y formularios de documentos de oficina
e S.Q. L. para consultas

Bibliografia:

Tiznado, S., Marco Antonio (1998). Office para secretarias. Editorial McGraw-Hill Interamericana S.A.
Colombia. .

Tiznado, S. Marco Antonio (2000). Access. Editorial McGraw-Hill Interamericana S.A. Colombia.

Ulate, Maritza (2002). Practicas para digitacion. Escuela de Secretariado Profesional, Universidad Nacional.
(mimeo).

NOTA: Pueden utilizarse como consulta otros textos o guias sobre Access.

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL Y ADMINISTRATIVO I
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso continuara perfeccionando las cuatro habilidades del idioma estudiadas en los cursos anteriores:
escucha, conversacién, comprension de lectura y comprension auditiva, ampliandolas hasta un nivel
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avanzado inicial.

Los estudiantes del nivel avanzado inicial pueden manejar una variedad de aspectos comunicativos.
Participan activamente en un nimero limitado de conversaciones formales e informales relacionados con la
vida diaria y su ambiente laboral. Muestran habilidad para narrar y describir en los tres principales tiempos
verbales (pasado, presente, futuro) en forma oral y escrita. Esto se lograra a través de la practica constante
oral y escrita de los temas que se analizan en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante serd capaz de comunicarse en forma oral y escrita a un nivel avanzado-
inicial en situaciones de la vida diaria y en los campos de la administracion de oficinas y la educacién
comercial.

Contenido:
Temas funcionales

Los beneficios de la compafiia. Entender sistemas organizacionales.
Los derechos del empleado. Entender sistemas sociales.

La seguridad laboral. Liderazgo.

Trabajo grupal. Trabajar en equipo.

Reuniones y minutas. Interpretar y comunicar informacioén.
Herramientas y articulos. Manejando materiales y dinero.

Sindicatos y contratos de trabajo. Aplicar la técnica de la negociacién.
El uso de maquinas comerciales. Aplicar la tecnologia a una tarea.
Auto — empleo. Uso del dinero.

Temas sobre diversidad cultural

Temas gramaticales

Clausulas adjetivas con who, which y that. Clausulas concesivas con although.

Pasado perfecto y verbos irregulares.

Presente pasivo simple y pasado pasivo simple.

Oraciones causativas con have y get

Repaso de oraciones condicionales en presente. Pasado condicional. Preguntas retoricas.
Uso de los modales perfectos: should have, could have y would have.

Uso de verbos con gerundios en comparacion a verbos con infinitivos.

Pasivo simple en futuro. Uso de modales perfectos: might have y must have.

Uso de might have y oraciones con comparaciones usando as...as.

Estructuras gramaticales estudiadas en el curso. Vocabulario sobre el tema

Bibliografia:

Cross, Carole (1996). Put English to Work (5). Contemporary Books: Chicago, lllinois.

Oxford University Press (2000). Oxford Dictionary for Business English.

Oxford University Press (2002). Oxford Interactive Study Dictionary Of Business and

Computing English CD-ROM

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents: New
Jersey.
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Http:/alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)
http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: DESAFIOS DIDACTICOS EN LA PRACTICA DOCENTE
Numero de créditos: 4
Descripcion:

El curso ofrece espacios para el analisis y la reflexion en torno a problemas de ensefianza-aprendizaje de la
especialidad, en sus dimensiones disciplinarias, metodoldgicas, y la relacién con las interacciones entre los
sujetos que participan en ellas en un nivel e institucion educativa seleccionada.

A la vez, permite que el y la estudiante confronte el conocimiento tedrico con su aplicacién en los procesos de
ensefianza-aprendizaje en el aula.

Se organiza en dos momentos: un componente presencial (seminario), que se ocupa de la revisién de material
bibliografico y de la reflexion y andlisis de los conocimientos previos, adquiridos tanto en los cursos anteriores
como en sus propias vivencias. La construccidn y reconstruccion del conocimiento, a partir de las experiencias
anteriores guian la exploracion dulica para aplicar las estrategias metodologicas y de investigacion que le
sirvan al docente para su mediaciéon pedagdgica. También permite la puesta en comin de las experiencias
pedagogicas vividas durante la préctica docente y la realimentacion constante de éstas, con el profesor del
Curso y sus compafieros.

El segundo componente corresponde al trabajo de campo, que es la experiencia docente que el y la estudiante
realiza en las aulas de la institucién previamente seleccionada y aprobada por el o la docente del curso. Aqui
tiene la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos durante su carrera en el disefio, ejecucion y la
evaluacion de su planeamiento para fortalecer sus habilidades, destrezas y valores como educador o
educadora. Esta labor cuenta con la orientacién y apoyo del profesor o profesora del curso y del profesor o
profesora colaborador-a.

Durante la experiencia de campo el estudiantes y la estudiante explora problemas y desafios educativos de su
interés, con el objetivo de construir una propuesta de investigacion Esta labor investigativa se apoya en la
observacion sistematica y se realimentara en la parte presencial.

Contenido:

o Corrientes didacticas de la disciplina, que sustentan los procesos de trabajo educativo en el aula en la
que realizaran la practica docente.

e Programas de estudios de la ensefianza de la especialidad (contenidos, estructura tematica, textos
utilizados)

e Escenarios de trabajo en los que se desarrollard la practica docente (institucion educativa, niveles,
grupos y profesores colaboradores, contenidos programaticos por desarrollar)

¢ Vinculos y caracteristicas de los sujetos (adolescentes y adultos) en el aula (relaciones de poder, afecto,
rechazo, etc) identificando ritmos de aprendizaje y necesidades educativas

o Disefio, aplicacion y evaluacion de planes curriculares que propicien de manera integrada el desarrollo
de conocimientos, habilidades y , destrezas de sus estudiantes.

e Recoleccion de informacion, andlisis y presentacion de la sistematizacion de la practica docente.

o Estrategias y técnicas para la investigacion en el aula: estudios de caso, observacion participante,
entrevista, cuestionario analisis de texto y otros pertinentes a la disciplina y al momento educativo.
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Bibliografia:

Alvarado de Varilly, Jesusita. (1995). El proceso de evaluacién de los aprendizajes. San José, Costa Rica:
EUNED.

Ander-Egg, Ezequiel y Aguilar, José Maria. (1999). ;,Cémo aprender a hablar en publico?. 42 reimp de la 22
ed. San José, Costa Rica: EUNED.

Best, John W. (1959). Research in _education. New Jersey: Prentice Hall Inc; traducido al espafiol por
Gonzalo Gonzalvo Mainar (1%ed.,1961) (3%d, 2%reimp, 1981, Cdémo investigar en educacién, Madrid:
Morata, S.A.

Brenes Espinoza, Fernando. (1995)._Evaluacion, diagnostica formativa y sumativa de los aprendizajes. San
José, Costa Rica: EUNED.

Buendia, L. et al. (1998). Métodos de investigacion en psicopedagogia: “La investigacion observacional” y
“Técnicas cualitativas de recogida de informacién”. Espafia: McGraw-Hill.
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Nombre del curso: INTRODUCCIONIA LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION
PARA EDUCACION COMERCIAL

Numero de créditos: 3

Descripcion:

Este curso analiza los principios teérico-practicos de la investigacién cientifica, para que el educando los
aplique a situaciones concretas de las ciencias administrativas y genere los conocimientos y explicaciones
que permitan mejorar estos procesos a nivel del trabajo préactico.

El curso ofrece los fundamentos conceptuales para el empleo de métodos y técnicas estructurales que
permitan evaluar situaciones concretas de la realidad en que se desarrollan los procesos de trabajo de
Educacion Comercial y proponer alternativas de solucién viables. Proporciona las oportunidades para que los
estudiantes conozcan y valoren el uso de la investigacién como un medio para tomar decisiones que
conduzcan al mejoramiento de la practica social de su disciplina.

Se pretende que los estudiantes conozcan y se comprometan significativamente con la relevancia de la
investigacion, con la evaluacion constante de su trabajo profesional, con la busqueda de soluciones a los
problemas que enfrenta y con la confrontacién de sus hallazgos con otros profesionales en su campo.

Objetivos:

o Desarrollar una actitud cientifica y reflexiva sobre su propia forma de conocer el mundo, sus valores,
prejuicios e intereses personales con el fin de asumir su propio proceso de formacion como profesional e
investigador.

o Aplicar fundamentos, metodoldgicos y técnicos para el disefio, ejecucion y evaluacién de un estudio en
su campo o especialidad.

Contenido:

e Fundamentos del Conocimiento Cientifico
e ;Que es Investigacion?
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LA Observacion y su importancia en la Investigacion Cientifica.
El Plan de Trabajo para un Estudio.

El Método Cientifico

Técnicas e instrumentos para la observacion de la realidad

La Comunicacion Verbal

El Informe de Investigacion

Bibliografia:

Baez Evertsz, Carlos. La Comunicacién Efectiva. Editora BUHO. Republica Dominicana. 2000.

Barrantes Echavarria, Rodrigo. Investigacién: un camino al conocimiento. Un enfoque Cuantitativo y
Cualitativo. EUNED, San José Costa Rica. 2001

Gurdian Alicia, Algunas Notas en torno a la Investigacion cualitativa en Ciencias Sociales. mimeo. 1999

Venegas Jiménez, Pedro. Algunos Elementos de Investigacion, UNED. C.R. 1997.

Nombre del curso: TALLER DE OFIMATICA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso tiene como proposito fundamental integrar diferentes habilidades y conocimientos respecto a las
técnicas y procedimientos secretariales y administrativos. Integra la aplicacién de conocimientos en paquetes
ofimaticos para la produccién de documentos de tipo secretarial. Asimismo se desarrollan practicas para
mantener la precision y velocidad en destrezas de digitacion. El estudiante abarca el desarrollo de destrezas a
partir de la practica de todos los conocimientos teéricos, con el uso de la computadora.

Objetivos:

e Transferir todos los conocimientos y técnicas vistas en los distintos programas de ofimatica al crear
nuevos documentos que exijan su aplicacion en forma integrada.

¢ Distinguir los componentes periféricos de una computadora, tales como: escaner, quemador, camara
digital, fax modem y su aplicacion.

o Integrary transferir las distintas habilidades y conocimientos en todas las posibles situaciones vivenciales
que se presentan en una organizacion u oficina.

o Aplicar las herramientas del sistema para el mantenimiento de la computadora.
Contenido:

e Laofimatica en las tareas secretariales

e Herramientas de Office integradas: Edicion de documentos (uso de estilos, insertar comentarios;
insertando archivos, vinculos entre aplicaciones, versiones y uso de contrasefias, utilizacién de la ficha
de propiedades, barras de revision, insercién de objetos, busquedas avanzadas de archivos.

o Técnicas para la organizacién de archivos y su respaldo.

o El mantenimiento de la computadora.

e Herramientas del sistema: Asistente de mantenimiento, Scandisk, defragmentador, compresion.
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e Componentes periféricos de una computadora tales como: escaner, quemador, camara digital, fax
modem y su aplicacién.

Bibliografia:

Tiznado, S., Marco Antonio (1998). Office para secretarias. Editorial McGraw-Hill Interamericana S.A.
Colombia. .

Ulate, Maritza (2002). Practicas para digitacion. Escuela de Secretariado Profesional, Universidad Nacional.
(mimeo)

Ulate, Maritza (2002). Mantenimiento del sistema. Escuela de Secretariado Profesional, Universidad
Nacional. (mimeo)

NOTA: Pueden utilizarse como consulta otros textos o guias sobre Access.

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL Y ADMINISTRATIVO IV
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso contintia desarrollando las cuatro habilidades basicas del idioma inglés: escucha, conversacion,
comprension auditiva y comprensién de lectura, ampliandolas hasta un nivel avanzado medio.

Los estudiantes del nivel avanzado-medio pueden poner en practica un amplio nimero de aspectos
comunicativos. Participan de manera activa en la mayoria de los intercambios formales e informales en una
variedad de temas concretos relacionados con la vida diaria y su ambito de trabajo.

Estos estudiantes demuestran habilidad para narrar y describir relatos completos en presente, pasado y futuro
con alto nivel de eficacia. El discurso en este nivel es sustancialmente fluido con vocabulario extenso. Esto se
lograra a través de la practica constante oral y escrita de los temas que se analizan en cada clase.

Objetivo:

Al finalizar el curso el estudiante habra desarrollado estrategias que le permitan participar con fluidez en
conversaciones referentes a su campo de trabajo y escribir diversos documentos en forma adecuada a un
nivel avanzado medio.

Contenido:
Temas funcionales

Escogencia de carrera de carrera y auto evaluacién.

Impuestos y formulas de impuestos

Derechos, responsabilidades y beneficios. Organizar informacién.

Derechos, responsabilidades y beneficios. Adquirir y evaluar informacién.

Evaluacién del desempefio laboral. Uso de los recursos humanos.

Problemas de salud en el trabajo. Uso de los recursos humanos, mejorando los sistemas laborales.
Procedimientos de emergencia. Solucion de problemas tecnologicos.

Hacer horarios y presupuestos. Distribuir el tiempo, el dinero y los recursos humanos.

Uso de computadoras. Aplicar la tecnologia en el trabajo. Resolver problemas con la tecnologia.
Organizar informacién.
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e Ascensos en el trabajo. Trabajar adecuadamente.
e Temas sobre diversidad cultural

Temas gramaticales

e Preguntas retdricas. Uso del presente subjuntivo. Uso de clausulas sustantivas.

e Uso del pasado subjuntivo, después de wish. Informacion directa y preguntas retoricas.

o Uso del futuro perfecto y del futuro condicional. Uso de clausulas con when y presente perfecto para el
futuro.

e Uso del pasivo simple en futuro y el pasivo presente perfecto. Uso del pasivo presente continuo.

e Uso del futuro perfecto continuo. Uso de clausulas adjetivas con that.

Uso de condicionales con presente continuo. Preguntas subordinadas. Clausulas adjetivas con that y

which.

e Clausulas con although y unless. Uso del futuro continuo condicional.

o Uso de presente perfecto continuo en oraciones causativas.

e Uso del pasado perfecto continuo y del pasado condicional irreal.

e Estructuras gramaticales estudiadas en el curso. Vocabulario sobre el tema
Bibliografia:

Cross, Carole (1996). Put English to Work (6). Contemporary Books: Chicago, lllinois.

Oxford University Press (2000). Oxford Dictionary for Business English.

Oxford University Press (2002). Oxford Interactive Study Dictionary Of Business and Computing English CD-
ROM

Schamppfer Azas, Betty (2002). Understanding and using English Grammar. Prentice Hall Regents: New
Jersey.

Http:/alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html (American Business Jargon)

http://www.wfi.fr:80/volterre/businessenglish.html (Business English For Teachers and Learners)

Nombre del curso: SEMINARIO INNOVACION Y PRODUCCION EDUCATIVA
Numero de créditos: 4
Descripcion:

El curso proporciona las oportunidades para que los y las estudiantes elaboren investigaciones educativas en
la ensefianza de su especialidad, para sustentar propuestas que fortalezcan pedagdgicamente el proceso
ensefianza-aprendizaje de la disciplina.

Esos problemas y desafios, de preferencia, habran sido identificados durante el ejercicio de su Practica
Docente, a la luz de los marcos tedricos estudiados durante los cursos anteriores.

El curso apoya dicho proceso mediante el andlisis de diversas corrientes de investigacion en el campo
educativo. Se hace énfasis en el analisis de casos, de manera que permitan a los estudiantes aplicar
metodologias concretas en estudios de campo, como respuestas a los problemas y desafios educativos
planteados.

Los estudiantes conocen y se comprometen significativamente con la relevancia de la investigacién educativa,
con la evaluacidn constante de su trabajo profesional y la sistematizacién de sus experiencias, mediante el
desarrollo de una actitud cientifica que le motive en la identificacién y busqueda de soluciones a los problemas


http://alt.venus.co.uk/VL/appLingBBK/welcome,html
http://www.wfi.fr/volterre/businessenglish.html
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que enfrenta en su trabajo diario y con la confrontacidn de sus hallazgos para que los compartan y enriquezcan
con sus colegas en el area educativa.

Contenido:

e Los procesos de ensefianza-aprendizaje como objeto de investigacion v los actores sociales que los
construyen como sujetos participantes

o Posibilidades y marcos de referencia en la investigacion de los procesos educativos: paradigmas de la
investigacion educativa, sus caracteristicas particulares y complementariedad .

¢ Analisis de problemas y desafios identificados durante la practica docente (investigacion, soluciones y
otros)

o Divulgacion de hallazgos de investigacion: ponencias, articulos cientificos.

Bibliografia:

Azofeifa, J. (1974)._Guia para la investigacion y desarrollo de un tema. San José, Editorial Costa Rica.

Barrantes Echavarria, R. (1999). Investigacion. Un camino al conocimiento. Un enfoque cuantitativo y
cualitativo. San José, Costa Rica, EUNED.

Bisqueria, R. (1989)._Métodos de investigacion educativa: guia practica. Barcelona: CEAC.

Buendia, L. (1999)._ La investigacién observacional. Técnicas cualitativas de recogida de informacién.
McGraw-Hill.

Colas, M., Buendia, L. y Fuesanta, P. (1998). Métodos de investigacién en psicopedagogia. Espafia:
McGraw-Hill.

Crother, W. (1992). Investigacion accion. San José, Costa Rica, EUNED.

Dobles, M.C., Zufiga, M. y Garcia, J. (1998). Investigacion en educacion: procesos, interacciones y
construcciones.  San José, Costa Rica, EUNED.

Dockrell, W.B. y David, H. (1980).__Rethinking educational research. Londres: Hodder and Stoughton;
traducido al espafiol por GuillerMo Solana (1983), Nuevas reflexiones sobre la investigacion educativa,
Madrid: NARCEA,S.A.

Ellioth, J. (1993)._EI cambio educativo desde la investigacidén. Madrid: Ediciones Morata.

Fainholk, B. y otros. (1999)._Formacién del profesorado para el nuevo siglo. Editorial Lumen

Lafourcade, P. (1991). Calidad de la educacion : analisis y propuestas. San José: Antorcha.

Pacheco, A.T. y Flores, L.E. (2003) La investigacién como proceso de construccion del conocimiento.
Heredia, Costa Rica: EUNA.

Sanchez F, R. (1993). Didactica de la problematizacién en el campo cientifico. En: Revista Perfiles
Educativos, nim, 61.

Taylor, S.J. y Bodgan, R. (2000). Introduccién a los métodos cualitativos de la investigacion, busqueda v
significados. Buenos Aires, Editorial Paidés.

Nombre del curso: PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA PARA EDUCACION
COMERCIAL

Numero de créditos: 5

Descripcion:

La practica profesional supervisada permite consolidar los conocimientos y destrezas adquiridas, asi como el
desarrollo de actitudes y valores. Es una experiencia que realiza el estudiantado en el ambito especifico de
aplicacion de su especialidad profesional, y a su vez, un espacio de aprendizaje que posibilita la proyeccion
social y el establecimiento de relaciones tedricas, metodologicas y técnicas con la realidad. Esta practica se
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realiza dentro del Proyecto Comunitario de la Escuela de Secretariado Profesional, que se titula Manejo
Basico de Oficinas, y que esta debidamente inscrito en la Direccidn de Extension de la Universidad.

Durante la realizacion de este proyecto, se ponen en ejecucion los elementos del componente pedagogico,
(diagnostico, planeamiento, ejecucion y evaluacion) a través de un proyecto comunitario que es propio de la
Escuela de Secretariado Profesional. El proyecto consta de cuatro médulos que son: Mecanografia, Archivo,
Escritura Breve y Técnicas de Oficina. Esta dirigido a poblaciones excluidas del sistema educativo formal, que
hayan aprobado el sétimo afio y que no se encuentren estudiando a la hora de desarrollar el proyecto.

Este proyecto la efectuard el estudiantado que posea o no experiencia laboral en el campo educativo. Sera
realizada en grupos de dos o tres estudiantes, en donde forma individual asumiran el desarrollo de uno de los
maodulos y en forma colectiva el cuarto modulo (Técnicas de Oficina); o bien, cuando el estudiantado se divida
en parejas, cada estudiante practicante asumira dos madulos.

La realizacion del proyecto incluye las siguientes etapas:

1. Desarrollo del proyecto
a. Sesiones de induccién.
b. Elaboracion de Programas de Cursos, Planeamientos Generales y Planeamientos Especificos de cada
madulo.
c. Realizacién del proyecto
2. Elaboracién del informe.
3. Exposicién de resultados ante un Tribunal.

La etapa de Sesiones de Induccidn contempla tres sesiones con el Coordinador del Proyecto, en las cuales se
instruye al estudiantado practicante sobre: Resefia del Proyecto, experiencias anteriores, comunidades con
que se ha trabajado, diagndstico en consultorios médicos, entrevistas con personas que trabajan con
poblaciones en riesgo social, conferencia con docentes del area pedagdgica para evacuar consultas sobre el
proceso ensefianza-aprendizaje.

La etapa de elaboracion de los planeamientos consiste en preparar los programas de cada uno de los
maodulos, con fundamento en el diagnéstico de actividades de los consultorios médicos. Posteriormente, el
estudiantado practicante elabora los planeamientos generales de cada maddulo, y los planeamientos
especificos de las siete sesiones de cada mddulo. Asi mismo, en forma grupal, todo el estudiantado
matriculado en este curso, organiza la ceremonia de graduacién de los grupos participantes.

La etapa de realizacién del proyecto comprende: informar por medio de una nota a la coordinadora de la
practica, sobre la composicion de los grupos, los modulos que cada estudiante practicante asumira, asi como
la comunidad en la cual desarrollaran el proyecto y el horario con el que trabajaran. Esta etapa culmina con la
celebracion del acto de entrega de certificados a los participantes de las diversas comunidades en que se
desarroll6 el proyecto.

Preparar el informe final consiste en comunicar por etapas, los resultados sobre el desarrollo del proyecto.
Debe explicar en formar detallada el procedimiento realizado y los avances obtenidos en cada etapa, hasta la
inclusion del desarrollo de la actividad de cierre o entrega de certificados.

En la elaboracion del informe se empleara una guia proporcionada por la coordinadora del proyecto.
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La exposicion de resultados ante un tribunal consiste en efectuar una presentacion con ayudas audiovisuales
sobre los resultados del proyecto. Se realizara cuando se haya elaborado el informe final. La nota de este
informe, al igual que la nota de exposicién sera puesta por los miembros del tribunal; no asi la nota del
desarrollo del proyecto que correspondera consignarla a la Profesora Supervisora, Unicamente.

La consignacién en el acta de la nota final del curso se hara Unica y exclusivamente después de cumplir todas
las etapas de la practica, y haber entregado los ejemplares del documento en la Escuela.

Contenido:

e Lapractica profesional supervisada: concepto de proyecto comunitario, caracteristicas, antecedentes.
e Lineamientos para la elaboracién de las etapas del proyecto.

e Lineamientos para la elaboracién del informe final del proyecto.

e Guia para la redaccion del informe final del proyecto.

e Lineamientos para la medicién del proyecto.

o Asesoria en la elaboracion del informe final del proyecto.

o Lineamientos para la exposicion de resultados.

e  Exposicion de resultados

Bibliografia:

Brenes Chacdn, Alban (2002. Los trabajos finales de graduacién. San José: EUNED.

Barrantes Echavarria, Rodrigo. (2002). Investigacion. Un camino al conocimiento. San José: EUNED.

Zudiga L., Irma y Lépez C., Ligia (2003). Guia para la elaboracién y presentacién de informes de los
trabajos finales de graduacion y de cursos. Heredia: Editorial Universidad Nacional.

Nombre del curso: EVALUACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
PARA LA EDUCACION COMERCIAL

Numero de créditos: 3

Descripcion:

Este curso proporciona al estudiante las herramientas para valorar con criterio los recursos tecnolégicos en el
area comercial. Se espera, de esta forma, potenciar los conocimientos del futuro docente relacionados con el
quehacer educativo en el aula.

Ademas permite al estudiante reflexionar y discernir sobre el uso de recursos tecnologicos o tecnologia
educativa moderna para lograr procesos de ensefianza y de aprendizaje significativos y acordes con las
tendencias de calidad y educacién virtual, en el drea de la educacion comercial.

Objetivo:
Proveer al estudiante de herramientas evaluativas que le permitan valorar con criterio cientifico y académico,

los recursos didacticos y tecnolégicos que ofrezca el mercado, para desarrollar procesos de ensefianza y
aprendizaje en el area de la educacion comercial.
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Contenido:

¢ Fundamentos pedagégicos generales para la ensefianza y aprendizaje con tecnologia educativa.

e Valoracion y seleccion de recursos tecnoldgicos para la Educacion Comercial: educacion virtual, tutores
mecanograficos, interfases, teleconferencia, videoconferencias, software computacional, pizarra
interactiva, etc.

e Valoracion de textos audiovisuales, electrénicos y otros.

Bibliografia:

Barquero Lucy y Badilla Eleonora (1993). La Informética Educativa en Costa Rica. Programa Iberoamericano
de ciencia y Tecnologia. Memoria de Actividades.

Castillejo, José Luis (1990). Pedagogia Tecnoldgica. Ediciones CEAC. Barcelona, Espafia.

Edwards, Verdnica (1999). El Concepto de Calidad en Educacion. Instituto Fronesis. Quito, Ecuador.

Ministerio de Educacién Publica (2003). Planes de Estudio en Educacion Comercial. San José.

Garcia Pérez, Rafael y Gonzalez Hernandez, Eva (1999). Internet en el Contexto de la Comunicacion
Multimedia: Un instrumento para el desarrollo Cientifico en Educacion. Revista Electrénica. Facultad
de Ciencias de la Educacion. Universidad de Sevilla. Espafia,
http://www.cica.es/aliens/revfuentes/mdex.htm.

S.A. (2000). Estilos de Aprendizaje: Modelo de la Programacién Neurolinguistica - ElI Modelo de los
Hemisferios Cerebrales. Articulos mimeografiados.

Salas, Carmen Ivania (2000). Capitulo I: Aspectos Filoséficos de aprendizaje v Tecnologicos en Educacion
Comercial. Tesis de Grado.

Escamilla de los Santos, José (1999). Seleccion v Uso de Tecnologia Educativa. Universidad VirtuallTESM.
Editorial Trillas. México.

Méndez Estrada, Victor y otros (2000). Aplicaciones Educativas de los Multimedios: La perspectiva de
Quienes han recibido capacitacién sobre el uso de la herramienta. Revista Innovaciones Educativas.
UNED. Paginas 59-67

Facultad de Educacion (1997). Revista Pensamiento Educativo. Varios Articulos Volumen 20 - Julio de
1997, . Pontificia Universidad Catdlica de Chile.

Rodino, Ana Maria. (1999). Las Nuevas Tecnologias Informaticas en la Educacién: Viejos y Nuevos Desafios
para la Reflexion Pedagdgica, Revista Innovaciones Educativas. UNED. Paginas 77-91.

Nombre del curso: DIDACTICA CRITICA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso se presenta como un espacio de analisis y reflexion critica sobre la tarea educativa. Desde un
enfoque socio-histérico y haciendo uso de aportes provenientes de diversas disciplinas, comprende y
reflexiona sobre el quehacer de la educacion a la luz del contexto y el tiempo histérico que presenciamos. El
curso faculta al estudiante para desarrollar procesos de investigacién-accion en el aula. Dentro de este marco
general, el sujeto de la educacion (educador y educando) y el para qué de la misma ocupan un lugar central en
el programa, en particular, la construccién compartida del conocimiento.

Se estudian las metodologias de la ensefianza y el aprendizaje que contribuyan a desarrollar esa conciencia
critica y creativa ante los procesos educativos, dentro de un contexto social y econémico determinado. Por lo
tanto, deben realizar practicas con metodologias que favorezcan el aprendizaje significativo, la creatividad y la
criticidad en el estudiante de la clase de secundaria, o del nivel en que estén laborando.
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Contenido:

e Nuevos desafios de jévenes y adolescentes en el nuevo milenio. Retos en la tarea educativa en el
contexto de la globalizacion.

o Algunos exponentes de la pedagogia critica:
-Paulo Freire: contexto y sujeto
-Henry Giroux: el profesor como intelectual, la nueva sociologia del curriculum
-John Ellioth: ética y educacion, la ensefianza para la comprension, investigacion-accion en educacion
-Lawrence Stenhouse: un nuevo curriculum para el estudio de los asuntos humanos
-David Perkins y The Project Zero: Ensefianza para la comprension

e Hacia una comprension socio-cultural de la época en que vivimos. Vinculo entre la tarea educativa y el
contexto socio-histdrico de nuestra época.

o Dos experiencias practicas de investigacion-accién en el espacio educativo.

Bibliografia:

Boix Mansilla, V. (1998). Mas all& de la revolucion cognitiva. Zona Educativa.

Castellas, M. (1996)._Conclusion: entender nuestro mundo. En: La Era de Informaciéon Economia, sociedad
y cultura. Vo. 1,2y 3. Espafia: Alianza Editorial, S.A.

Castro, S. (2000). Introduccién al pensamiento critico. Editorial E.U. Ulacit

Elliott, J. (1997). La investigacion-accion. En: La investigacion-accion en educaciéon. Madrid: Morata.

Elliott, J. (1997).__Un curriculum para el estudio de los asuntos humanos: la contribuciéon de Lawrence
Stenhouse. En: La investigacién-accion en educacion. Madrid: Morata.

Formoso, M. (1995). La Polis Mundial. En: Del Buho a los Gorriones. Ensayos sobre la Postmodernidad.
Editorial Guayacan Centroamericana.

Freire, P. (1992). La pedagogia de la esperanza. Rio de Janeiro: Siglo XXI.

Giroux, H. (1997). Introduccién: Los profesores como intelectuales. En: Los profesores como intelectuales.
Hacia una pedagogia critica del aprendizaje. Temas de Educacion

Espafa: Paidos/M.E.C.

Giroux, H. (1997)._Repensando el lenguaje de la instruccién escolar. En: Los profesores como intelectuales.
Hacia una pedagogia critica del aprendizaje. Temas de Educacion Espafia: Paidos/M.E.C.

Giroux, H. (1997). Hacia una nueva sociologia del curriculum.. En: Los profesores como intelectuales. Hacia
una pedagogia critica del aprendizaje. Temas de Educacion

Espafa: Paidos/M.E.C.

Induni, G. (2002). Construccion de identidades y diferencias en diversos espacios sociales de la juvenrud.
Movimiento Nacional de Juventudes.

Krauskopf, D. (2001). Los nuevos desafios de la educacion en el desarrollo juvenil. En: Adolescencia y
Juventud en América Latina. Costa Rica: Libro Universitario Regional.

Pérez G, A. (1997)._ Comprender y ensefiar a comprender. Reflexiones en torno al pensamiento de John
Elliott. En: La investigacion-accion en educacién, Madrid:Morata.

Prada Ortiz, G. (1998). Paulo Freire y el pensamiento latinoamericano: acercamiento a un estudio de la
pedagogia de la esperanza. En: Repertorio Americano. Nueva Epoca, N°.

Rojas Soriano, R. (1999). ;Pedagogia critica o pedagogia tradicional?. En: Investigacion-accién en el aula.
Ensefianza-aprendizaje de la metodologia. México: Plaza y Valdés Editores.

Svetlana, N. y Boix M., V. (2003) Tres estrategias para la ensefianza interdisciplinaria de Matematica y
Ciencia: el caso de la Academia de Matematica y Ciencias de lllinois. Manuscrito. Presentado en el IV
curso Internacional de ensefianza para la comprension. L@titud y Proyecto Cero. Escuela de
posgrado en Educacién. Universidad de Harvard - Fundacién Omar Dengo.

Solum D, B. Compilador (2001). Adolescencia y juventud. Viejos y nuevos desafios en los albores del nuevo
milenio. En Adolescencia y juventud en América Latina. Costa Rica. Libro Universitario Regional.
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Nombre del curso: DEBATES PEDAGOGICOS
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Espacio académico que propicia el analisis de problemas pedagdgicos seleccionados por mutuo acuerdo entre
el profesor y los estudiantes. La temética estaré referida a las implicaciones de los modelos pedagdgicos en el
sistema educativo costarricense desde la realidad de aula.

El seminario por ser una técnica de estudio mas amplia que la discusion o el debate y que puede incluir
ambas técnicas en el proceso de analisis de los diversos temas del curso, permite a los estudiantes definir
teméticas de investigacion a partir de sus propias inquietudes y conocimientos previos.

Fomenta la habilidad para defender ideas y para disentir, con base en fundamentos teoricos y practicos. Para
respetar y tolerar, cuando hay diferencias de opiniones. Abre espacios para retroalimentarse con los aportes
de expertos y especialistas en educacion y en investigacion educativa.

En el curso se investigan y analizan los diferentes paradigmas pedagdgicos como primera instancia, para
lograr una vision general de los enfoques pedagdgicos que se derivan de esos paradigmas y permiten el
andlisis de los fundamentos filoséficos, epistemoldgicos, psicolégicos, socioldgicos y antropolégicos de cada
enfoque, con el fin de enriquecer el criterio de los participantes para cuestionar, criticar, comparar, valorar e
identificar aquellos enfoques que respondan a las expectativas y exigencias de la educacién costarricense.

A partir de ese sustento tedrico que permite la construccion de su propio conocimiento, se realiza la parte
practica del curso, orientada a proponer y aplicar alternativas pedagdgicas a casos concretos de la realidad
educativa costarricense.

La modalidad del curso favorece la indagacion acerca de enfoques pedagdgicos innovadores planteados en
diferentes realidades educativas, mediante la indagacién bibliografica, los debates, y otros recursos didacticos
seleccionados por los participantes y el o la docente encargado/a del curso..

Contenido:

Andlisis critico y reflexivo de las corrientes pedagogicas que sustentan las practicas educativas
Organizacion y estrategias para el desarrollo de un debate

Adecuaciones de los modelos educativos a las posibilidades didacticas de la realidad de aula
Resolucién de problemas educativos.

Impactos pedagdgicos en la educacion costarricense

Anélisis de inquietudes pedagdgicas para establecer tematicas de investigacidn

Bibliografia:

Boix M. , V., Miller, W. Y Gardner, H. (1998) Sobre 6épticas disciplinarias y el trabajo interdisciplinario.
Manuscrito . Presentado en el IV curso Internacional de la ensefianza para la comprension. L@titud
Proyecto Cero. Escuela de Posgrado en educacion. Universidad de Harvard.

Carreras,LL., Eijo, P. ,Estany, A. (2001) Cémo educar en valores. Materiales, textos, recursos y técnicas. 82
ed. Madrid: NARCEA.

Delors, Jacques et al. (1996)._La educacién encierra un tesoro: los cuatro pilares de la educacién. Espaiia,
Madrid: Santillana, Ediciones UNESCO.

Gobierno de Costa Rica. Ley de carrera docente y reglamento. Documento.
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Dengo, M. E. (1998). Educacion costarricense. 2da reimpresion de la 12 edicion. San José, Costa Rica:
EUNED.

Grundy, Shirley. (1991)._Producto o praxis del curriculo. Capitulo 1: Tres interese humanos fundamentales.
Madrid: Ediciones Morata, S.A.

Molina B., Z. (1997). Planeamiento didactico. San José, Costa Ricas, EUNED.

Océano. (1998). Enciclopedia General de la educacién. Tomo Il. Barcelona, Espafia: Ed. Oceano

Quesada , M., Cederio, A. y Zamora, J.M. (2001).__EI disefio curricular en los planes de estudio: aspectos
tedricos y guia metodoldgica. Heredia, Costa Rica, EUNED.

Rodriguez, M. et all. (1998). Didéactica ambiental. San José, Costa Rica.

Rodriguez A. y Bellini, L.M.(1998). Educacion, constructivismo y ética. Heredia: Costa Rica: EFUNA.

Wood, D. y Walton, D. (1989). Coémo planificar un programa de educacién ambiental. W.R.l., Estados
Uniddos: UNESCO.

Nombre del curso: INVESTIGACION CUANTITATIVA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso introduce a los estudiantes al estudio de las bases metodoldgicas del quehacer cientifico en las
Ciencias Sociales, con el fin de que pueda realizar actividades de investigacién empirica y analitica propia del
campo de las Ciencias Sociales. Les proporciona las oportunidades para que los estudiantes conozcan y
valoren las posibilidades de hacer investigacion cuantitativa en el campo de su especialidad, asi como los
retos y problemas que esta practica conlleva.

Se pretende que los estudiantes conozcan y se comprometan significativamente con la relevancia de la
investigacion, con la evaluacion constante de su trabajo profesional, con la busqueda de soluciones a los
problemas que enfrenta y con la confrontacién de sus hallazgos con otros profesionales en su campo.

Objetivo:

Analizar el proceso de investigacién cientifica con el fin de elaborar planes de investigacion y reconocer el
conocimiento cientifico para la toma de decisiones de calidad.

Contenido:

e Conceptos basicos, ciencia, teoria, investigacion, el método cientifico, tipos de conocimiento, objetividad-
subjetividad, barreras culturales en la investigacion.

e Etapas en la elaboracién de un proyecto de investigacion. Cémo se originan las investigaciones, Cémo
se formula un problema, Marco tedrico, tipos de investigacion, hipétesis y variables. Disefios
metodoldgicos, técnicas para seleccion de muestra, técnicas para la recoleccion de los datos. Andlisis de
los resultados. Informe final.

Bibliografia:

Arellano Galdames, F. Jaime. Elementos de Investigacién. Octava Reimpresion. Primera. Edicion. EUNED,
C.R. 1990.

Barrantes E. Rodrigo. Investigacién: un camino al conocimiento. EUNED, San José, Costa Rica, 2001.

Gallardo Martinez, Helio. Elementos de Investigacion Académica. Onceava reimpresién. Primera edicion,
EUNED, C.R. 1997.
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Hernandez Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacion, Mc Graw Hill. Segunda Edicién,
México 1998.
Venegas Jiménez, Pedro. Algunos Elementos de Investigacion, EUNED, San José, Costa Rica, 1997.

Nombre del curso: DIDACTICA PARA AUTOMATIZACION DE OFICINAS
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso proporciona al estudiantado las habilidades y destrezas para valorar con criterio los textos y
paquetes computacionales que faciliten el desarrollo de la destreza mecanografica y taquigrafica. En este
sentido, potencia los conocimientos del futuro personal docente relacionados con el quehacer educativo en el
area de la automatizacion de la oficina.

Permite al alumnado discernir sobre los factores mas adecuados para el desarrollo de procesos de
aprendizaje significativos acordes con las tendencias de calidad para la elaboracién de documentos en el
quehacer de la labor secretarial.

Facilita la elaboracion y seleccion de practicas mecanogréficas y taquigraficas que cumplan con el grado de
dificultad que requieren los diferentes niveles de produccién de documentos en el area de la educacion
Comercial.

Objetivo:

Desarrollar conocimientos, habilidades y cualidades que permitan transferir e interpretar la relacién existente
entre el alumno-docente en el desarrollo de didacticas para la automatizacién de oficinas.

Contenido:

e Principios del aprendizaje que rigen la automatizacién de oficina

¢ Programas vigentes de la automatizacién de oficinas.

Caracteristicas de los paquetes computacionales para la produccién de documentos en el area de la

Educacién Comercial.

Procedimientos para la presentacion de principios, gramalogos v frases taquigraficas.

Seleccion y medicion de textos para el desarrollo de la destreza mecanogréfica y taquigrafica.

Elaboracion de tablas para el control de la velocidad taquigrafica y mecanografica.

Factores que afectan la calidad de la ejecucion al tomar dictado y al transcribir, asi como la produccion

mecanogréafica.

e Seleccién de practicas acordes con los paquetes computacionales que se utilizan para la produccion
mecanogréfica y la asignacion del tiempo adecuado.

¢ Investigar enfoques innovadores para la ensefianza de la automatizacion de oficinas.

o Elaborar tablas de control de la velocidad y exactitud mecanogréfica y taquigrafica para la evaluacion de
los aprendizajes de la automatizacion de oficinas.

o Desarrollar habitos de orden, trabajo en equipo, iniciativa y autoaprendizaje.

Bibliografia:

Alvarado de Varilly, Jesusita. El proceso de evaluacion de los aprendizajes. EUNED, 1995.
Brenes Espinoza, Fernando. Evaluacion diagnéstica formativa y sumativa de los aprendizajes. EUNED, 1977
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Calderon Herrera, Katia. La didactica hoy, concepciones y aplicaciones. EUNED. 2002

Dengo, Maria Eugenia. El desarrollo de la educacion durante el siglo XX. Editorial EUNED, 1995

Ministerio de Educacién Publica. Programas de Secretariado de X, XI, XIl. San José, Costa Rica. 2004.

Molina Bogantes, Zaida. Planeamiento didactico. UNED, 1998

Pophan, Estelle L., Adele y Blockhus, Wanda. Un sistema de ensefianza-aprendizaje para la Educacién
Comercial. McGraw-Hill Latinoamericana.

Santiago, Aida y Morales, Zoraida. Competencias y metodologias para Taquigrafia y Transcripcion. McGraw-
Hill Latinoamericana, 1997.

Nombre del curso: INVESTIGACION CUALITATIVA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso analiza y aplica los fundamentos teéricos y metodoldgicos de la investigacion cualitativa, en
situaciones educativas concretas, especialmente las que se desarrollan en el aula para que interprete y
explique dichos procesos en un determinado contexto.

Da la oportunidad de construir propuestas de investigaciones en el campo de la ensefianza de la especialidad,
para brindar posibles soluciones a la problematica que se vive durante el desarrollo del proceso educativo y
elaborar estrategias didacticas que propicien aprendizajes significativos y duraderos.

Contenido:

e Fundamentos tedricos de la investigacidn cualitativa

e Caracteristicas del enfoque cualitativo

e Técnicas y procedimientos: observacion participante, tipos de entrevistas, diarios, grabaciones y
transcripciones.

o Metodologia de la investigacion cualitativa: estudio de casos, investigacion-accion, etnografia,
fenomenologia, historia de vida.

o Disefio del proceso de investigacidn y presentaciéon de resultados: identificacion y planteamiento del
problema por investigar, determinacion de propositos y objetivos. Criterios para la seleccion de la
poblacién por investigar, seleccion de informantes, técnicas para la recoleccién de datos, categorizacion,
triangulacion, analisis € interpretacion de los datos, comentarios finales y recomendaciones.

Bibliografia:

Ander, E. (1974)._Introduccion a las técnicas de investigacion social. Argentina: Ed. Humanitas.

Barrantes Echavarria, R. (1999). Investigacién. Un camino al conocimiento. Un enfoque cuantitativo y
cualitativo. San José, Costa Rica, EUNED.

Buendia, L. (1999). La investigacién observacional. Técnicas cualitativas de recogida de informacién.
McGraw-Hill.

Calvo, B. (1992). Etnografia de la educacion. En: Revista Nueva Antropologia, Vol. XII, N°42.

Colas, M., Buendia, L. y Fuesanta, P. (1998). Métodos de investigacion en psicopedagogia. Espafia:
McGraw-Hill.

Ellioth, J. (1993). El cambio educativo desde la investigacion. Madrid: Ediciones Morata

Galindo, J. (1987)._Encuentro de subjetividades, objetivdad descubierta: la entrevista como centro de trabajo
etnografico. México: En Revista Culturas Contemporaneas, Vol. 1, N° 3, Mayo.

Garcia Dozagarat et all. (1989):_Iniciacién a la investigacion en el aula. Madrid: En Investigacién en la
escuela, N°8.
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Goetz, J.P. y Laconte. (1988). Etnografia y disefio cualitativo en la investigacién educativa. Madrid: Morata.

Montero, M. (1991). Enfogue y reflexion en la investigacion cualitativa (conferencia) .

San José, UCR-IIMEC. Memoria del Seminario: La investigacién cualitativa en la educacién latinoamericana.

Novak y Gowin. (1998). Aprendiendo a aprender. Barcelona: edit. Martinez Roca.

Olson, M\W. (1991)._La investigacién accién entra_al aula. Argentina: AIQUE.

Porlan Ariza, R. (2001)._El maestro como investigador en el aula. Investigar para conocer, conocer para
ensefiar. Sevilla: F.U. Magisterio de la Universidad de Sevilla.

Ruiz, O. (1987). La descodificacion de la vida cotidiana. Bilbao: Universida de Desfuo.

Samarrona, J. (1987)._Investigacién cualitativa y curriculum. Barcelona: Ediciones CEAC.

Taylor, S.J. y Bodgan, R. (2000). Introduccién a los métodos cualitativos de la investigacion, busqueda v
significados. Buenos Aires, Editorial Paidds.

Woods. P. (1986)._La escuela por dentro. La etnografia en la investigacion educativa. Barcelona: Edit.
Paidos y Gérica, S.A.

Zufiga, L. (1984). La investigacion participativa: algunos posibles aportes para una consideracion del tema.
México, PREDE-CEPAL-UDEM.

Nombre del curso: IMAGEN DEL AULA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

El curso pretende guiar a los estudiantes en la implementacién o conduccion de una investigacién educativa,
desde la perspectiva de la investigaciéon accion y a partir de la propuesta elaborada en el curso de
Investigacion cualitativa. Por esto los estudiantes asumiran el papel de “observadores-participantes” de las
interrelaciones de aprendizaje en el aula segln el tema y el método que hayan seleccionado en el trabajo de
investigacion.

El curso demanda el estudio sistematico de un problema en un ambiente escolar escogido de mutuo acuerdo
entre el docente del curso y el estudiante.

La observacién se reporta y discute semanalmente en la clase presencial a la luz de las lecturas asignadas
como guia del proceso de investigacion.

Cada estudiante aplica a la vez, en su observacién &ulica, estrategias investigativas especificas que son
analizadas en la clase presencial. El estudiante cristaliza en este curso su problema investigativo los
métodos, técnicas y la propuesta de investigacidn.

Asi el trabajo de cada sesion se asumira en tres momentos: 1) la discusién y analisis de temas que clarifiquen
y fortalezcan el proceso que conlleva una investigacion con enfoque cualitativo, 2) La presentacion de los
avances de los proyectos compartiendo las experiencias de innovacion metodolégica que la misma
investigacion genera durante su realizacion y 3) la consulta y asesoria de los equipos de investigacion.

Contenido:

e Enfoques y corrientes en investigacién cualitativa

¢ Andlisis de la experiencia en contextos educativos

e Elementos de un disefio de investigacién desde una posicidn cualitativa: Técnicas, métodos e
instrumentos

o Patrones en la investigacion

o Tipos de triangulacion
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¢ Reconocimiento de la cristalizacion
¢ Recoleccién, sistematizacion y anélisis de datos
e Reportes de avances y elaboracion de informe final

Bibliografia:

Colas Bravo, M. y Buen E., L. (1994)._Investigacién educativa. Sevilla: ALFAR.

Dobles, M.C., Zuiiga, M. y Garcia, J. (1998).__Investigacién en educacion: procesos, interacciones y
construcciones.  San José, Costa Rica, EUNED.

Ellioth, J. (1993)._El cambio educativo desde la investigacion. Madrid: Ediciones Morata.

Gatees, V.P. y Le Compte. (1988)._Etnografia y disefio cualitativo en investigacion educativa.
Hernandez-Sampieri, R, Fernandez-Collado, C, & Baptista-Lucio, P. (1991). Metodologia de la investigacion.
México: McGraw-Hill Interamericana de México, S.A.

Martinez, M. (1989). Comportamiento humano: nuevos métodos de investigacion. México: Trillas.

Pujadas Mufioz, J.J. (1992). EI método biografico: el uso de las historias de vida en ciencias sociales.
Coleccion “Cuadernos metodologicos, N°5", Madrid: Centro de investigaciones socioldgicas.

Valles M.S. (1997). Técnicas cualitativas de investigacion sociales. Espafia: Editorial Sintesis, S.A.

Olson, M.W. (1991). La investigacion accion entra_al aula. Argentina: AIQUE.

Rueda Beltran, M. y Campos, M.A. (1992)._Investigacion etnogréfica en educacién. Mexico: UNAM.

Stake, R.E. (1998). Investigacién con estudios de casos. Madrid: Paraninfo.

Taylor, S.J. y Bodgan, R. (1998)._Introduccién a los métodos cualitativos de la investigacion, busqueda v
significados. Buenos Aires, Editorial Paidds.

Woods. P. (1986). La escuela por dentro._La etnografia en la investigacion educativa. Barcelona: Edit.
Paido6s y Gérica, S.A.

Woods. P. Y Hammserley, M. (1995). Género, cultura y etnia en la escuela. Informes . Etnogréficos.
Barcelona: Centro de Publicaciones del Ministerio de Educacion y Ciencias y Paidés Ibérica, S:A:

Nombre del curso: DERECHO ADMINISTRATIVO
Numero de créditos: 3
Descripcion:

Este curso introduce al estudiante en el tema de las normas juridicas relativas a los principios del Derecho
Publico en general y del Derecho Administrativo en particular. A través de los diferentes temas tratados,
podra identificarse con el analisis juridico y enfrentarse con situaciones particulares en su practica profesional.

Objetivo:

Identificar los conceptos y nociones elementales del derecho en general, y particularmente de los principios
orientadores e instituciones basicas del Derecho Administrativo, la organizacion estatal y las relaciones
administracion publica versus administrado que deberan conocer los estudiantes para el ejercicio de carreras
relacionadas con las ciencias sociales en especial de la Escuela de Secretariado Profesional.

Contenido:

e Qué es el derecho?
-El derecho en el estado moderno
-Las normas juridicas: concepto, caracteristicas, su clasificacion y otras reglas de conducta
-Las ramas del derecho y las disciplinas juridicas

e Nociones de derecho publico
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-El derecho privado y derecho publico. Diferencias
-Instituciones del derecho publico
e  Organizacio6n estatal
-Poder Legislativo
-Contraloria General de la Republica
-Defensoria de los Habitantes
-Poder Ejecutivo
-Poder Judicial
-Tribunal Supremo de Elecciones
o Elderecho administrativo y la administracion publica
-El derecho administrativo y la administracion publica
-Fuentes del Derecho Administrativo
-El Acto Administrativo
-Los servidores publicos. Funcionario de hecho
-La responsabilidad del funcionario publico y de la Administracién
-Nociones del Procedimiento Administrativo
-Nociones generales sobre la Contratacién Administrativa

Bibliografia:

Constitucién Politica (Obligatoria). Imprenta Nacional. San José, Costa Rica.

Entrena Cuesta, Rafael. (2002). Curso de Derecho Administrativo EUNED. San José

Ley General de la Administracion Publica. Imprenta Nacional. San José, Costa Rica.

Ley de la Defensoria de los Habitantes. Imprenta Nacional. San José, Costa Rica.

Ley de la Contratacion Administrativa y su Reglamento. Imprenta Nacional. San José, Costa Rica.
Umaria, Verny (1999). Legislacion Laboral Costarricense. EUNED, San José, Costa Rica.

Nombre del curso: PSICOPEDAGOGIA
Numero de créditos: 3
Descripcion:

En este curso se abordara el origen y desarrollo de la psicopedagogia, desde su objeto de estudio, los
aportes, similitudes, divergencias asi como las relaciones vinculares que existen entre la psicologia y la
educacion.

Asimismo se analizaran diferentes estrategias de intervencion y evaluacion psicopedagdgicas con el propdsito
de brindar herramientas que posibiliten la construccién de conocimiento en los procesos de ensefianza y
aprendizaje dentro de los diferentes contextos educativos costarricenses.

Objetivos:

e Analizar el origen y desarrollo de la psicopedagogia desde su contexto histérico, social, econdmico y
politico.

Abordar las divergencias y similitudes entre la psicologia y la educacion.

Analizar el abordaje tedrico-practico de la psicopedagogia en los procesos de ensefianza y aprendizaje.
Analizar los aspectos teérico metodoldgicos de la educacién, la psicologia y la psicopedagogia.

Brindar estrategias de intervencion psicopedagdgica.

Analizar los alcances y limitaciones de la psicopedagogia en los procesos de ensefianza y aprendizaje.
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e Valorar los procesos de evaluacion desde una perspectiva psicopedagogica.
Contenido:

Contextualizacién y contexto de la psicopedagogia.

Los centros educativos como contexto de la intervencion psicopedagdgica.
El papel de psicopedagogo en la relacién familia-escuela.

El conocimiento como construccion.

La psicopedagogia institucional.

La préactica educativa desde una perspectiva psicopedagogica.

Aportes de la psicopedagogia en el Sistema Educativo.

Bibliografia:

Barquero y otros. (1998) Debates Constructivistas. Argentina: AIQUE.

Butelman, Ida (1998) Psicopedagogia Institucional. Buenos Aires, Paidos

Hernandez Rojas, Gerardo (1998) Paradigmas en Psicologia de la Educacion. Buenos Aires, Paidos

Monereo Font, Carles y otros (1996) El Asesoramiento Psicopedagdgico: Una perspectiva profesional y
constructivista. Espafia: Alianza Editorial.

Woolfolk, A. (1980) Psicologia Educativa Sexta Edicién. Mexico, Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A.

Nombre del curso: SEMINARIO DE INVESTIGACION PARA
EDUCACION COMERCIAL

NUmero de créditos: 6

Descripcion:

Este curso seminario pretende que el estudiante, con la asesoria y direccion del profesor logre disefiar un
proyecto de investigacion de acuerdo a criterios cientificos y a lineamientos de la Universidad Nacional.

Permite al estudiante profundizar en los conceptos y conocimientos de la investigacion y de su método.
Incluye una aproximacién epistemolégica a la ciencia.

Se profundizara en los disefios de Planes de investigacién para una tesis y para un proyecto, asi como en los
métodos y técnicas de recoleccion de datos.

Objetivos:

e Analizar las caracteristicas principales de los paradigmas utilizados en investigacion social.

¢ Realizar el disefio de un plan de investigacién para un trabajo de investigacion tipo tesis o proyecto.

¢ Disefiar un plan de investigacion cientifica, en el campo de la Educacién Comercial, de acuerdo a los
principios cientificos y a los lineamientos de la Universidad Nacional.

e Presentar a la Comisién de Trabajos de Graduacién de la Escuela el disefio investigativo, para el aval
correspondiente.

Contenido:

o Paradigmas en la investigacion cientifica.
e Formulacion de problemas y objetivos de investigacion
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Técnicas e instrumentos para la recoleccion e los datos.
Anélisis de los datos.

Disefio de marco tedricos y metodoldgicos para la investigacion.
El disefio de una investigacion

El informe de investigacion.

Bibliografia:

Arellano G. Jaime. (1990) Elementos de Investigacion. La investigacion a través del Informe. EUNED. C.R.

Barrantes Echavarria, Rodrigo. (2001) Investigacién: un camino al conocimiento. Un enfoque Cuantitativo y
Cualitativo. EUNED, San José Costa Rica.

Brenes Chacdn, Albam (2002) Los Trabajos Finales De Graduacion. EUNED. C.R.

Delgado, J.M. y Gutiérrez Juan. (1990) Métodos y Técnicas Cualitativas de Investigacién en Ciencias
Sociales. Sintesis Psicolégica.

Dobles, Maria Cecilia, Zufiga Magali y Garcia F, Jacqueline. (1998) Investigacion en Educaciéon. EUNED.
C.R. 1998.

Gallardo Helio. (2001) Elementos de Investigacion Académica. EUNED. C.R.

Hernandez, S. Roberto. Fernandez, C. Carlos y Baptista, L. Pilar. (1998) Metodologia de la Investigacion, Mc
Graw Hill, México.

Venegas Jiménez, Pedro. (1997) Algunos Elementos de Investigacién, UNED. C.R. 1997.
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PROFESORES DE LOS CURSOS DEL DIPLOMADO, BACHILLERATO Y LICENCIATURA EN

EDUCACION COMERCIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

CURSO

Técnicas mecanogréficas basicas
Procedimientos de oficinas |

Inglés comercial integrado |

Comprensién de lectura

Introduccidn a los procesos educativos
Educacion para la diversidad

Técnicas mecanogréaficas por computadora |
Procedimientos de oficinas |I

Inglés comercial integrado I

Técnicas de redaccion

Desarrollo costarricense y modelos educativos
Desarrollo humano y teorias de aprendizaje
Técnicas mecanograficas por computadora I
Inglés comercial integrado Il

Comunicacién y redaccién

Administracion de documentos |

Curriculum y planeamiento didactico
Técnicas mecanograficas por computadora ll|
Escritura rapida para Educacién Comercial
Inglés comercial integrado I

Comunicacion y redaccién avanzada
Administracion de documentos |I

Recursos didacticos para el aprendizaje
Elaboracién integral de documentos |
Inglés comercial y administrativo |
Didactica especifica

Elaboracién integral de documentos |I
Inglés comercial y administrativo Il
Evaluacion de los aprendizajes
Elaboracién integral de documentos |11
Inglés comercial y administrativo |l
Desafios didacticos en la practica docente

PROFESOR

Yolanda Jiménez Ramirez
Margarita Vargas Calvo
Carlos Ulate Gonzélez
Ana Maria Fournier Vargas
CIDE

CIDE

Loretta Chaves Gutiérrez
Patricia Arce Rojas

Carlos Ulate Gonzalez
Ana Maria Fournier Vargas
CIDE

CIDE

Yolanda Jiménez Ramirez
Carolina Espafia Chavarria
Rénald Rivera Rivera
Patricia Arce Rojas
Yamileth Jenkins Alvarado
Dinia Fallas Espinoza
CIDE

Dinia Fallas Espinoza
Katia Varela Cordoba
Carolina Espafia Chavarria
Ana Maria Fournier Vargas
Patricia Arce Rojas
Yamileth Jenkins Alvarado
Dinia Fallas Espinoza
CIDE

Isabel Araya Mufioz

Rosa Bonilla Alfaro

CIDE

Ana Isabel Hidalgo Barahona
Rosa Bonilla Alfaro
CIDE

Maritza Ulate Garcia
Marta Matamoros Blanco
CIDE
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CURSO

Introduccion a la metodologia de investigacion

Taller ofimética

Inglés comercial y administrativo [V

Seminario de innovacién y produccién educativa

Practica profesional supervisada para Educacion Comercial
Evaluacion de recursos tecnoldgicos para Educacion Comercial
Didéctica critica

Debates pedagogicos

Investigacion cuantitativa

Didéactica para automatizacion de oficinas

Investigacion cualitativa

Imagen de aula

Derecho administrativo

Psicopedagogia

Seminario de investigacién para Educacion Comercial

79

PROFESOR

Leonardo Salas Quiros
Dinia Fallas Espinoza
Marta Matamoros Blanco
Herminia Ramirez Alfaro
Anabelle Mora Rodriguez
Herminia Ramirez Alfaro
CIDE

CIDE

Leonardo Salas Quiros
Maritza Ulate Garcia
CIDE

CIDE

Alvis Gonzalez Garita
Escuela de Psicologia
CIDE
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ANEXO D

PROFESORES DEL DIPLOMADO, BACHILLERATO Y LICENCIATURA EN EDUCACION

COMERCIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Y SUS GRADOS ACADEMICOS

ISABEL ARAYA MUNOZ

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad Nacional.
PATRICIA ARCE ROJAS

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad Nacional.
FABIAN ARCE SOTO

Licenciatura en Administracion de Negocios, Universidad Auténoma de Centro América.

ROSA BONILLA ALFARO

Bachillerato en Literatura y LingUistica con énfasis en Inglés. Maestria en Evaluacién Educativa,
Universidad de Costa Rica.

LORETTA CHAVES GUTIERREZ

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad Nacional.
CAROLINA ESPANA CHAVARRIA

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad Nacional.
DINIA FALLAS ESPINOZA

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad Nacional.
ANA MARIA FOURNIER VARGAS

Licenciatura en Filologia Espafiola, Universidad de Costa Rica.

ALVIS GONZALEZ GARITA

Licenciatura en Derecho, Universidad de Costa Rica.

ANA ISABEL HIDALGO BARAHONA

Licenciatura en Secretariado Profesional, Universidad Nacional.
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YAMILETH JENKINS ALVARADO

Bachillerato en Secretariado Profesional con énfasis en Educacidon Comercial, Universidad Nacional.
Maestria en Administracién Educativa, Universidad de La Salle.

MARTA MATAMOROS BLANCO

Licenciatura en Traduccion Inglés Espariol, Universidad Nacional.

GILBERT MORA RAMIREZ

Licenciatura en Administracion de Empresas, Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
RONALD RIVERA RIVERA

Licenciatura en Filologia Espafiola, Universidad de Costa Rica.

LEONARDO SALAS QUIROS

Licenciatura en Administracion Publica, Universidad de Costa Rica. Maestria en Gestion y Politicas
Publicas, Universidad de Chile.

JESSICA SEGURA JIMENEZ

Licenciatura en Ensefianza del Inglés, Universidad Hispanoamericana.

MARITZA ULATE GARCIA

Bachillerato en Secretariado Profesional con énfasis en Educacién Comercial, Universidad Nacional.
Maestria en Administracion Educativa, Universidad de La Salle.

CARLOS ULATE GONZALEZ
Maestria en Educacion con énfasis en Aprendizaje del Inglés, Universidad Nacional.
MARGARITA VARGAS CALVO

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad Nacional.
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