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PRESENTACION

El presente estudio (OPES; no 48-2022) es el dictamen sobre la solicitud de redisefio y
cambio de nombre del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral del
Diplomado en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracién de Oficinas
de la Universidad Nacional (UNA).

El dictamen fue realizado por la Licda. Ana Yanci Alfaro Ramirez, Investigadora de la
Division Académica de la Oficina de Planificacion de la Educacién Superior (OPES), con
base en el documento Resumen ejecutivo de la propuesta curricular de la carrera del
Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral del Diplomado en
Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad
de Nacional (UNA). La revision del documento estuvo a cargo de la Dra. Katalina Perera,

jefa de la Division Académica.

El presente dictamen fue aprobado por el Consejo Nacional de Rectores en la sesion No
46-2022, articulo 8, inciso d), celebrada el 22 de noviembre de 2022.

/
Eduardo Sibaja Arias
Director de OPES
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1. Introduccioén

La solicitud de redisefio y cambio de nombre del plan de estudios de Bachillerato en
Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en Administracion de
Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional
(UNA), fue enviada al Consejo Nacional de Rectores (CONARE) por la sefora,
Rectora a.i de la UNA, Dra. Marianela Rojas Garbanzo, en nota UNA-R-OFIC-1626-
2022, del 07 de setiembre de 2022, recibida via electrénica en la Divisién Académica
el 09 de setiembre de 2022, con el objeto de iniciar los procedimientos establecidos
en el documento Lineamientos para la creacion de nuevas carreras o la modificacion

de carreras ya existentes .

Cuando se modifica un plan de estudios de una carrera de grado existente, como
es este caso, se utiliza lo establecido en los Lineamientos mencionados, los cuales
sefalan los siguientes temas, que seran la base del estudio realizado por la Oficina
de Planificacién de la Educacion Superior (OPES) para redisenar las carreras de

grado:

Datos generales.

Resumen de los cambios efectuados
Justificacién de la carrera.
Propdsitos de la carrera.

Perfil académico-profesional.

Campo de insercion profesional.
Requisitos de ingreso.

Requisitos de graduacién.

Listado de los cursos.

Descripcién de los cursos.
Correspondencia del equipo docente con los cursos asignados.

A continuacion, se analizara cada uno de estos aspectos.



2. Datos generales

El Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en
Secretariado Profesional y la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la
Universidad Nacional (UNA) fue aprobada por el Consejo Nacional de Rectores
(CONARE) en su sesion 41-2005, del 13 de diciembre de 2005, mediante la
ratificacion del documento OPES 16/2005.

Actualmente, se solicita el redisefio y cambio de nombre a Bachillerato en
Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en Administracion de
Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional
(UNA).

La unidad académica base es la Escuela de Secretariado Profesional, de la Facultad

de Ciencias Sociales de la UNA.

La duracién total de la carrera sera de 11 ciclos semestrales, distribuidos en dos
ciclos por afo. La carrera cuenta con un total de 177 créditos, cada ciclo consta de
17 semanas.

Tabla 1. Caracterizacién de cada grado académico segun numero de créditos,
duracion y modalidad.

Grado Numero de créditos Duracion Modalidad
académico
Diplomado 72 2 anos Presencial
con apoyo
tecnolégico

Bachillerato 72 (Diplomado) +69 | 2 (diplomado)+ 2 anos | Bimodal

Licenciatura 141+36 +1 (+TFG) Virtual

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacién de la Universidad Nacional (UNA), Resumen ejecutivo de la
propuesta curricular de la carrera de Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado
en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas, 2022.



Se otorgara el titulo en:

¢ Diplomado en Administracion de Oficinas
e Bachillerato en Administracion de Oficinas
e Licenciatura en Administracion de Oficinas.

3. Resumen de los cambios efectuados

A criterio de esta oficina, los cambios propuestos son sustanciales, por tanto, la
solicitud de redisefio emitida por la UNA en relacion con el Bachillerato en
Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en Administracién de
Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional
corresponden a un rediseio de la carrera, lo que implica el procedimiento

establecido en la normativa para este fin.

e Se realiza un cambio de nombre en el Diplomado para uniformarlo con
los otros grados académicos que otorga la carrera.

e Se elimina el nombre de Diplomado en Secretariado Profesional y en su
lugar pasa a llamarse Diplomado en Administracion de Oficinas.

e El ajuste del plan de estudios a un modelo por competencias.

e La actualizacién de todos los cursos

e Incorporacién de cursos que responden a las necesidades del mercado
laboral actual.

e Cambios en el perfil de la persona graduada en Administracion de
Oficinas.

e Se actualizan los cursos del area disciplinar de Gestion de Oficinas y se
mejora, mediante 9 cursos, el desarrollo de las destrezas, habilidades,
estrategias, procedimientos y competencias vinculadas con la gestion
integral de la oficina administrativa.

e Se crea el area disciplinar Innovacion Tecnoldgica, en la que se integran
8 cursos que permiten el uso de las tecnologias de informacion vy
comunicacion para dar soluciones innovadoras en la gestion ejecutiva de
las oficinas.

e Se adecua a seis la cantidad de cursos del area disciplinar de
Comunicacion en inglés y se mejora la metodologia para el desarrollo del
idioma.

e Se fortalece el area disciplinar de Administracién para el desarrollo de
competencias adicionales, como lo son organizacidn de la administracion
publica, presupuesto, gestion del talento humano, desarrollo



organizacional, negocios electronicos y gestion de abastecimiento y
proveeduria. Esta area tiene 10 cursos en total

e Se fortalece el area disciplinar de Comunicacion en espafol, dando
énfasis al mejoramiento de competencias de comunicacion de la persona
educadora comercial en la gestion de los diversos ambitos de accion.

e Se fortalece el area disciplinar de Administracién para el desarrollo de
competencias adicionales, como lo son administracion general y la
contabilidad.

e Se enriquece el area de Complementarias que integra varias disciplinas
como derecho matematica financiera, estadistica, psicologia, economia,
investigacién, entre otras, con el fin de ampliar el bagaje sociocultural del
futuro profesional, herramientas que le permitan realizar aportes
sustanciales dentro de su quehacer.

Segun los aspectos sefalados anteriormente, los cambios ademas de unificar el
objeto de estudio al cambiar el nombre del Diplomado permiten una integracion de
todos los grados académicos que se van a otorgar, en relacién con los otros
aspectos son importantes ya que permiten la incorporacién de nuevos elementos al
guehacer académico y profesional de los graduados de esta carrera, realizando un

aporte importante al contexto y demandas actuales para la disciplina.

4. Justificacion

Sobre la justificacion, la UNA envi6 la siguiente informacion?:

Este rediseno inicié en el 2015, a partir de un analisis critico, analitico y sistematico
realizado por el equipo docente, administrativo y estudiantil, a partir de distintos
insumos provenientes de los diferentes actores, tanto durante el proceso de
autoevaluacion y evaluacion de pares externos, como por los recolectados de los
diferentes agentes del quehacer universitario para la formacion de profesionales en
administracion de oficinas, a saber Informe de ubicacién laboral y satisfaccién con la
carrera y el trabajo (Escuela de Secretariado Profesional, 2020), el Informe de
opinién de las personas empleadoras (Escuela de Secretariado Profesional, 2020),
el analisis de las variables de estudio en el diagndstico realizado en el marco del
Proyecto Especial de Mejora (Escuela de Secretariado Profesional, 2020), el analisis
de programas de carreras relacionadas, los antecedentes del plan de estudio y el
perfil vigente, asi como el conocimiento y experiencia de las personas que

conforman la Comisién Curricular, representada por todas las areas de conocimiento



de la carrera en estudio, asimismo del criterio de la Asamblea de Unidad Académica,

obtenido a partir de las diversas sesiones de trabajo realizadas para tales efectos.

Segun Bermudez, et al. (2012) el nombre de Administracion de Oficinas es un
concepto relativamente nuevo que considera el secretariado como fundamento de
esa area profesional. Asi, el concepto de secretariado es definido por el DRAE
(2001) como la carrera o profesion de la persona secretaria y el término
administracion presenta varias acepciones: “Ordenar, disponer, organizar, en
especial la hacienda o los bienes” y “Desempefar o ejercer un cargo, oficio o
dignidad. Oficina: “Local donde se hace, se ordena o trabaja algo”. “Departamento

donde trabajan los empleados publicos o particulares” (p. 82).

De acuerdo con esas definiciones y la aplicacion practica que la ESP le ha dado a la
profesion secretarial, la Administracion de Oficinas se supone un area de
conocimiento propia de la Administracién, aspecto que, segun Araya (2011), se
refleja en las funciones el ejecutar labores secretariales complejas al servicio de
funcionarios de alto nivel y elaboracion de diversas labores secretariales técnicas y
bilinglies, de gran discrecion y responsabilidad para apoyar en forma eficiente,
oportuna y confiable a las dependencias que conforman la administraciéon superior

de la empresa y otras que por su naturaleza asi lo requieran.

El objeto de estudio de la carrera de Administracion de Oficinas es la gestion
ejecutiva de los procesos administrativos de las oficinas en los diferentes niveles
jerarquicos de las organizaciones. De lo anterior, se desprende que todo profesional
que haga gestion debe tener las competencias necesarias para poder tomar
decisiones para la solucion de problemas. Asi pues, en el entorno de una oficina, la
gestion es asociada con el manejo o administracion de esta, en procura de hacer un
uso eficiente de los recursos disponibles y esta forma contribuir con la mejora de la

organizacion.

Cabe afiadir que la administracion de oficinas es una disciplina de las ciencias
sociales, la cual centra su quehacer en un enfoque humanistico, cientifico,
tecnoldgico y de innovacion al formar profesionales para la multifuncionalidad en la
gestidon ejecutiva en las organizaciones, producto de su formacién interdisciplinaria
que se enriquece de ciencias y disciplinas como administracion, economia,
psicologia, matematica, linglistica, informatica, archivistica, estadistica, derecho,
entre otras para investigar, intervenir y transformar la gestion ejecutiva en su ambito

de accion en las oficinas de las organizaciones.



Los avances cientificos, tecnoldgicos, de innovacion y de estandarizacion productiva
han marcado las profesiones y las practicas que conllevan, asi la carrera de
Administraciéon de Oficinas, en el nivel de pregrado, es decir, en el diplomado, se
enmarca en funciones administrativas a nivel técnico-profesional definidas por el
Marco de Cualificaciones para la Formacion Técnico-Profesional, mientras que, a
nivel de bachillerato y licenciatura, las funciones se enmarcan en un nivel de mayor
ejecutividad, andlisis y conocimientos robustos, que requieren competencias mas

complejas en gestidn de oficinas a nivel profesional.

Asi, el redisefo de este plan de estudios considera las siguientes areas de
conocimiento: Gestion de oficinas, Comunicacién en espafiol y en inglés, Innovacion
tecnoldgica, Administraciéon, Formacidon complementaria (derecho, estadistica,
matematica financiera, psicosociologia, estudios generales, cursos optativos), a
partir de un enfoque pedagdgico y metodolégico por competencias, el cual tiene
como objetivo orientar la formacion integral a partir del analisis y aplicacion de la
teoria en la practica. Para ello, se sustenta en ejes curriculares y ejes transversales
para la formacion integral de la persona y responder de ese modo a la transformacion

social.

El siglo XXI ha marcado cambios significativos a nivel mundial principalmente por la
globalizacién y el contexto vivido en cada momento. Estos cambios no solo implican
actualizaciones tematicas en los planes de estudios, sino también cambios en los
enfoques de aprendizaje, metodologia ensefianza-aprendizaje, congruencia entre
los conocimientos, habilidades y actitudes, segun perfil profesional para responder

a la transformacion social con nuevas competencias integrales.

Ante estas tendencias, ha surgido la necesidad, de sustituir los modelos educativos
tradicionales por aquellos basados en una educacion para la vida, de forma que se
propicie un aprendizaje permanente, mediante la construccion de competencias que
repercutan en el progreso social, cultural y econdmico. Al respecto, Gorostiaga, Pini
y Cambours (2019) anotan la importancia de que en América Latina los sistemas
educativos fortalezcan el desarrollo de habilidades, conocimientos emergentes, y
para ello, es necesario el mejoramiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje,

al considerar las politicas activas para la renovacién e innovacion pedagdgica.

En la actualidad, la revolucion tecnoldgica y la pandemia por Covid-19 aceler6 la
automatizacion de procesos administrativos en las oficinas, la robotizacion, el uso
de big data, la inteligencia artificial, la impresion 3-D, la biotecnologia y la informatica
cuantica, asi como el teletrabajo. Por lo tanto, el futuro del trabajo en América Latina

y el Caribe depende de como actuen en el presente las personas trabajadoras, las
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empresas, los estados y los centros que generan conocimiento y forman
profesionales frente a este cambio tecnolégico, de manera que la formacion

universitaria sea congruente con los sistemas productivos de los paises.

Todos esos cambios mencionados se ven reflejados en el quehacer de la
administracion de oficinas, disciplina emergente en el ambito de las organizaciones,
que de acuerdo con la Universidad de Puerto Rico (2019), este ambito disciplinar, el
desarrollo cientifico y técnico tienen una orientaciéon en capacidades tecnolégicas y
administrativas con énfasis en procesamiento de la informacion y la documentacion,
la gestion ejecutiva con gran demanda en la industria, el gobierno, el comercio y la
banca, etc. Ademas, en ese ambito se tiende a denominar la administracién de

oficinas como gerencia de oficinas.

Ante este escenario, el profesional en labores de oficina se encuentra con nuevos
retos. Las gerencias cada vez delegan responsabilidades mas complejas a sus
asistentes, las cuales se enfocan en la resolucién de problemas, filtracion de
informaciéon de manera que se identifique lo sustantivo, la gestién de la informacion
y la documentacion organizacional con criterios técnicos, administrativos y legales,
asi como otros elementos que forman parte de la imagen de la empresa, institucion

u organizacion.

A su vez, en este redisefio se establecen los siguientes ambitos de accion del
profesional y de la profesional en administracién de oficinas: produccién documental,
administracion de la documentacién, gestion de la informacion, gestién del servicio,
logistica administrativa, asistencia administrativa, atenciéon de 6rganos colegiados y

capacitacién y asesoria en gestién de oficinas.

Por tanto, la formacién profesional en Administraciéon de Oficinas en Latinoamérica
tiene un enfoque de gestién de los sistemas de oficina o gestidn de oficinas, lo cual

enfatiza en la gestion ejecutiva de esta profesion en el &mbito empresarial.

En momentos actuales, la continua y creciente incorporacion de la tecnologia en los
procesos educativos y laborales ha revolucionado muchos aspectos del trabajo de
oficina, fundamentalmente en el procesamiento, flujo y administraciéon de la
informacion, en las telecomunicaciones, en la reproducciéon de documentos, en la
importancia del dominio de lenguas extranjeras, en la tramitacion de procesos, en el

manejo y gestion de sistemas, entre otros aspectos.

La industria 4.0 o también llamada industria inteligente busca transformar a la
empresa en una organizacion inteligente para conseguir mejores resultados. Se

considera la cuarta revolucion industrial, esta consiste en la fusiéon de los planes
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fisico y digital, elemento que favorece la presentacion de la informacion en formatos
comprensibles para todo publico, promueve una colaboracion y un uso compartido
de datos, mediante la automatizacion de procesos de mantenimiento e inteligencia
artificial. Eso permite dar resultados visibles a una mayor rapidez, proporciona
informaciéon casi de manera instantanea para tomar decisiones mas rapida y
eficientemente. El mayor reto es saber gestionar adecuadamente hacia el cambio y

aprovechar al maximo las nuevas oportunidades.

Esta revolucion impone una nueva etapa para la administracion de oficinas y un
cambio sustantivo en las labores del personal administrativo que lo conforma. Esa
transformacion ha generado la necesidad de una persona gestora de la oficina,
cuyas funciones se definen en un amplio campo que incluye el dominio y uso de
equipo tecnoldgico, de herramientas y software en la Web para la administraciéon de
la informacion, la comunicacion en todas sus dimensiones, la interaccion, la toma de
decisiones, el manejo y el control de personal subalterno. También, ese profesional
de oficina requiere el conocimiento de segundas lenguas, ademas de un dominio
adecuado de la lengua materna y el uso apropiado de las tecnologias de informacion

y comunicacion.

Al respecto, se reconoce la importancia de que la persona administradora de oficinas
conozca y domine ampliamente estas tecnologias y esté en constante actualizacion,
asi como que desarrolle la capacidad de adaptarse a los cambios sociales que
enfrenta el mundo, el pais y la organizacién en la cual se encuentre para realizar

aportes, con una actitud proactiva y propositiva.

Asimismo, la persona profesional en administracion de oficinas debe responder al
manejo de una segunda lengua, pues a causa de la globalizacion y el enorme
desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacion se ha incrementado
el interés por el aprendizaje de lenguas extranjeras, ya que la comunicacion
internacional es una practica diaria, por lo tanto, es importante fomentar el
aprendizaje de mas de una lengua extranjera con la finalidad de facilitar la movilidad

educativa, cultural, cientifica y comercial de la persona.

La educacion superior es también un elemento fundamental para alcanzar otros
objetivos: fin de la pobreza (ODS 1); salud y bienestar (ODS 3); igualdad de género
(ODS 5); trabajo decente y crecimiento econémico (ODS 8); producciéon y consumo
responsables (ODS 12); accién por el clima (ODS 13); y paz, justicia e instituciones
sélidas (ODS 16).



Los modelos educativos por competencias han sido estudiados de manera vasta,
entre los estudios mas destacados en la literatura se identifican teorias que plantean
la formacion integral y definen el desarrollo de las competencias a partir de grandes
metas de formacion del programa formativo o carrera, competencias genéricas y

competencias especificas de cada area disciplinar.

De acuerdo con lo anterior y considerando que la formacién profesional implica una
formacioén concreta para una disciplina en especifico, el mercado laboral exige una
serie de competencias generales, las cuales, segun Rueda y Portilla, (2020) son
personales, intelectuales, empresariales y de emprendimiento, intrapersonales,
organizacionales y tecnolégicas. Por ello, la importancia de integrar capacidades
técnicas con habilidades humanas.

De esta forma, la ESP plantea la formacién por competencias para el desempefio de
los profesionales en administracién de oficinas, ademas de integrar el apoyo
tecnolégico a las clases presenciales, la bimodalidad y la virtualidad en grados
superiores, como habilidades que preparan al estudiantado para realizar labores
como el teletrabajo, modalidad que esta en crecimiento en el contexto actual, tanto

a nivel nacional como mundial.

La coyuntura actual por condiciones de salud, las posibilidades tecnoldgicas y la
necesidad de cercania del campus a la residencia y lugares de trabajo del
estudiantado que trabaja y estudia han sido temas de analisis para brindar un
servicio educativo de calidad a los usuarios, si perder la esencia del contacto cara a
cara y las grandes posibilidades de formacion en el interactuar diario en el campus.
Por ello, con el propdsito de aprovechar todas las posibilidades contextuales de la
formacioén universitaria se considera que no solo a nivel nacional, sino en todo el
mundo, el teletrabajo es una tendencia que cobra cada vez mayor fuerza y que se
materializé de manera importante a raiz de la pandemia por el COVID-19. Dentro
de este contexto, también se prepara al futuro administrador de oficinas para que
lleve a cabo las labores propias de esta profesién de forma remota, asi como para
que pueda ser capaz de emprender su propia empresa de servicios desde esta

modalidad.

La bimodalidad implica combinar la presencialidad con la educacion desarrollada en
entornos de aprendizaje virtuales, que le permiten al estudiantado gozar de los
beneficios de ambas modalidades, pues se obtiene beneficios de las capacidades y

habilidades que cada una puede aportar al desarrollo para el ambito profesional.



De acuerdo con las tendencias expuestas en las areas relacionadas con la
administracion de oficinas, se presentan las tendencias y la pertinencia de esta

carrera en el contexto nacional.

En cuanto a la pertinencia profesional de las personas administradoras de oficinas,
esta poblacion se colegia actualmente en el Colegio de Profesionales en
Secretariado de Costa Rica, creado por Ley de la Republica N.° 5005, el 14 de junio
de 1962 y reformado mediante Ley N.° 9284 del 9 de diciembre de 2014, en su
articulo 1 dice:

Se crea el Colegio de Profesionales en Secretariado de Costa Rica, el cual velara
por el cumplimiento estricto de las normas técnicas y de ética profesional de las
personas que se colegien, con el propdsito de fomentar y estimular la solidaridad
profesional y la dignificacién de sus asociados, asi como regular el ejercicio

profesional.

Este plan es pertinente con las necesidades profesionales que demanda el entorno
socioecondmico y politico del pais, para lo cual se han realizado los ajustes con
miras a que las personas profesionales adquieran habilidades propias del area de
estudio y estas vayan acompanadas de la integracion de la bimodalidad y la
virtualidad en la implementacion de cursos. La ESP es pionera en la Facultad de
Ciencias Sociales en bimodalidad y virtualidad con el objetivo de darle flexibilidad a
los cursos, lo que permite que la unidad tenga la madurez necesaria para formar
profesionales con la capacidad de integrar las habilidades cognitivas, las habilidades
blandas y las herramientas tecnoldgicas en las diversas tareas que realiza. Esto en
un modelo pedagdgico por competencias que la Escuela de Secretariado Profesional

aprobd para este redisefio (Escuela de Secretariado Profesional, 2019).

De acuerdo con lo anterior, las tendencias de la Administracién de Oficinas son
emergentes en cuanto a desarrollo profesional, enfoques de gestidon del servicio y
de mejora continua de un profesional de alta calidad operativa en las organizaciones
por su polifuncionalidad, y quien, a partir de la formacion interdisciplinaria,
sustentada en principios metodoldgicos, cientificos y técnicos organizacionales y de
otras disciplinas complementarias, aporta significativamente al desarrollo social y

econdémico.

La ESP dirige sus esfuerzos a potenciar la formacion integral de estudiantado de
manera que logre contribuir con el bienestar social del pais; eso significa
preocuparse para que actien de modo critico, creativo y con compromiso ante la

realidad social y ante el desarrollo de nuevas tendencias laborales. De igual manera,
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se propone generar procesos de innovacion con TIC mediante el redisefio de la
metodologia de los cursos impartido tanto a nivel de diplomado, bachillerato y
licenciatura al integrar los entornos de aprendizaje virtual y, de esta forma, promover
procesos educativos significativos, innovadores y de mayor accesibilidad y facilidad
a favor del estudiantado de la carrera; pues esto permite al estudiantado llevar las
materias sin necesidad de desplazarse a la universidad durante todo el ciclo lectivo.
Ademas, se incentivo la participacion del personal académico en capacitaciones con
el apoyo del financiamiento de eventos cortos, con la intencion de tener docentes
actualizados, con la traida de expertos, que permiten el analisis reflexivo en temas

propios de la especialidad.

En resumen, la modificacion ocurrida a partir del afio 2012 con la incorporacién de
cursos bimodales ha dado resultados significativos en el estudiantado, pues se ha
logrado que mayor cantidad de estudiantes tengan acceso a las plataformas
digitales, y de esa forma obtener materiales y herramientas que les han permitido un
aprendizaje autbnomo en ambientes educativos flexibles, ademas de no atrasarse

con sus estudios.

En cuanto a los conocimientos tedricos y practicos requeridos por los profesionales
en Administracién de Oficinas, se consideran como base la gestién de oficinas como
proceso ejecutorio de Administracion de Oficinas, disciplina que integra areas de
conocimiento técnico, tecnoldgico cientifico: la gestion de oficinas con funciones
vinculadas a la gestion integral de la oficina administrativa, mediante estrategias,
procedimientos y técnicas sobre el servicio, la informacién, la comunicaciéon y la
documentacién, sustentado en las TIC; la atencion de eventos y protocolo
organizacional; las comunicaciones organizacionales de todo nivel de transacciones
en todo tipo de empresa u institucién en espariol y en inglés; a través de un sustento
de innovacidn tecnoldgica para modificar el quehacer cotidiano en las oficinas para
el logro de productividad con eficiencia y alto nivel de ejecutividad; la administracion
de oficinas por ser una carrera administrativa del ambito organizacional se apropia
de los principios de la planeacion, la direccién, la organizacion y el control para
aplicar a la gestién y actividad de apoyo ejecutivo a la accion sustantiva de la
organizacioén, asi considera la contabilidad, la administracion general, el mercadeo,
el derecho, la economia, las matematicas, el comercio y la gestion de recursos

materiales y financieros como disciplinas que complementan la gestion.

La investigacion en administracion de oficinas sustenta la solucién de los problemas
desde el punto de vista sistematico y organizado para coadyuvar desde la labor

ejecutiva la solucién practica a los problemas propios de la especialidad. A partir de
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la interdisciplinariedad del derecho administrativo y laboral se apoya en las tareas
de tramites propios de indole técnico, la matematica financiera, la archivistica, la
estadistica, el comercio internacional y la economia permiten que el profesional en

Administraciéon de Oficinas pueda atender las diversas funciones.

Ademas, a partir de los cursos de inglés con propésitos especificos en el area de la
administracion de oficinas, los cuales se imparten desde el diplomado con el objetivo
de producir documentos comerciales y administrativos, en inglés, en un nivel A2+ y
B1- (A2.2 y B1.1), requeridos en las diferentes transacciones cotidianas de los
departamentos de la organizacion, asi como desarrollar la producciéon y comprension
oral en inglés, en los niveles A2+ y B1- (A2.2 y B1.1), niveles acordes con el Marco

Comun Europeo de Referencias para las Lenguas (Consejo de Europa, 2002).

Es importante recalcar que la Universidad Nacional es un ente formador que dentro
de sus planes de estudios ofrece formacion en inglés, pero hasta el momento no es
un ente certificador de los niveles de inglés, por lo tanto este plan de estudios no

solicitara en ningin momento la certificacién para continuar con la formacion.

A través de la integralidad de esos conocimientos, habilidades y destrezas le permite
a este /a profesional coordinar y dar soporte a equipos directivos de alto nivel en la
organizacién, coordinar y gestionar reuniones, eventos corporativos, dar
seguimiento a las comunicaciones y dar seguimiento a decisiones y gestionar dentro
de los equipos directivos los flujos de trabajo, apoyar los diferentes procesos de la

organizacion de alta direccion y departamental.

Por lo anteriormente expuesto y tomando en cuenta la recomendacion del apartado
sobre Educacién Superior en el Estado de la Educacion (CONARE, 2019), en el cual
indica que el 83% de los 1.534 programas académicos vigentes en Costa Rica, tiene
mas de cinco afos sin actualizarse y el 60% no ha gestionado cambios en mas de
una década, la Escuela de Secretariado Profesional, con el propdsito de adaptarse

a las nuevas exigencias de los empleadores, estudiantes y la sociedad, en general,

Aunado a lo anterior, lo consideran un profesional que se adapta rapidamente a los
cambios tecnolodgicos y procedimentales, aunque el rol del administrador de oficinas
evoluciona constantemente y su aporte gana relevancia en los diferentes procesos,
ademas, posee las competencias profesionales para ejercer los cargos asignados.
Por ende, cumplen con las necesidades y expectativas del sector laboral. No
obstante, se requiere actualizacidn en procesos organizacionales, idiomas y

habilidades blandas para lograr competitividad en los entornos laborales actuales.

12



Asimismo, con el fin de ofrecer oportunidades para los estudiantes de nuevo ingreso,
la Escuela de Secretariado Profesional posee convenios que permiten al
estudiantado la oportunidad de continuar su carrera profesional a nivel universitario
y de esta manera se establecen lazos de colaboracién con instituciones educativas
como el Colegio Universitario de Cartago y otras mas definidas por CONARE. Para
la 6ptima gestion de estos convenios se realizan reuniones con las autoridades
respectivas para ver las modificaciones en sus planes de estudio y contenidos de

planes para la convalidacion respectiva.

La poblacion meta se compone de las personas interesadas en desarrollar
competencias profesionales, técnicas, de investigacion, de innovacién, manejo de
un segundo idioma y tecnologia para resolver problemas de la disciplina de
Administraciéon de Oficinas en las diversas organizaciones nacionales o
internacionales. Ademas, esta poblacion meta involucra a personas con orientacion
ala gestion de entornos multiculturales, interesadas en trabajar en multiples sectores
y en especializarse en areas como la comunicacion, las relaciones humanas, el
protocolo empresarial, la organizaciéon de eventos y protocolo corporativo con un alto
nivel de diversidad de areas o tipos de empresas o instituciones publicas o privadas,
en la industria, el comercio, los servicios, la banca, municipalidades, empresas

transnacionales, las ONG, etc.

Ademas, desde el 2008 en el Seccién Regional Huetar Norte, Sarapiqui, se imparte
el Diplomado en Secretariado Profesional y, actualmente, se oferta también el
Bachillerato en Administracion de Oficinas. Por otra parte, la carrera de
Administracion de Oficinas también se oferta en la Sede Regional Brunca: en el
2019, en el Campus Pérez Zeledén obtuvo una matricula de 61 estudiantes y en el

Campus Coto, de 68 estudiantes.

Una de las proyecciones es poder llevar la oferta académica de la carrera de
Administraciéon de Oficinas a todas las sedes regionales que tiene la Universidad,
previa consideracién de la pertinencia y el aprovechamiento de los recursos
tecnoldgicos, especialmente, en los niveles de licenciatura en modalidad virtual, de
esta forma, contribuir con el mejoramiento de las posibilidades de empleabilidad en
las zonas mas vulnerables del pais. Con ello, elevar la calidad de la gestiéon de

oficinas y sus funciones derivadas.

La generacion de conocimiento en el ambito de la administracion de oficinas debe
promover la innovacion en las formas de ensefianza y aprendizaje que desarrolla la
unidad académica para garantizar el efectivo impacto y trascendencia social de este

esfuerzo formativo, por lo que se considera una responsabilidad necesaria a fin de
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aprovechar experiencias pasadas y, a partir de ellas, mejorar los procesos de
formacién, para que las personas graduadas logren desarrollar las actitudes,
habilidades, destrezas y conocimientos necesarios para desempenfar sus labores
comprometidas con la calidad, la ética y las responsabilidades sociales que la

comunidad les demanda.

Dentro de este contexto, se requiere formar un profesional en el area con
conocimientos solidos en las técnicas secretariales, el uso adecuado del idioma
espafiol y de al menos una segunda lengua, el uso de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion y amplios conocimientos en materia administrativa.

Ademas, debe contar con caracteristicas y potencialidades para una comunicacion
asertiva, con valores éticos, con una vision y actitud abiertas para la adquisicion de
nuevas practicas en la gestidon de las labores en la oficina mediante un aprendizaje
permanente para dar respuesta a las demandas laborales, econémicas, sociales y

tecnolégicas de la sociedad costarricense o latinoamericana.

Para ello, la ESP ofrece formacion integral en diversas areas relacionadas con el
quehacer de la oficina, tales como comunicacién, tanto en espafiol como en inglés,
manejo de herramientas ofimaticas y programas de Office, gestidon de oficinas,
administracion y formacién complementaria, de manera que el estudiantado logre
las competencias para desempefiarse de forma profesional en el ambito
administrativo y pueda generar aportes fundamentados para mejorar el campo de
trabajo de la administracidn de oficinas, asi como ser un agente de cambio y mejora

en los procesos de estas.

La ESP redisefa el plan de estudios del Bachillerato en Administracion de Oficinas
con salida lateral al Diplomado en Administracion de Oficinas y Licenciatura en
Administracién de Oficinas, de manera oportuna y pertinente con las necesidades
profesionales que demanda el entorno socioecondmico y politico del pais, realizando
su ajuste centrado en las competencias que este profesional requiere en las

diferentes areas de conocimientos interdisciplinares de las Ciencias Sociales.

La importancia de considerar el enfoque por competencias en la propuesta curricular
radica en el compromiso que asume la unidad académica ante los nuevos retos,
particularmente en los relacionados con la pertinencia de los programas y las
demandas del contexto social, por lo que se requiere ensefiar al nuevo profesional
en administracién de oficinas a involucrarse con la organizacion que lo ha de

contratar.
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Asimismo, se considera necesario realizar un cambio en la gestion de la calidad de
los procesos de aprendizaje del estudiantado, considerando para ello dos elementos
centrales: la evaluacion de la calidad del desempenio y la evaluacion de la formacion
que ofrece esta unidad académica como formadora de dichos profesionales, a fin de
responder a las demandas del contexto con la propuesta de nuevas metodologias e

innovaciones que posibiliten alcanzar dicho fin.

La carrera de Administracion de Oficinas integra diversas disciplinas para resolver,
con principios cientificos y técnicos, los problemas de gestion administrativa en las
oficinas de organizaciones de diversa indole productiva. Por ello, las personas
graduadas de la carrera de Administracién de Oficinas deberan mostrar un alto nivel
de compromiso para trabajar e interactuar con distintos grupos sociales, al utilizar
estrategias de investigacion, de formulacién y gestion de proyectos relacionados con
la administracion de la oficina, sélidamente fundamentadas desde el punto de vista
tedrico-metodoldgico y técnico, lo cual conlleva a una revisién constante del ejercicio
profesional que se revertira en la creaciéon de conocimientos desde la practica
profesional y el contacto con diversos grupos sociales, asi la ESP mejora la
propuesta curricular y administrativa para responder a los diferentes agentes que

intervienen en la formacion universitaria.

La oferta académica de la ESP es actualizada, pertinente, de calidad, flexible y
rigurosa; responde a las areas estratégicas de conocimiento y a procesos de
articulacion académica; la gestidn institucional sera auténoma, agil y simple, para
facilitar la toma de decisiones, la transparencia y la rendiciéon de cuentas. En ese
sentido, la Unidad Académica orienta sus esfuerzos a la formacién de profesionales
de calidad, a la creacion de conocimiento innovador y a la promocién del bienestar

social mediante la ejecucién de iniciativas de proyeccién social.

El personal académico posee los grados de maestria y doctorado; a su vez, los
profesionales tienen amplia experiencia en el campo de su formacion; es decir,
combinan la docencia con el ejercicio del area de conocimiento en que se graduaron,
lo que garantiza una soélida formacioén y se resalta en las categorias profesionales

que ostenta el personal académico, segun se detalla en la tabla 4.

El plan de estudios estd adscrito a la Facultad de Ciencias Sociales bajo la
administracion académica, curricular y financiera de la Escuela de Secretariado
Profesional, unidad que posee los recursos econdmicos, humanos, fisicos vy
tecnoldgicos actualizados para atender la oferta educativa propuesta, recursos

favorables para el trabajo en el aula, la investigacion y la extensiéon. Asimismo,
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cuenta con una comision curricular y una comision de calidad que atiende

lineamientos curriculares y seguimiento de su ejecucion.

En este redisefio, se definen los cursos presenciales con apoyo tecnolégico en los
cuales, los cursos presenciales tendran un maximo de tres sesiones virtuales. Los
cursos bimodales se definen en un porcentaje de clases presenciales y virtuales en
una relacion de 60/40, 60% de las clases presenciales y 40% de las clases virtuales,
y los cursos virtuales se consideran totalmente en linea (100% de clases virtuales)
con la posibilidad de programar algunas clases presenciales, de acuerdo con las

necesidades de cada curso.

Las clases virtuales utilizan el Aula Virtual Institucional y otros medios electrénicos
que permitan la comunicacion pedagdégica adecuada para el logro de los resultados

de aprendizaje en coherencia con las clases presenciales. (Universidad Nacional,

Resumen ejecutivo, Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en

Administracion de Oficinas y Licenciatura en Administracion de Oficinas, 2022).

Esta oficina considera que la justificacion contempla elementos tanto de contexto
externo como interno, fundamentando la necesidad del redisefio y cambio de
nombre de la carrera de Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral
de Diplomado en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracion de
Oficinas segun las demandas y necesidades actuales.

5. Propésitos de la carrera

La finalidad de la carrera Administracion de Oficinas es el estudio de la gestidn
ejecutiva de los procesos administrativos. Por ello, se pretende la construccion de
conocimientos tedricos, practicos y metodolégicos para el desarrollo de
competencias, habilidades, destrezas y valores en los procesos de formacion
enfocados en contextos de las oficinas de las organizaciones.

Objetivos Generales:

1. Formar profesionales en Administraciéon de Oficinas con principios humanistas;
con conocimientos interdisciplinares; propositivos, creativos, autobnomos, con
capacidades comunicativas, digitales e investigativas que contribuyan con el
quehacer en la gestion ejecutiva de los procesos administrativos en las
organizaciones.

2. Formar profesionales que planteen soluciones con eficiencia y eficacia a las
demandas de las organizaciones y en las oficinas de los departamentos de alto
nivel gerencial y ejecutivo, a partir del desarrollo de conocimientos, habilidades
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y destrezas técnicas, tecnoldgicas y de innovacion que permitan mejorar y
transformar la gestion en las oficinas.

3. Contribuir con la vinculacién de profesionales en Administracion de Oficinas en
los diversos contextos organizacionales y sociales, a nivel nacional o
internacional, que permitan mejorar la gestion ejecutiva y la dinamica laboral en
las oficinas, asi como aportar a la calidad profesional de la disciplina y a la
resolucidon de problemas especificos.

4. Desarrollar en los profesionales compromiso con los principios y valores
democraticos, de equidad, de respeto por las diferencias, el ambiente y los
derechos de tolerancia y aceptacion de todos los seres humanos, en el
desarrollo de las relaciones tanto con otras personas, como con el medio
ambiente con una visién nacional, regional y global.

Objetivos Especificos:

Los objetivos especificos de la carrera se han establecido segun cada grado
académico. Es necesario indicar, que los niveles de alcance de estos objetivos son
inclusivos, es decir, los niveles del diplomado y del bachillerato estan incluidos
dentro de los niveles del grado de licenciatura.

Diplomado

1. Contribuir con la formacion de profesionales en Administracion de Oficinas,
mediante el desarrollo de competencias para la gestion ejecutiva y secretarial
que favorezcan la organizacion y la ejecucion de las actividades vinculadas
con la gestion de las oficinas, asi como a las necesidades y requerimientos
de las organizaciones, con una actitud participativa y de adaptabilidad.

2. Desarrollar competencias profesionales para la comunicacion en su idioma
materno, en el lenguaje propio de su disciplina y en un segundo idioma
(inglés a nivel B1.1* Segun el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas), mediante la aplicacion de diversas técnicas de redaccion en la
elaboracién de documentos y la comunicacion efectiva por diversos medios
para el enriquecimiento de su quehacer profesional y su adaptacion a
diversos contextos organizacionales.

3. Contribuir con la formacion de personas con habilidades investigativas,
competencias tecnoldgicas y de innovacion que propongan soluciones a los
problemas cotidianos en el contexto laboral de la gestion de las oficinas.

Bachillerato

1. Formar profesionales con criterios técnicos, cientificos y tecnolégicos, con
competencias en gestion de oficinas, en comunicacién, innovacion
tecnolégica, administracion y otras ciencias complementarias para la
asistencia ejecutiva en los procesos administrativos en érganos de alto nivel
en las organizaciones.
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2. Formar profesionales con competencias para la comunicacién, produccion y

comprensiéon en su idioma materno, en el lenguaje propio de su disciplina y
en un segundo idioma (inglés, a nivel B1.2* Segun el Marco Comun Europeo
de Referencia para las Lenguas), sobre temas de indole comercial y
administrativo en los diferentes procesos administrativos a nivel gerencial y
de drganos colegiados de las organizaciones.

Desarrollar capacidades profesionales para apoyar y proponer proyectos en
equipos inter, multi y transdisciplinarios en las diversas areas funcionales de
alto nivel de la organizacion, y el desarrollo de estrategias con la finalidad de
aumentar la productividad de los procesos vinculados con la gestion y el
fortalecimiento del servicio.

Licenciatura

1.

Formar profesionales con competencias para planificar, organizar y ejecutar
actividades para la gestion ejecutiva de los procesos administrativos, la
organizacion con liderazgo de equipos de trabajo secretarial, operativo, de
apoyo logistico y de gestidn de oficinas, de diversa indole asociadas a su
campo disciplinar que contribuyan a mejorar su ambito social y laboral.
Formar profesionales criticos, autobnomos, creativos, con capacidades para
integrar conocimientos disciplinares, interdisciplinares y transdisciplinares,
para investigar y hacer propuestas innovadoras y modelos de gestion de
oficinas congruentes con las caracteristicas especificas de las
organizaciones, las demandas sociales y productivas para el fortalecimiento
de procesos administrativos y sistemas en las organizaciones.

Contribuir al desarrollo de capacidades y habilidades para la convivencia y
transformacién social, desarrollo sostenible, equidad, inclusion y aporte a la
productividad con sentido social.

Los objetivos propuestos tanto a nivel general como los especificos segun grado

académico por obtener son claros y congruentes con los cambios planteados en el

Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en

Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracién de Oficinas de la

Universidad Nacional.
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6. Perfil académico-profesional

El perfil académico profesional de Bachillerato en Administracion de Oficinas con
salida lateral a el Diplomado en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en
Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional parte de que la formacion de
la persona graduada se concreta en un profesional integral, que ofrece servicios a
la sociedad a partir de sus conocimientos cientificos y técnicos, habilidades blandas,
aptitudes, actitudes y valores humanos consigo mismo y con los demas. Se detallan
a continuacion los rasgos del perfil segun el grado académico a desarrollar:

! Aprobado por el Consejo Nacional de Rectores en la sesidn N227-2013, articulo 3, inciso g) y h), celebrada
el 22 de octubre de 2013

2 Resumen ejecutivo de la propuesta curricular de la carrera de Bachillerato en Administracion de Oficinas
con salida lateral de Diplomado en Administracién de Oficinas y la Licenciatura en Administracién de
Oficinas de la Universidad Nacional (UNA).
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Tabla 2. Perfil académico profesional del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral al Diplomado en Administracién de Oficinas y la
Licenciatura en Administracién de Oficinas

Saber Cognoscitivo

Diplomado

Comprende las caracteristicas, los requerimientos, las
especificidades y el uso de los diferentes recursos,
materiales, herramientas y equipos para las labores
de oficina.

Identifica las normas y los principios de salud
ocupacional en Costa Rica.

Identifica la importancia de las relaciones humanas
(comportamiento), de las habilidades blandas y de los
procesos de comunicacién.

Comprende las normas y las reglas de protocolo en la
organizacion, la imagen corporativa y personal, la
etiqueta y la responsabilidad social.

Aplica la normativa interna y la legislacion
costarricense en la elaboracién de diferentes tipos
documentales con la aplicacion de las técnicas y
destrezas digitales.

Domina el uso de las herramientas tecnoldgicas y las
aplicaciones ofimaticas (suites ofimaticas privativas y

libres) para comunicarse, para la busqueda de
informacion, para la planificacion y para la
organizacion del trabajo, asi como para |la

construccién del conocimiento en su campo.

Domina la hoja de calculo para la elaboracion de
documentos comerciales de conformidad con los
requerimientos técnicos, administrativos y legales.

Bachillerato

Domina el andlisis de datos numéricos, alfanumeéricos y
estadisticos dispuestos en operaciones complejas.

Domina aplicaciones tecnoldgicas para comunicarse,
gestionar y producir contenido como disefio de
presentaciones ejecutivas y paginas web, entre otros.

Domina procesos de comunicacién digital, redes
sociales, comercio electrénico, revolucion digital,
tendencias y cultura digital.

Domina los fundamentos tedricos para el desarrollo de
bases de datos.

Domina los aspectos generales sobre ciberseguridad y

redes.

Domina los principios de la comunicacidn oral y escrita
en inglés en la gestién comercial y administrativa en el
contexto de la oficina del nivel B1.2.

Comprende la evolucion del comercio en Costa Rica, sus
criterios, normas vigentes y los modelos existentes.
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Licenciatura

Comprende los elementos tedricos y técnicas
disefiadas para el diagndstico organizacional.

Determina las estrategias de desarrollo
organizacional y los enfoques de calidad en el
desempeiio profesional.

Determina la importancia de la prospectiva en
la planeacién estratégica e identificara las
metodologias, los métodos y los instrumentos
para su aplicacién.

Domina la teoria sobre la generacion vy
administracion de proyectos con TIC.

Comprende la relacidn entre la globalizacién, la
inteligencia de negocios y su aplicacion en la
gestion de oficinas.

Comprende en qué consiste un plan de negocios
electrédnico, los principios basicos de mercadeo,
los procesos de investigacidn, analisis del
mercado, estadisticas, mediciones e
indicadores de la gestion de las empresas.

Comprende el significado del trabajo como
fendmeno psicosocial, la organizacién como
sistema complejo e identificara los procesos
psicoldgicos y psicosociales que determinan o
afectan a las personas en las organizaciones.



Licenciatura en Administracion de Oficinas

Diplomado
Domina las tendencias en la gestién de la informacién
y la documentacién fisica y digital con base en la
normativa interna y la legislacién costarricense para
una efectiva administracion documental.

Conoce elementos bdsicos para utilizar software de
aplicacién y software de sistema, asi como los
componentes de hardware de diferentes dispositivos.

Comprende el proceso de comunicacién oral y escrita,
de acuerdo con la normativa del espafol y los
principios técnicos, legales y procedimentales de las
organizacionales.

Comprende los principios de la comunicacion
intercultural en inglés, en los ambitos personal,
publico, profesional y educativo del nivel B1.1.

Conoce de manera basica el ciclo contable de
empresas comerciales y de servicios, seguin las normas
y principios contables, asi como los manuales y
procedimientos contables de la empresa.

Conoce los diferentes métodos de depreciacidon de
activos y de conciliaciones bancarias.

Comprende el modelo de gestion de la oficina segun
el proceso administrativo.

Comprende las herramientas modernas para la
administracion de la oficina.

Bachillerato
Comprende la estructura del sector publico
centralizado y descentralizado del pais y su
funcionamiento.

Comprende los aspectos elementales en materia
presupuestaria del sector publico y privado
costarricense, de acuerdo con la normativa vigente.

Identifica los diferentes tipos de presupuestos y los
principios tedricos sobre prondsticos sencillos para la
proyeccién de variables.

Comprende el area de talento humano, sus funciones y
los procesos, asi como su relacién con la estructura
organizacional de la oficina.

Analiza los factores que determinan el clima laboral de
la oficina.

Comprende sobre los principales aspectos de un
proceso de compras y modalidades de contratacién,
tanto para empresas del sector privado como publico.

Comprende los conceptos basicos y técnicas de
estadistica descriptiva, vinculadas con la clasificacidn,
presentacion, analisis e interpretacion de informacion y
aplicara las capacidades de andlisis estadistico.
Comprende los elementos y principios tedricos y
metodoldgicos de la investigacién cientifica.
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Tabla 2. Perfil académico profesional del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral al Diplomado en Administracién de Oficinas y la

Licenciatura
Comprende los principios fundamentales del
problema econdémico, su evolucidn y entendera
la légica de funcionamiento de un sistema de
mercado y la interaccion entre consumidores,
empresas e instituciones en el marco de los
distintos niveles de intervencidn del Estado.

Comprende como la competencia en un sistema
de mercado afecta la estructura de las
operaciones empresariales y su relacién con
elementos sociales y culturales que escapan ala
esfera econémica.

Comprende la légica de estructuracién de la
politica econdmica y valorara las apuestas pais
en términos de las disyuntivas que el propio
sistema genera.

Determina los elementos y principios de la
investigacion cientifica, sus enfoques
metodoldgicos para aplicar a procesos de
investigacién en la administracion de oficinas.
Analiza los elementos y los principios de la
investigacidn cientifica en sus diferentes etapas
del proceso investigativo en su campo de
accion, para llevar a cabo una investigacion
sistematica y organizada.

Comprende los procesos de planificacion
estratégica y prospectiva y su relacién con la
gestion de la oficina.



Tabla 2. Perfil académico profesional del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral al Diplomado en Administracién de Oficinas y la
Licenciatura en Administracién de Oficinas

Saber
Procedimental

Diplomado
Identifica los diferentes modelos de gestidn
administrativa y sus aplicaciones en el cumplimiento
del trabajo.

Comprende los principios basicos, el lenguaje y las
técnicas de la matematica financiera, asi como las
técnicas para la resolucion de problemas del ambito
comercial y de servicios en la gestidn de oficinas.

Utiliza adecuadamente los materiales y equipos de
oficina para evitar el desperdicio y establece controles
de mantenimiento en condiciones iddneas, asi como
los requerimientos en las diferentes labores.

Aplica las normas y principios de salud ocupacional en
su entorno laboral.

Aplica los principios de las relaciones humanas y
publicas con eficiencia en su convivencia en la oficina
y en la atencidn de clientes internos y externos para la
resolucion asertiva de sus problemas y la satisfaccién
de sus necesidades.

Aplica las normas de etiqueta y protocolo en la
organizacion de eventos nacionales e internacionales.
Aplica las habilidades y destrezas digitales para la
produccion de diferentes tipos documentales de
acuerdo con la normativa interna y legislacién
costarricense.

Aplica los recursos tecnolégicos y las aplicaciones para
comunicarse, para la busqueda de informacién, la
planificacién y la organizacién del trabajo, asi como
para la construccion del conocimiento en su campo.

Bachillerato
Comprende los conceptos, las fuentes y los principios
normativos del derecho comercial aplicable a las
transacciones nacionales e internacionales y los
procesos e instrumentos propios de la actividad
comercial.
Comprende la normativa de derecho laboral, las
nociones, conceptos y principios juridicos.

Comprende los principios teéricos del desarrollo de los
sistemas de informacion aplicados a la oficina.

Elabora documentos comerciales y administrativos, que
requieren calculos estadisticos, légicos, matematicos,
etc.

Domina los recursos tecnoldgicos propios de la gestidn
administrativa para el analisis de informacién.

Analiza datos, elaborard recursos digitales y manejara
redes sociales.

Analiza y disefia procesos mediante la utilizacién de
bases de datos, para resolver necesidades de la oficina.
Reconoce aspectos bdsicos relacionados con redes de
comunicaciones y la ciberseguridad para un buen uso y
la proteccion de la tecnologia.

Demuestra el desarrollo de la competencia lingliistica y
pragmatica para comunicarse en el idioma inglés en el
nivel B1.2.
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Licenciatura

Propone y aplica las estrategias para la mejora
de la efectividad y el desempefio profesional.

Da soporte ejecutivo en la formulaciéon de
estrategias de la planificacion prospectiva para
mejorar los procesos de la oficina.

Aplica metodologias relacionadas con |Ia
prospectiva estratégica.
Gestiona  proyectos para la  funcidon

administrativa, con el uso de TIC.

Brinda soporte ejecutivo en los procesos de
planificacién, segln los recursos financieros,
tecnoldgicos y humanos disponibles.

Vela por el cumplimiento de las politicas y
procedimientos de la oficina.



Licenciatura en Administracion de Oficinas

Diplomado

Bachillerato

Elabora documentos comerciales y administrativos Diagnostica las necesidades de la oficina para la

utilizando la hoja de célculo.

Administra correctamente los archivos de gestién en
soporte fisico y electrénico, segin la legislacién
vigente.

Disefia y ejecuta sistemas de gestion documental
para satisfacer las necesidades de la organizacién, de
acuerdo con la legislacién costarricense.

Utiliza adecuadamente las herramientas tecnoldgicas
para comunicarse, para realizar busquedas de
informacion y para la construccién del conocimiento
en su campo.

Aplica las habilidades y destrezas comunicativas en
forma oral y escrita con base en la normativa del
espafiol y los principios técnicos, legales y
procedimentales de las organizaciones.

Aplica las habilidades y las destrezas comunicativas
para lograr una comprensién e interpretacidn con
mayores capacidades para la inferencia y la
abstraccién de documentos organizacionales.

Demuestra el desarrollo de la competencia linglistica
Yy pragmatica para comunicarse en el idioma inglés en
el nivel B1.1.

Aplica las normas y procedimientos en materia
contable segln el marco de referencia que
corresponda.

Realiza los célculos de depreciacion de activos, segin
el método utilizado por la empresa.

implementacion de los diferentes sistemas comerciales
y los modelos de comercio existentes, de acuerdo con
las necesidades de cada oficina.

Ejecuta acciones, segun la estructura del sector publico
costarricense tanto centralizado como descentralizado,
para la gestion de oficinas.

Participa en la formulacidn y ejecucion de los

presupuestos de la oficina.

Realiza prondsticos sencillos para la proyeccion de
variables, a través de modelos matematicos.

Colabora en la ejecucion de las principales funciones de
la gestion del talento humano en la oficina.

Asiste en el diagndstico de los factores que afectan el
ambiente laboral de la oficina.

Participa en los procesos de gestiébn de recursos
materiales.

Diagnostica las necesidades comerciales y econdmicas,
nacionales e internacionales para la elaboracion e
implementacion de estrategias.

Aplica los principios de la estadistica descriptiva para
resolver situaciones vinculadas con la gestidon
administrativa.
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Tabla 2. Perfil académico profesional del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral al Diplomado en Administracién de Oficinas y la

Licenciatura
Aplica conocimientos sobre
inteligencia de negocios en
oficinas.

modelos de
la gestion de

Brinda apoyo administrativo en materia de
mercadeo y servicio al cliente, asi como con el
procesamiento periddico de las estadisticas,
mediciones e indicadores de gestién de la
empresa y cada una de sus marcas, de acuerdo
con las condiciones de mercado local e
internacional.

Analiza el puesto de trabajo, identificara retos,
oportunidades y necesidades desde wuna
perspectiva psicoldgica y psicosocial para la
Administracion de Oficinas en una organizacion.
Aplica principios econdmicos a nivel macro y
microecondmicos en funcién de las variables
especificas de cada nivel.

Utiliza las diferentes herramientas
metodoldgicas y técnicas para hacer analisis
econdmicos en contextos especificos.

Aplica el uso de indicadores, politicas y
sistemas econdmicos que afectan a la
organizacion para mejorar la gestion de oficina.

Genera insumos para la elaboracion de
estrategias de gestion de la oficina, que tomen
en cuenta la légica de la politica econdmica y
las disyuntivas del sistema econdmico.

Plantea un tema y un problema para el disefio
de una investigacién en administracion de
oficinas.

Aplica un proceso de investigacion cientifica
para la resolucion de un problema de la
disciplina de administracién de oficinas.



Tabla 2. Perfil académico profesional del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral al Diplomado en Administracién de Oficinas y la
Licenciatura en Administracién de Oficinas

Diplomado Bachillerato Licenciatura
Prepara las conciliaciones de las cuentas bancarias de Aplica los elementos y principios de la investigacion Participa en la elaboracién de modelos de
la empresa utilizando los métodos y medios cientifica y los procedimientos metodolégicos en la trabajo acorde con la planificacién general de
tecnolégicos de la empresa. indagacion cientifica de situaciones propias de la la oficina.

administracion de oficinas.
Aplica el modelo de gestién de oficinas, acorde con el Aplica los principios normativos del derecho comercial
proceso administrativo. a las transacciones o documentacion que se produce y
gestiona en las organizaciones.
Aplica la teoria moderna para la adecuada gestién de Realiza tramites y aplica instrumentos legales relativos

oficinas. al derecho laboral en casos especificos de gestién de
oficinas.

Aplica elementos de matematica financiera para Aplica la normativa administrativa, interna y externa,

resolver problemas de la gestién de oficinas y para el cumplimiento de una gestién eficiente y eficaz.

apoyara la toma de decisiones en la organizacidn.
Disefia sistemas de informacidn para la oficina.

Desarrolla conciencia social y respeto a las normas de salud ocupacional.
Actua con ética, responsabilidad, proactividad, organizacion y diligencia.

Tiene pensamiento critico, razonara con ldgica y tiene capacidad de analisis.
Trabaja colaborativamente, con interaccidn social y proactividad, en equipos de trabajo.
Actua con inteligencia emocional y empatia.

Saber actitudinal Utiliza las habilidades blandas en la interaccién sociolaboral.
Es una persona adaptable, discreta y proyecta una imagen segura de si misma.
Trabaja con creatividad, promoviendo la innovacion en la oficina, la disciplina y el compromiso con la actualizacién y con espiritu investigador.
Fomenta la comprensién, el respeto y la tolerancia en el ambito de su disciplina.

Trabaja bajo presidn y estard dispuesto a aprender continuamente.

Mantiene una actitud vigilante en el cumplimiento de la normativa costarricense y de los procedimientos de la organizacién.

Fuente: Elaboracién propia a partir de Informacién de la Universidad Nacional, Resumen ejecutivo, Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de
Diplomado en Administraciéon de Oficinas y Licenciatura en Administracién de Oficinas, 2022.
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Segun lo expuesto, la Divisibn Académica de OPES considera que el perfil

profesional de los graduados de Bachillerato en Administraciéon de Oficinas con

salida lateral de Diplomado en Administracion de Oficinas y Licenciatura en

Administracion de Oficinas de la UNA, se adecua de manera general a los

Resultados de Aprendizaje esperados segun lo establecido en el Marco

Centroamericano de Cualificaciones para la Educacion Superior Centroamericana
(MCESCA)3.

7. Campo de insercion profesional

A.

Detalle de ocupaciones que puede realizar segun el perfil académico
profesional y grado académico obtenido:

Diplomado:

Asistencia administrativa, Gestor de servicios secretariales y trabajo de
oficina

Secretaria (0) de departamentos: legal, médica, de actas, etc.

Técnicos administrativos

Secretaria (0) Diplomado Educacion Superior

Gestor de apoyo administrativo

Otros puestos, atinentes a la especialidad, que desempefie funciones
similares.

Bachillerato

Secretaria (0) Ejecutiva (0)

Asesor (a) y capacitador (a)

Secretaria (0) de Gerencia, Secretaria (0) de Consejos Directivos, de
Presidencia, etc.

Secretaria (0) Bachiller Universitario

Ejecutivo (a) de gerencia

Ejecutivo (a) de direccion

Asistente de presidencia

Asistente de direccion

Coordinador (a) de servicios de administracién de oficinas

Administrador de Oficinas Bachiller universitario

Otros puestos relacionados con la administracién de oficinas y secretariado
de niveles jerarquicos superiores de la organizacion.
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Licenciatura

e Secretaria Licenciado Universitario

e Director Administrativo en Servicios Secretariales

e Profesional Ejecutivo

e Asesoria o Consultoria

e Investigador

e Asesor técnico de oficina profesional

e Técnico de Servicio Civil 3 y Profesional de Servicio Civil 1 A, Especialidad
Administracion Generalista

e Encargado de secretaria (supervision)

e Administrador de Oficinas Licenciado universitario

e Jefe de Secretaria de Concejo Municipal

e Oftros puestos relacionados con la Administracion de Oficinas y la ensefianza
del Secretariado y la Administracion de oficinas.

B. Informacion de referencia de empleabilidad segun resultados de la OLaP y
Base de la Oferta Académica de la Division Académica.

De conformidad con el acuerdo del Consejo Nacional de Rectores CNR-498-2022,
inciso B, sesién 41-2022, celebrada el 18 de octubre de 2022, se presentan los
datos relacionados con los Estudios de Seguimiento de la Condicién Laboral de las
Personas Graduadas de las Universidades Costarricenses; ademas, se indican los
datos de referencia de la Base de datos de la Oferta Académica de la Division
Académica de OPES-Conare.

B.1 Resultados del OLaP

Se realiza la comparacion de la carrera Bachillerato en Administracion de Oficinas
con salida lateral de Diplomado en Administracion de Oficinas y Licenciatura en
Educacién propuesta por la Universidad Nacional con la disciplina de Secretariado
Profesional segun la clasificacion utilizada por el OLaP.

En la comparacién descrita anteriormente se utilizan los datos publicados en el
Estudio de Seguimiento de la Condicion Laboral de las Personas Graduadas 2014-
2016 de las Universidades Costarricenses y Seguimiento de la condicion laboral de
las personas graduadas de pregrado 2014- 2016 de las universidades
costarricenses : incluye implicaciones laborales durante la pandemia, estos estudios
fueron elaborado en la OPES con datos recolectados en 2019 y publicado en 2020
mediante el Observatorio Laboral de Profesiones (OLaP) y el estudio de
Seguimiento de la condicion laboral de las personas graduadas de pregrado 2014-
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2016 de las universidades costarricenses: incluye implicaciones laborales durante
la pandemia, donde se investigaron tres conceptos basicos de empleo, a saber:

Desempleo: Se considera desempleado a quien no encuentra trabajo, aunque
busca conseguirlo.

Subempleo por horas: Se considera subempleado por horas a quien trabaja menos
de tiempo completo porque no consigue una jornada mayor.

Trabajo con poca relacion con la carrera que estudio: Incluye a aquellos graduados
cuyo trabajo tiene poca o ninguna relacién con la carrera cursada porque no
encuentran empleo relacionado con dicha carrera.

Tomando en cuenta lo anterior y valorando la informacion enviada por la
Universidad, asi como el analisis realizado a partir de ella, se presentan los
resultados de ese estudio para los graduados universitarios 2014-2016, a nivel
general y para la disciplina de Secretariado Profesional. La disciplina de
Secretariado Profesional incluye las carreras de Administracion de Oficinas.

A continuacion, se detalla la informacion presentada en el estudio del OLaP:

Tabla 3. Situacion laboral de los graduados de Diplomado del area de
Secretariado Profesional

Variables OLaP Valores generales para todos los | Valores para grado de
graduados de pregrado segun | Diplomado de los
estudio de la OLAP de 2014 a 2016. | graduados de
(Todas las disciplinas) Secretariado Profesional

Desempleo 10.4% 16,4 %
Subempleo por horas 1.6% 0%
Poca relacion con la 10,8% 15,5%
carrera que estudio

Fuente: CONARE-OLaP, (2020), Estudio de Seguimiento de la Condicién Laboral de las Personas Graduadas
2014-2016 de las Universidades Costarricenses.

Segun lo expuesto en la tabla 3, en el caso de los graduados de pregrado,
especificamente de Diplomado en la disciplina de Secretariado Profesional, los
valores de desempleo y poca relacion estan bastantes puntos porcentuales mas
altos del promedio de todas las disciplinas segun el estudio de graduados de
pregrado, desarrollado por el OLaP; en el caso del subempleo su valor es de cero
puntos porcentuales. Dado lo anterior, es recomendable prestar atencion a la
empleabilidad que puedan tener los graduados de esta disciplina.
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Tabla 4. Situacion laboral de los graduados de Bachillerato y Licenciatura del

area de Enseinanza del Secretariado

Variables OLaP Valores generales para todos los
graduados universitarios segun

Valores todos los grados
para los graduados de

estudio de la OLAP de 2014 a 2016. Secretariado Profesional
T (Bach. y Lic.)
(Todas las disciplinas)
Desempleo 5.9% 12%
Subempleo por horas 3.1% 4,5%
Poca relacion con la 7.40% 0%

carrera que estudio

Fuente: CONARE-OLaP, (2020), Estudio de Seguimiento de la Condicién Laboral de las Personas Graduadas

2014-2016 de las Universidades Costarricenses.

Segun lo expuesto en tabla 4, tomando como referencia la empleabilidad en el area
de Secretariado Profesional, las personas graduadas de la carrera propuesta
presentan valores porcentuales mas altos que los valores promedio de todas las
disciplinas. Se sugiere prestar atencion a estos indicadores.

B.2 Oferta académica aprobada en relacién con la disciplina propuesta.

La oferta académica aprobada en relacién con esta disciplina corresponde a:

Tabla 5. Oferta académica aprobada en universidades publicas y privadas en

relacion con la disciplina de Administracion de Oficinas

Nombre de la carrera | Grado Universidad Sede ARo de
académico creacion
1 Diplomado
Bachillerato Universidad Campus Omar
Secretariado Licenciatura Nacional Dengo 1974
2 Secretariado Universidad
Profesional Ejecutivo Adventista de
Bilingue Bachillerato Centro América NA 1993
3 Universidad
Secretariado Adventista de
Profesional Ejecutivo | Bachillerato Centro América NA 1993
4 Secretariado Directivo Universidad Latina
Bilinglie Bachillerato de Costa Rica NA 1995
5 Universidad
Secretariado Metropolitana
Profesional Bachillerato Castro Carazo NA 1997
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6 Universidad

Secretariado Independiente  de

Profesional Bachillerato Costa Rica NA 1999
7 Todos los

Secretariado Universidad Estatal | Centros

Administrativo Diplomado a Distancia Universitarios 2000
8 Administracion Bachillerato Universidad Campus Omar

Oficinas Licenciatura Nacional Dengo 2005
9 Administracion Bachillerato Universidad UNA -

Oficinas Licenciatura Nacional Chorotega 2005
10 | Administracién Bachillerato Universidad UNA-Campus

Oficinas Licenciatura Nacional Sarapiqui 2005
11 | Secretariado Universidad UNA-Campus

Profesional Diplomado Nacional Sarapiqui 2009
12 | Secretariado Universidad Campus Omar

Profesional Diplomado Nacional Dengo 2009
13 | Secretariado Universidad UNA -

Profesional Diplomado Nacional Chorotega 2009
14 | Asistencia Universidad Técnica | Sede  Central,

Administrativa Diplomado Nacional UTN 2009
15 | Asistencia Universidad Técnica | Sede San

Administrativa Diplomado Nacional Carlos, UTN 2009
16 Sede

Guanacaste
(Recintos

Asistencia Universidad Técnica | Liberia y

Administrativa Diplomado Nacional Canas), UTN 2009
17 Todos los

Gestion Secretarial de Universidad Estatal | Centros

la Oficina Diplomado a Distancia Universitarios 2016

Fuente: Base de datos de Oferta Académica de la Division Académica, 2022.

Como se puede visualizar en la tabla 5, en el caso de la disciplina de secretariado
Profesional, en 3 de las cinco universidades estatales se ha desarrollado oferta en
esta disciplina y se ha ampliado el alcance a algunas de sus sedes.

En el caso de las universidades privadas en 4 de ellas se han creado ofertas en esta

disciplina.

8. Requisitos de ingreso

8.1. Diplomado
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Para ingresar al Diplomado en Administracién de Oficinas, la persona estudiante
debe contar con el Bachillerato en Educacién Media o su equivalente y ademas
cumplir con el proceso de admision de la UNA.

8.2. Bachillerato

Para ingresar al Bachillerato en Administracion de Oficinas, se debe haber
completado el plan de estudios de Diplomado en Administracion de Oficinas si es
estudiante regular de la carrera o calificar en el Convenio de Articulacion y
Cooperacion de la Educaciéon Superior Estatal de Costa Rica o poseer un titulo afin
debidamente autorizado por la autoridad competente.

8.3. Licenciatura

Para ingresar a la Licenciatura en Administracion de Oficinas se debe haber
completado el plan de estudios de Bachillerato en Administracién de Oficinas si es
estudiante regular de la carrera o poseer un titulo afin debidamente autorizado por
la autoridad competente.

9. Requisitos de graduacion

9.1 Diplomado
Para obtener el titulo de pregrado Diplomado en Administracién de Oficinas
deben aprobarse 72 créditos correspondientes a cuatro ciclos lectivos que

incluyen 9 créditos de Estudios Generales.

9.2 Bachillerato
Para obtener el titulo de grado de Bachillerato en Administracién de Oficinas
deben aprobarse el Diplomado en Administracion de Oficinas mas 69 créditos
correspondientes a cuatro ciclos lectivos (ciclos V, VI, VIl 'y VIII de los niveles IlI
y IV), incluye 3 créditos en Estudios Generales y 12 créditos de cursos optativos
libres. Adicionalmente, debe aprobar la Practica Profesional Supervisada. Para
realizar la Practica Profesional Supervisada, se debe contar con todos los

cursos aprobados hasta el VII ciclo inclusive.

9.3 Licenciatura
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Para obtener el titulo de Licenciatura en Administracién de Oficinas deben
aprobarse 36 créditos, correspondientes a 2 ciclos lectivos que se cursan y en
los cuales se incluyen 3 créditos de un curso optativo disciplinar, ademas se
debe cumplir con el curso de O créditos Trabajo Final de Graduacién, esto
adicional al Bachillerato (147 créditos del grado de bachillerato). Ademas, de
haber aprobado todos los cursos del plan de estudios correspondiente, debe
aprobarse el Trabajo Final de Graduacion, elaborado en funcion de la
orientacién predominante del perfil de salida de los graduandos y de acuerdo
con las modalidades de graduacion definidas y adoptadas por la Escuela de
Secretariado Profesional y la normativa institucional.

Para matricular el curso de Trabajo Final de Graduacién, es necesario haber

aprobado todos los cursos del plan de estudios.

10. Listado de los cursos de la carrera

El plan de estudios del Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral
de Diplomado en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracion de
Oficinas esta disefiado con una duracion total de 11 semestres, desglosados de la
siguiente manera:

Tabla 6. Ciclos de duracion por cada grado académico del Bachillerato en Administracion

de Oficinas con salida lateral de Diplomado en Administracion de Oficinas y Licenciatura en
Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional.

Grado académico Ciclos de duracion Créditos
Diplomado 4 72
Bachillerato 4 +69
Licenciatura 3 +36

Total 11 177

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacién de la Universidad Nacional (UNA), Resumen ejecutivo de la
propuesta curricular de la carrera de Bachillerato en Administracién de Oficinas con salida lateral de Diplomado
en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas, 2022.

Se debe cumplir con los requisitos establecidos para la obtencion de cada uno de

los grados académicos que se otorgaran.
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El listado de las actividades académicas que desarrollara este programa se

presenta en forma detallada en el Anexo A.

El programa en relacién con la duraciéon y numero de créditos cumple con lo

establecido en la normativa vigente.

11.Descripcién de los cursos de la carrera

Los programas de los cursos y demas actividades académicas se muestran en el

Anexo B y cumplen con lo establecido en la normativa.

12.Correspondencia del equipo docente con los cursos asignados

En la normativa universitaria se establece que para ser docente de grado
(bachillerato y Licenciatura) los docentes deben poseer al menos el grado de
licenciatura y su titulo o diploma debera mostrar afinidad con los contenidos de los

cursos o las actividades académicas asignadas.

Los nombres y los grados académicos de los profesores del Bachillerato en
Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en Administracion de
Oficinas y Licenciatura en Administracion de Oficinas propuestos aparecen en el

Anexo C.

Esta Oficina considera que las normativas vigentes sobre el personal docente se

cumplen.

13.Conclusiones

La propuesta cumple con la normativa aprobada por el CONARE en el Convenio
para crear una nomenclatura de grados y titulos de la Educacién Superior Estatal?,
en el Convenio para unificar la definicion de crédito en la Educacién Superior® y con
los procedimientos establecidos por el documento Lineamientos para la creacion de

nuevas carreras o la modificacién de carreras ya existentes.
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14.Recomendaciones

Con base en las conclusiones del presente estudio, se recomienda lo siguiente:

- Que la Universidad Nacional proceda con el cambio de nombre de
Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de Secretariado
Profesional y la Licenciatura en Administracion de Oficinas por el nombre de
Bachillerato en Administracion de Oficinas con salida lateral de
Diplomado en Administracion de Oficinas y la Licenciatura en
Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional (UNA.

- Que la Universidad Nacional proceda con el redisefio del Bachillerato en
Administracion de Oficinas con salida lateral de Diplomado en Administracion
de Oficinas y la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad
Nacional (UNA) y que modifique, los cursos, créditos, objetivos, perfil y

contenidos de acuerdo con los términos expresados en este dictamen.

- Que la Universidad Nacional realice evaluaciones internas durante el

desarrollo de la carrera.

3 Marco de Cualificaciones para la Educacion Superior Centroamericana. Resultados de Aprendizaje para los
niveles Técnico Superior Universitario, Bachillerato Universitario, Licenciatura, Maestria y Doctorado,
Consejo Superior Universitario Centroamericano,2018.

4 Aprobado por el CONARE el 4 de mayo de 2004 y ratificado por los Consejos Universitarios e Institucional
> Aprobado por el CONARE el 10 de noviembre de 1976.
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ANEXO A

PLAN DE ESTUDIOS DEL BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS
CON SALIDA LATERAL DE DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS Y LA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

34



ANEXO A.

PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS CON
SALIDA LATERAL DE DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS Y LA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL
CICLO LECTIVO Y CURSO CREDITOS
DIPLOMADO
I CICLO 18
Digitacion para la Gestién de la Oficina 3
Servicio al Cliente 3
Inglés para la Gestion Comercial y Administrativa | 3
Comunicacion Oral y Escrita 3
Administracion General | 3
Estudios Generales | 3
Il CICLO 18
Produccion de Documentos para la Gestidon de la Oficina 3
Gestidn Administrativa de la Oficina 3
Inglés para la Gestién Comercial y Administrativa Il 3
Redaccion para la Comunicacién Empresarial 3
Administracion General Il 3
Estudios Generales Il 3
i CICLO 18
Produccion Documental Administrativa 3

Administracion de Documentos 3
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CICLO LECTIVO Y CURSO CREDITOS
Inglés para la Gestion Comercial y Administrativa Il 3
Redaccion y Elaboracion de Informes 3
Matematica Financiera 3
Contabilidad 3
IV CICLO 18
Produccion Documental Administrativa Legal 3
Administracion de Documentos Electrénicos 3
Inglés para la Gestién Comercial y Administrativa IV 3
Redaccion y Elaboracion de Actas 3
Ofimatica 3
Estudios Generales Il 3
Subtotal de créditos del Diplomado 72
BACHILLERATO
V CICLO 18
Estudios Generales IV 3
Optativo Libre | 3
Inglés Comercial y de Servicios | 3
Tecnologias Digitales 3
Analisis de datos 3
Comercio 3
VI CICLO 18
Estadistica Descriptiva 3
Optativo Libre Il 3
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CICLO LECTIVO Y CURSO CREDITOS
Inglés Comercial y de Servicios |l 3
Introduccion a las Tecnologias de Informacién y Ciberseguridad 3
Organizacion de la Administracién Publica Costarricense 3
Optativo Libre Il 3
VI CICLO 18
Introduccioén a la Investigacion Cientifica 3
Optativo Libre IV 3
Procesos Practicos en la Gestion Ejecutiva 3
Fundamentos de Bases de Datos 3
Gestion de Abastecimiento y Proveeduria 3
Gestion del Talento Humano 3
VIII CICLO 15
Practica Profesional Supervisada 6
Derecho Comercial y Laboral 3
Sistemas de Informacion Aplicados a la Administracién de Oficinas 3
Presupuesto 3
Subtotal del Bachillerato 69
LICENCIATURA
IX CICLO 18
Metodologia de la Investigacion para Administracién de Oficinas | 6
Optativo Libre V 3
Principios de Economia 3
Gestidn de Proyectos con TIC 3
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CICLO LECTIVO Y CURSO CREDITOS
Desarrollo Organizacional 3
X ciCLO 18
Metodologia de la Investigacion para Administracién de Oficinas |l 6
Psicologia Laboral y Organizacional 3
Planificacion Estratégica y Prospectiva 3
Inteligencia Atrtificial 3
Innovacion en los negocios y mercadotecnia 3
Xl CICLO 0
Trabajo Final de Graduacién 0
Subtotal de créditos de la Licenciatura 36
Total de créditos del Plan de Estudios 177
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ANEXO B

PROGRAMAS DE LOS CURSOS DEL BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE
OFICINAS CON SALIDA LATERAL DE DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE
OFICINAS Y LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL
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ANEXO B

PROGRAMAS DE LOS CURSOS DEL BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE
OFICINAS CON SALIDA LATERAL DE DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE
OFICINAS Y LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL

DIPLOMADO
Nombre del curso: DIGITACION PARA LA GESTION DE LA OFICINA
Créditos: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso tiene como propdsito desarrollar en el estudiantado las destrezas, habilidades y actitudes para
maximizar el uso del teclado y recursos tecnoldgicos computacionales en la digitacién de textos. Ademas,
se integra la ensefanza de técnicas aplicables en la produccion de documentos sencillos, asi como el
conocimiento de generalidades del sistema operativo necesarios para el trabajo de oficina.

La persona estudiante desarrollara las competencias necesarias para evidenciar la destreza de digitacion a
partir de practicas asociadas al dominio del teclado al tacto y con precision, con una meta de 35 ppm.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CGH1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccion social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

1. Aplicar los conocimientos técnicos de digitacion, las habilidades tecnoldgicas, los principios
ergonomicos y normas de salud ocupacional para la digitacion de textos en las oficinas.

2. Desarrollar destrezas, habilidades y actitudes requeridas para la digitaciéon de textos, al tacto y con
precision, con una meta 35 palabras por minuto.

TEMATICA RESUMIDA:
e Principios, practicas ergondmicas y normas de salud ocupacional en la digitacion de textos.
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e Importancia de la computadora en el trabajo de oficina

e Componentes basicos y periféricos, software computacional, sistema operativo y configuracion de
herramientas.

e Administracion de carpetas y archivos electrénicos y su relacion con la produccion de documentos
en la oficina moderna.

e Técnicas basicas para la digitacion de textos en la computadora

e Principios psicomotores que intervienen en el desarrollo de destrezas

e Conocimiento del contexto comunicativo del mensaje.

e Teclado alfabético, numérico, de funcién y de servicio, asi como otra tecnologia requerida.

e Funciones basicas del procesador de textos.

Nombre del curso: SERVICIO AL CLIENTE
Créditos: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso prepara a la persona estudiante de manera que se identifique con el quehacer de las empresas
en general y de las oficinas en particular, estableciendo buenas relaciones humanas y publicas de manera
que brinde un servicio eficiente y eficaz a los clientes internos y externos, a partir de la adquisicion del
conocimiento de la naturaleza de los productos o servicios que brinda la organizacién.

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

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linglisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES
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Gestionar la atencion al cliente interno y externo evidenciando buenas relaciones humanas y habilidades
blandas, como estrategia para garantizar la comunicacion asertiva y la satisfaccion del servicio recibido.

TEMATICA RESUMIDA:
e Concepto e importancia del servicio al cliente
e Servicio inclusivo al cliente interno y externo, segun la legislacion vigente
e La comunicacion efectiva (verbal y no verbal) para un servicio de calidad
e La calidad como referente en el servicio
e Atencion al cliente de manera presencial, telefénica y virtual.
e Imagen profesional
e Gestion del tiempo

Nombre del curso: INGLES PARA LA GESTION COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA |
Créditos: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso desarrolla la competencia comunicativa, linglistica, sociolingliistica y pragmatica para producir
documentos comerciales y de servicio en el idioma inglés, en el nivel A2.1, requeridos en las diferentes
transacciones cotidianas de los departamentos de la organizaciéon. Ademas, en ese mismo nivel, el
estudiantado puede comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas que son
especialmente relevantes. Ademas, se comunica en tareas sencillas y habituales que requieren de un simple
y directo intercambio de informacién sobre actividades y asuntos cotidianos.

Asimismo, describe términos simples, aspectos de su pasado inmediato y de su entorno, asi como aspectos
relacionados con sus necesidades inmediatas.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos

linglisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.
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CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia que son
especialmente relevantes.

e Producir intercambios linguisticos en tareas simples y cotidianas sobre asuntos que son conocidos
o habituales.

e Describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno, asi como asuntos relacionados
con las necesidades inmediatas.

e Comprender los puntos principales de textos (escritos y orales) claros y en lengua estandar si tratan
sobre asuntos que son conocidos, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o de ocio

TEMATICA RESUMIDA:

Entorno social en la oficina

e Comprensién Oral

e Produccién Oral

e Comprension escrita
e Produccion escrita

Nombre del curso: COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
Créditos: 3

DESCRIPCION DEL CURSO:
Este curso tiene como propésito el desarrollo de la competencia comunicativa, la cual se logra como un

proceso integral en el que se aplican los conocimientos para profundizar en nuevos aprendizajes en la
escritura, la comprension de lectura y la expresion oral acerca de situaciones propias del contexto de las
oficinas.

El énfasis es desarrollar la habilidad de escritura, para ello el estudiantado aprende la normativa ortografica
a la que debe ceiiirse el texto escrito, asi como la teoria con su respectiva practica de los diferentes escritos
béasicos como los parrafos descriptivo y narrativo.

Ademas, como parte del proceso integral del aprendizaje y mediante estrategias de lectura permanente, se
desarrolla la capacidad para la comprension de lectura, de manera que sea capaz de discernir entre las
ideas principales y secundarias de diferentes textos, asi como de realizar una interpretacion y lectura critica
del lenguaje verbal, simbdlico y no verbal.

Paralelo a la escritura y lectura, se complementa el desarrollo de habilidades de comunicacién oral que le
permitan desenvolverse en las diversas tareas de la oficina, las cuales requieren fluidez oral.

Asimismo, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para

el ejercicio de su profesion.
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CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linguisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES
Comunicar eficazmente de forma escrita, oral, grafica y corporal con actitud respetuosa, auténoma para
cumplir con las necesidades y requerimientos del contexto

TEMATICA RESUMIDA:
1. Redaccion y ortografia

e Acentuacion ortografica. Acento normativo, ortografico diacritico, enfatico. Errores de acentuacion.
e Uso de la mayuscula.

e Reglas ortograficas.

e Signos de puntuacién: punto, la coma y dos puntos.

e Sujeto y predicado. Orden l6gico y psicolégico. Complementos verbales.

e El parrafo. Caracteristicas del parrafo. Tipos de parrafos: narrativo y descriptivo.

2. Expresion oral

e Diferencias entre el discurso escrito y el oral

e La comunicacion oral: diccion, respiracion, articulacion, voz, expresion oral.

e Técnicas para el manejo de la expresion oral: manejo de la voz, tonalidades, modulaciones,
pausas.

3. Comprension de lectura

e Ideas principales y secundarias en textos literarios, no literarios, comerciales y administrativos.
e Apropiacion de textos: cuadro sindptico, el mapa conceptual y el mapa mental

Nombre del curso: ADMINISTRACION GENERAL |
Créditos: 3
PROPOSITO GENERAL

Este curso desarrolla en la persona estudiante competencias esenciales para comprender y aplicar las
teorias y principios administrativos. Puede entender las etapas del proceso administrativo que incluye la
planeacién, organizacion y control. También se conocen los conceptos basicos de la administracién del
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talento humano y su implicacion en la organizacién y en la gestion de las oficinas. El componente practico
de este curso se desarrolla mediante el estudio de casos, trabajos de investigacion y otras actividades
formativas.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

1. Aplicar un modelo de gestion de la oficina acorde con el proceso administrativo mostrando calidad y
responsabilidad en su ejecucion.

2. Aplicar procedimientos, segun la estructura publica centralizada y descentralizada, acordes con los
lineamientos especificos y la planificacion institucional, con responsabilidad y sentido ético.

TEMATICA RESUMIDA:
e Aspectos generales de Administracion
e Origenes de la Administracion.
e El proceso administrativo
e Principales pasos en la planificacion
e Organizacion
e Gestion del talento humano
e La ética en la administracion

Nombre del curso: PRODUCCION DE DOCUMENTOS PARA LA GESTION DE LA
OFICINA
Créditos: 3

DESCRIPCION DEL CURSO
Este curso brinda los conocimientos tedricos, practicos, las destrezas, las habilidades tecnoldgicas, las

técnicas de formato y contenido, asi como los requerimientos procedimentales y normativos para la
elaboracién de los diferentes tipos documentales de uso frecuente que se generan en las organizaciones
para los diversos tramites comerciales, administrativos y comunicaciones formales.
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Se aplican las normas y directrices requeridas en las organizaciones para la producciéon documental con
elementos de calidad y eficiencia en el uso de los recursos tecnoldgicos y materiales de manera éptima y
oportuna.

La persona estudiante desarrollara las competencias necesarias para evidenciar la destreza de digitacion a
partir de practicas asociadas al dominio del teclado al tacto y con precisidn, con una meta de 45 ppm.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y el cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

Elaborar diferentes tipos documentales de uso frecuente en las oficinas, de acuerdo con las tendencias
digitales, procedimientos técnicos, normativa interna y legislacion costarricense, aplicando las habilidades y
destrezas requeridas para la producciéon documental.

TEMATICA RESUMIDA

e Herramientas tecnolégicas para el procesamiento de informacién y documentacion
e Destrezas y habilidades para la digitacién de textos y documentos de uso frecuente

e Tipos documentales de uso frecuente en las oficinas: cartas, certificaciones, constancias,
memorandum, circulares, formularios de solicitud, invitaciones, certificados, correos electrénicos y
otros.

Nombre del curso: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:
Este curso permite al estudiantado la planificaciéon y ejecucion de procesos, procedimientos, tramites y
actividades que se realizan en las oficinas. Asimismo, desarrolla las competencias para el manejo de
materiales y equipos de oficina, aplicacion de principios de salud ocupacional y normas de etiqueta y de
protocolo en la organizacion.
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Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Aplicar la planificacién y ejecucién de procesos, procedimientos, tramites y actividades que se
realizan en las oficinas de acuerdo con las normas de etiqueta y protocolo organizacional.

e Administrar eficientemente los recursos, los equipos y los materiales disponibles para la ejecucion
de sus labores.

e Aplicar las normas y principios basicos de salud ocupacional para la prevencién de riesgos o
accidentes en el desempenio laboral en la gestion de oficinas.

TEMATICA RESUMIDA

e Laempresa, la oficina y su organizacion
e Equipo y materiales de oficina

e Como hablar en publico

e Formas de contratacion laboral

e Normas y reglas de salud ocupacional

¢ Normas y reglas de etiqueta y protocolo

Nombre del curso: INGLES PARA LA GESTION COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA
!

Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:
Este curso desarrolla la competencia comunicativa, linglistica, sociolingtistica y pragmatica para producir
documentos comerciales y de servicio en el idioma inglés, en el nivel A2.2, requeridos en las diferentes
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transacciones cotidianas de los departamentos de la organizaciéon. Ademas, en ese mismo nivel, el
estudiantado puede comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas que son
especialmente relevantes. Ademas, se comunica en tareas sencillas y habituales que requieren de un simple
y directo intercambio de informacidn sobre actividades y asuntos cotidianos. Asimismo, describe en términos
simples aspectos de su pasado inmediato y de su entorno, asi como aspectos relacionados con sus
necesidades inmediatas.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS:

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CGa3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linglisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos
de la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

e Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia
relevantes.

e Producir intercambios linguisticos en tareas simples y cotidianas sobre asuntos que son conocidos
o habituales.

e Describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno, asi como asuntos relacionados
con las necesidades inmediatas.

e Comprender los puntos principales de textos (escritos y orales) claros y en lengua estandar si tratan
sobre asuntos que son conocidos, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o de ocio.
TEMATICA RESUMIDA:

e Entorno laboral de oficina
Comprension oral

Produccion oral
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Comprension escrita

Produccion escrita.

Nombre del curso: REDACCION PARA LA COMUNICACION EMPRESARIAL
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso tiene como propésito el desarrollo de la competencia comunicativa, la cual se logra como un
proceso integral en el que se aplican los conocimientos para profundizar en nuevos aprendizajes en la
escritura, la comprension de lectura y la expresion oral acerca de situaciones propias del contexto de las
oficinas.

La competencia de comprensién de lectura desarrolla las habilidades para que el estudiantado realice una
interpretacion y lectura critica del lenguaje verbal, simbdlico y no verbal.

Ademas, como parte del proceso integral del aprendizaje y mediante el desarrollo de las destrezas de la
escritura formal, el estudiantado fortalece la normativa ortografica, asi como una adecuada produccion
escrita de textos argumentativos, expositivos y de documentos administrativos, comerciales y sociales.
Paralelo a la escritura y lectura, se complementa el desarrollo de habilidades de comunicacion oral que le
permitan desenvolverse en las diversas tareas de la oficina que requieren fluidez oral.

Asimismo, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS:
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG4. Desarrollar la competencia sociolingtiistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
lingUisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y el cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES:

e Comunicar eficazmente de forma escrita, oral, grafica y corporal con actitud respetuosa, autbnoma para
cumplir con las necesidades y requerimientos del contexto.

e Aplicar funcionalmente la normativa del idioma para redactar documentos comerciales y administrativos
con coherencia, claridad y cohesion en los contextos comercial y administrativo.

TEMATICA RESUMIDA:
1. Redaccion y ortografia
eReglas ortograficas b, v, c,s, cc, xc, sc.
¢ Signos de puntuacion: punto y coma, signos de exclamacion y de interrogacion, paréntesis,
comillas, guion largo y guion corto.
eConcordancia, cacofonia, anfibologia, uso adecuado de las preposiciones y uso adecuado del
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gerundio.
e Tipos de parrafos: expositivo y argumentativo.
e Concepto de correspondencia.
e Correspondencia social
a. Invitaciones

b. Tarjetas
c. Esquelas
d. Anuncios
e. Aviso

f. Correo electrénico
Correspondencia comercial y administrativa
e Memorando

Constancia
Certificacion
Carta circular
Carta de consulta
Cartas de reclamo, queja y conciliacion.
Cartas de cobro
Cartas de propaganda y venta.
Cartas de solicitud: cooperacion, reservacion, permiso, etc.
Carta de despido, renuncia y amonestacion.
Carta de recomendacion.
Carta de oferta de servicios y curriculo
2. Expresion oral

el as técnicas de comunicacién oral: los aspectos estructurales de la exposicion.
3. Estrategias de lectura

e Niveles de comprension de lectura: evaluativo, critico e interpretativo en textos literarios y no

literarios.

Nombre del curso: ADMINISTRACION GENERAL I
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL

Este curso le brinda a la persona estudiante las competencias necesarias para profundizar en el analisis del
proceso administrativo aplicado en las organizaciones publicas y privadas, desde la perspectiva de las
corrientes mas modernas de la teoria administrativa. Se estudian las herramientas de gestibn mas
importantes para que la persona estudiante comprenda lo relacionado entre la teoria, la practica y su
aplicacién en la gestion de las oficinas.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios

COMPETENCIAS GENERICAS:

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.
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CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempenfo en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES:
Desarrollar habilidades de liderazgo, resolucion de conflictos, toma de decisiones acordes con la
teoria, el analisis de escenarios y los criterios en la gestion de oficinas.

TEMATICA RESUMIDA:
e Globalizacion y liberacion de mercados.
e Administracion de la Calidad.
e Herramientas modernas de gestién
e Empoderamiento
¢ Administracién y Tecnologia.

Nombre del curso: PRODUCCION DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL

Este curso esta orientado fundamentalmente hacia la integracion de los conocimientos en la elaboracién de
documentos administrativos, con la aplicacion de conocimientos de informatica, especificamente, con el
procesador de textos.

La persona estudiante desarrollara las competencias necesarias para evidenciar la destreza de digitacion a
partir de practicas asociadas al dominio del teclado al tacto y con precision, con una meta de 55 ppm.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS:
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

51



CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES:

Elaborar diferentes tipos documentales de uso frecuente en las oficinas, de acuerdo con las tendencias
digitales, procedimientos técnicos, normativa interna y legislacion costarricense, aplicando las habilidades y
destrezas requeridas para la produccion documental.

TEMATICA RESUMIDA:

¢ Funciones del procesador de textos aplicables a la produccion de documentos: saltos de seccién,
estilos, indices automaticos, columnas, insercion de imagenes, digitacion correcta, edicion de
textos, configuracion de pagina e impresion.

e Técnicas para la elaboracidon de documentos administrativos: informes y sus caracteristicas, tipos
de informes.

e Producciéon de documentos: formato y contenido.

e Desarrollo de destrezas para digitar con precision y exactitud.

Nombre del curso: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL

El curso prepara al estudiante para atender el funcionamiento de los archivos tal cual lo establece la Ley
7202 del Sistema Nacional de Archivos; con el propdsito de organizar los fondos documentales de gestion
de acuerdo con los principios de procedencia, orden original y lineamientos que dicte la Junta Administrativa
del Archivo Nacional o de la Direccién General del Archivo Nacional.

El curso prepara al estudiante para que clasifique, ordene, tramite y archive correctamente los documentos
con soporte de papel y electrénicos. Debera establecer controles para recibir, enviar y prestar documentos,
asi como la rotulacion de expedientes.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios

COMPETENCIAS GENERTICAS:
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES:

Administrar tipos documentales y archivos de gestion en soporte fisico y electrénico de acuerdo con la
normativa interna y la legislacion costarricense, para asegurar un adecuado uso y resguardo de la
informacioén organizacional.

TEMATICA RESUMIDA:
e Importancia de los archivos, la informacion y los documentos a través de la historia.
e Documento fisico, equipo, materiales y mobiliario.
e Métodos de Ordenacién de Documentos
e Sistemas de clasificacion documental
e El expediente: por asuntos y administrativo disciplinario
e Control de correspondencia y copias: recibo, envio, préstamo y traslado de documentos fisicos.
e Seguridad y proteccion de los documentos fisicos.

Nombre del curso: INGLES PARA LA GESTION COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA
]

Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL

Este curso desarrolla la competencia comunicativa, linguistica, sociolinguistica y pragmatica para producir
documentos comerciales y de servicio en el idioma inglés, en el nivel B1.1.1, requeridos para comprender
los puntos principales acerca de situaciones conocidas en relacién con el trabajo. Ademas, en ese mismo
nivel, el estudiantado se desenvuelve en situaciones relacionadas con la tematica de oportunidades
laborales. Igualmente, describe aspectos personales, de interés, experiencias, acontecimientos y
aspiraciones, justifica brevemente sus opiniones y explica sus planes.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS:
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linglisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar..

COMPETENCIAS DISCIPLINARES:
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e Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia que son
especialmente relevantes.

e Producir intercambios linguisticos en tareas simples y cotidianas sobre asuntos que son conocidos
o habituales.

e Describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno, asi como asuntos relacionados
con las necesidades inmediatas.

e Comprender los puntos principales de textos (escritos y orales) claros y en lengua estandar si tratan
sobre asuntos que son conocidos, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o de ocio.

TEMATICA RESUMIDA:

e Oportunidades laborales.
Comprension oral
Produccion oral
Comprensioén escrita
Produccion escrita

Nombre del curso: REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL

Este curso tiene como propésito el desarrollo de la competencia comunicativa, la cual se logra como un
proceso integral en el que aplicaran los conocimientos previos adquiridos durante la carrera para profundizar
en nuevos aprendizajes en la escritura, la comprension de lectura y la expresion oral acerca de situaciones
propias del contexto de las oficinas.

El énfasis se encuentra en el desarrollo de la habilidad de escritura, para ello el estudiantado aprende la
teoria y la practica de diferentes tipos de informes.

Ademas, como parte del proceso integral del aprendizaje y mediante estrategias de lectura permanente, se
desarrolla la capacidad para la comprension de lectura, de manera que se realice una interpretacién y lectura
critica de diferentes tipos de textos.

Asimismo, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS:
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el gjercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolingtiistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas

fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linguisticos.
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CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES:
e Comunicar eficazmente de forma escrita, oral, grafica y corporal con actitud respetuosa, auténoma para
cumplir con las necesidades y requerimientos del contexto.

e Aplicar funcionalmente la normativa del idioma para redactar documentos comerciales y administrativos
con coherencia, claridad y cohesion en los contextos comercial y administrativo.

e Aplicar funcionalmente la normativa del idioma para la elaboracién de comunicaciones complejas en la
organizacion con coherencia, claridad y cohesion en los contextos comercial y administrativo.

TEMATICA RESUMIDA:
e Dudas idioméaticas.
1. Significado de prefijos y sufijos. Formacién de palabras.
2. Conectores pragmaticos.
3. Cosismo, queismo, dequeismo, mismismo, palabras comodinas, precision del uso del léxico,
uso del verbo haber, uso correcto del participio.

e El escrito.
1. Caracteristicas del escrito. Estructura del escrito.
2. Parrafos de introduccion, desarrollo y conclusion.

e Elinforme
1. Elinforme técnico
2. Elinforme ejecutivo
3. Elinforme académico

e Estrategias de lectura
1. Apropiacién de textos: el resumen, la resefia, el comentario de texto.
2. Niveles de comprension de lectura: evaluativo, critico e interpretativo en textos literarios y no
literarios.

Nombre del curso: MATEMATICA FINANCIERA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

El curso esta dirigido al estudio tedrico - metodolégico de la matematica financiera el cual permite al
estudiantado tomar decisiones financieras basadas en las empresas u organizaciones afines a su espacio
laboral. Por lo tanto, hace énfasis en conceptos necesarios en la planificaciéon tales como: porcentajes,
depreciacion, interés simple y compuesto, desarrollo de deudas y capitalizacion.

Ademas, se desarrollan habilidades practicas con el fin de visualizar mejores vias para la resolucion de
problemas afines a este campo.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar habilidades y destrezas para la resolucion de problemas utilizando contexto matematico y
aplicaciones al contable y financiero.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS
Que el estudiantado sea capaz de:

e Aplicar los principios basicos de la matematica financiera en la resolucién de problemas.
e Aplicar el lenguaje de la matematica financiera en la resoluciéon de problemas.

TEMATICA RESUMIDA:

Interés y descuento simple

Interes compuesto y valor del dinero a través del tiempo
Anualidades

Amortizacion y fondos de amortizacion

Dimension del tiempo en las decisiones financieras

Nombre del curso: CONTABILIDAD
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso le brinda al estudiantado las competencias necesarias para que conozca y aplique el ciclo
contable desde el punto de vista del Diario, el Mayor y los estados financieros. Se desarrolla mediante
ejercicios practicos de situaciones simuladas de tipo contable. Para el desarrollo de cada una de las
unidades tematicas, debe existir la participacién activa y continua de la persona estudiante, asi como la
elaboracién de ejercicios practicos, resolucion de casos que implican la articulacién entre la teoria y la
practica para poder desarrollar las competencias y ejecutarlas en la oficina.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aplicar los fundamentos y procedimientos basicos de la contabilidad, utilizando el marco de referencia
vigente en nuestro pais, para asistir en el proceso contable de empresas comerciales y de servicios.

TEMATICA RESUMIDA:
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e Propésito y naturaleza de la contabilidad.

e Proceso del registro contable.

e Balance General sus movimientos y clasificaciones

e Componentes del Estado de Resultados.

e Asientos de ajuste.

e Balanza de comprobacion después de ajustes.

e Asientos de cierre.

o Efectivo.

e Propiedad, planta y equipo
Nombre del curso: PRODUCCION DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA LEGAL
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

Este curso esta orientado hacia la integraciéon de los conocimientos en la elaboracion de documentos
administrativos legales, con la aplicacién del procesador de textos. Se requiere del dominio de los
contenidos desarrollados en los cursos anteriores para aplicarlos en la elaboracion de los nuevos
documentos. Este curso brinda los conocimientos de la normativa interna y legislacion para elaboracion de
tipos documentales administrativos para 6rganos colegiados.

La persona estudiante desarrollara las competencias necesarias para evidenciar la destreza de digitacion a
partir de practicas asociadas al dominio del teclado al tacto y con precisiéon, con una meta de 65 palabras
por minuto.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS GENERICAS

Elaborar diferentes tipos documentales de uso frecuente en las oficinas, de acuerdo con las tendencias
digitales, procedimientos técnicos, normativa interna y legislacion costarricense, aplicando las habilidades y
destrezas requeridas para la produccion documental.

TEMATICA RESUMIDA:
e Normativa interna y la legislacidn costarricense para la elaboracion de diferentes tipos
documentales legales.
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¢ Convocatorias.

e Produccién de documentos aplicando formato y contenido.

e Técnicas para la toma de actas.

e Transcripcion de acuerdos-

e Resoluciones.

e Control y seguimiento de acuerdos.
Nombre del curso: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso permite al estudiantado desarrollar competencias para reunir, conservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar y facilitar los documentos en los soportes fisico y digital, asi como la
elaboracién de los programas descriptivos. Le proporciona las herramientas para realizar diagnésticos del
fondo documental mediante el sistema ORFU de acuerdo con la normativa vigente. Ademas, aplica el
proceso de seleccion y eliminacion documental con base en el ciclo de vida y la transferencia de los
documentos del archivo de gestion al archivo central.

Asimismo, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CGH1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

Administrar tipos documentales y archivos de gestidon en soporte fisico y electronico de acuerdo con la
normativa interna y la legislacién costarricense, para asegurar un adecuado uso y resguardo de la
informacidn organizacional.

TEMATICA RESUMIDA:

e Normativa para la gestién documental.

e Sistema de clasificacion organico y funcional.

e Documentos en medios digitales.

e Procedimientos para archivar informacién contenida en medios automatizados y digitales.
e Seleccidn, valoracion, transferencia, eliminacidon y conservacion de documentos
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e Instrumentos descriptivos para el préstamo de documentos en soporte digital.

Nombre del curso: INGLES PARA LA GESTION COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA
v
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla la competencia comunicativa, linguistica, sociolinglistica y pragmatica para
producir documentos comerciales y de servicio en el idioma inglés, en el nivel B1.1.2, requeridos
para comprender los puntos principales acerca de situaciones conocidas en relacion con el trabajo.

Ademas, en ese mismo nivel, el estudiantado se desenvuelve en la mayor parte de las situaciones
que pueden surgir en el ambito laboral. lgualmente, describe experiencias, acontecimientos y
aportes hechos en su rutina de trabajo, asi mismo justifica brevemente sus opiniones y
procedimientos.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional:
desarrollo humano sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales
estan descritos en el plan de estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS:
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprensidon mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linglisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES
e Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia que son
especialmente relevantes.

e Producir intercambios linglisticos en tareas simples y cotidianas sobre asuntos que son conocidos o
habituales.
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e Describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno, asi como asuntos relacionados con
las necesidades inmediatas.

e Comprender los puntos principales de textos (escritos y orales) claros y en lengua estandar si tratan
sobre asuntos que son conocidos, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o de ocio.

TEMATICA RESUMIDA:

e  Cultura organizacional.
a. Comprension oral.
b. Produccion oral.

c. Comprension escrita.
d. Produccion escrita

Nombre del curso: REDACCION Y ELABORACION DE ACTAS
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso tiene como propdsito el desarrollo de la competencia comunicativa, la cual se logra como un
proceso integral en el que aplican los conocimientos previos adquiridos durante la carrera para profundizar
en nuevos aprendizajes en la escritura, la comprensién de lectura y la expresion oral acerca de situaciones
propias del contexto de las oficinas.

El énfasis se encuentra en el desarrollo de la habilidad de la escritura administrativa, con base en la
normativa del espafiol y los principios técnicos, legales y procedimentales para la redaccién de actas y
documentos para el funcionamiento de érganos colegiados, asi como el aprendizaje de los informes propios
de la oficina.

Paralelo a la escritura y lectura, se complementa el desarrollo de habilidades de comunicacién oral que le
permitan desenvolverse en las diversas tareas de la oficina que requieren fluidez oral.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefo en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolingiistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas

fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linglisticos.
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CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y el cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comunicar eficazmente de forma escrita, oral, grafica y corporal con actitud respetuosa, auténoma para
cumplir con las necesidades y requerimientos del contexto.

e Aplicar funcionalmente la normativa del idioma para redactar documentos comerciales y administrativos
con coherencia, claridad y cohesion en los contextos comercial y administrativo.

e Aplicar funcionalmente la normativa del idioma para la elaboraciéon de comunicaciones complejas en la
organizacién, con coherencia, claridad y cohesién en los contextos comercial y administrativo.

e Analizar informacién organizacional de manera critica y reflexiva para la toma de decisiones y para
atender comunicaciones ejecutivas de equipos directivos y 6rganos colegiados.

TEMATICA RESUMIDA:
e Elacta.
a. Orden del dia
b. La convocatoria
c. Laminuta
d. Elacta
e. Transcripcion de acuerdos
e Laargumentacién y el ensayo.
a. Caracteristicas de la argumentacion y el ensayo. Estructura de la argumentacion y el ensayo.
e Estrategias de lectura.
a. Analisis critico y reflexivo de la informacién organizacional.
e Expresioén oral.
a. Las técnicas de comunicacion oral: los aspectos estructurales de la entrevista.

Nombre del curso: OFIMATICA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla los conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes en el uso de diversas
herramientas ofimaticas para la busqueda de informacién, organizacion del trabajo, produccién documental,
asi como la construccion del conocimiento en su campo, que le permita a la persona estudiante aplicarlos
en las diferentes areas de una organizacion o empresa.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.
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CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefo en las actividades propias de su labor.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

Integrar las herramientas tecnoldgicas ofimaticas para comunicar, producir, buscar informacion y
organizar el trabajo, asi como para la construccién del conocimiento en su campo.

Elaborar documentos comerciales y administrativos mediante el uso de la hoja de calculo a nivel
simple para apoyar la toma de decisiones en la organizacion.

TEMATICA RESUMIDA:

Sistema Operativo (software privativo y libre).

Mantenimiento preventivo y correctivo de la computadora.

Administracion de documentos.

Configuraciones basicas, cuenta de usuario, contrasefas, seguridad en los datos.
Funciones basicas del procesador de textos:

Funcionalidades

Interfaz

Menu

Opciones

Aplicaciones

Trabajo colaborativo.

Produccion documental a nivel basico aplicado.

Funciones basicas para la creacién de hojas de célculo:

Funcionalidades

Interfaz

Menu

Opciones

Aplicaciones

Trabajo colaborativo.

Produccion documental a nivel basico aplicado.

Funciones basicas para la creacion de presentaciones ejecutivas y videoconferencias.
Internet: servicios como administracién del correo electronico, agenda electrénica, calendario, en la
oficina y mensajeria instantanea.

ANANENE NN NN

AN NI N N NN
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BACHILLERATO

Nombre del curso: INGLES COMERCIAL Y DE SERVICIOS |
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla la competencia comunicativa, linglistica, sociolinguistica y pragmatica para producir
documentos comerciales y de servicio en el idioma inglés, en el nivel B1.2.1, requeridos para comprender
los puntos principales acerca de situaciones conocidas en relacién con el trabajo. En ese mismo nivel, el
estudiantado se desenvuelve en la mayor parte de las situaciones que pueden surgir durante la atencion de
llamadas telefénicas. Igualmente, describe experiencias, acontecimientos y aportes hechos en su rutina de
trabajo, asi mismo justifica brevemente sus opiniones y procedimientos.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefo en las actividades propias de su labor.

CGa3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinguistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el proposito de evitar estereotipos
linglisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia que son
especialmente relevantes.

Producir intercambios linguisticos en tareas simples y cotidianas sobre asuntos que son conocidos o
habituales.

Describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno, asi como asuntos relacionados con las
necesidades inmediatas.

Comprender los puntos principales de textos (escritos y orales) claros y en lengua estandar si tratan sobre
asuntos que son conocidos, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o de ocio.

TEMATICA RESUMIDA:
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e Bienes y servicios
o Comprension oral
o Produccién oral
o Comprension escrita
o Produccion escrita

Nombre del curso: TECNOLOGIAS DIGITALES
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla la competencia para comunicarse, gestionar y construir contenido digital de forma
colaborativa con el uso de herramientas digitales y su integracién en las funciones propias de la
administracion de la oficina.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Aprender a comunicarse, gestionar y producir contenido a través de trabajo colaborativo en entornos
virtuales para divulgar informacion, ejecutar procesos, actividades, presentar resultados que apoyan la
toma de decisiones en la organizacion.

e Aplicar conocimientos tedricos y practicos para la promocion de productos y servicios en linea mediante
acciones y estrategias con el uso apropiado de las tecnologias.

e Proponer la aplicacion de herramientas y mecanismos para mejorar la efectividad mediante el uso de
las TIC, comercializacion e innovacién organizacional.

TEMATICA RESUMIDA:

e Tecnologias digitales

e  Comunicacion digital

e Gestion y produccién de contenidos digitales en la oficina: Sitios web, blogs y videos

e Tecnologias digitales para el trabajo colaborativo (Agenda y calendario digital, Onedrive, Google
Drive, otras)

e Cloud computing y su aplicacion en la oficina

e Herramientas digitales para videoconferencia
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e Herramientas digitales para disefar diversos contenidos gréficos e interactivos para redes sociales
y marketing digital.

Nombre del curso: ANALISIS DE DATOS
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

Este curso desarrolla la competencia para la elaboracion de documentos comerciales y administrativos
mediante el uso de hojas de célculo a un nivel avanzado, ademas fomenta en el estudiantado la resolucién
de problemas complejos y el apoyo en la toma de decisiones en la organizacion. Se promueve el desarrollo
de conocimientos, habilidades, destrezas y valores a partir de la teoria y la practica con el uso de la
computadora.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Elaborar documentos comerciales y administrativos mediante el uso de la hoja de calculo a nivel
complejo para apoyar la toma de decisiones en la organizacion.

e Analizar datos mediante el uso de herramientas tecnolégicas con el fin de apoyar la toma de decisiones
en las organizaciones y empresas.

TEMATICA RESUMIDA:

e Elementos avanzados en la creacion de hojas de calculo e introduccion de datos.

Uso de férmulas y funciones avanzadas financieras, estadisticas y légicas en la creacién de hojas
de calculo.

Andlisis de datos y representacion grafica de datos financieros y estadisticos.

Validacién de entrada de datos.

Andlisis de datos mediante tablas dinamicas.

Macros y formularios.

Power BI.
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Nombre del curso: COMERCIO
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso le brinda a la persona estudiante los conocimientos necesarios para comprender los diferentes
factores que inciden en el sector comercial costarricense. Se enfatiza en las caracteristicas del sistema
econdémico costarricense: el comercio, el consumidor y el sistema financiero nacional.

Ademas, podra adquirir los conocimientos basicos necesarios sobre los aspectos juridicos, técnicos, asi
como los instrumentos mas importantes del comercio internacional como base de las relaciones econémicas
internacionales contemporaneas, tales como tratados, medios de exportaciéon e importacion, entre otros.

Asimismo, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Identificar las diferentes modalidades de comercio existentes a la luz de su evolucién histérica y de
acuerdo con las variaciones de las plataformas, mecanismos y actores que componen la
comercializacién en los entornos globales y su repercusién en la gestién de oficina.

e Comprender las caracteristicas esenciales del sistema econémico costarricense que inciden en el
comercio y la forma de hacer negocios de las empresas, que, a su vez, influyen en las actitudes y
aptitudes del profesional en administracion de oficinas.

e Diagnosticar las necesidades de la oficina en lo referente a la elaboraciéon e implementacion de
estrategias en materia de comercio fisico y electrénico contemplando las nuevas formas de
gestionar los procesos dentro de la organizacion

TEMATICA RESUMIDA:

e Sistemas econdmicos, en particular el costarricense.
e Mecanismos de promocién y regulacion del comercio
e Tratados de libre comercio

e Sistemas econdmicos y su relaciéon con el comercio
e Instrumentos operativos utilizados en el comercio
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e Importancia del comercio electrénico en la comercializacién de bienes o servicios

Nombre del curso: ESTADISTICA DESCRIPTIVA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso introduce al estudiantado dentro de una perspectiva practica de la Estadistica como una disciplina
cientifica. A modo de introduccion se desarrollan los temas de nimeros relativos y porcentajes como base
para comprender y analizar técnicas propias de la Estadistica Descriptiva. Se enfatiza en la comprension de
conceptos, de tal manera que el estudiantado sea capaz de clasificar, presentar, analizar e interpretar
informacion tanto de naturaleza cuantitativa como cualitativa, que contribuya a la planificacion de actividades
profesionales.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

OBJETIVO GENERAL
Aplicar conceptos basicos y técnicas estadisticas para resolver situaciones vinculadas con la clasificacién,
presentacion, analisis e interpretacion de informacion relacionada con la gestion administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Construir representaciones graficas y tabulares basadas en datos que reflejen de forma apropiada las
situaciones del entorno.

Interpretar correctamente la informacion procedente de diferentes representaciones de informacion.
Comprender los distintos métodos y problemas que existen en la recoleccién de informacion.

Conocer algunas técnicas estadisticas basicas de resumen y presentacion de datos.

Calcular e interpretar medidas de posicién y variabilidad para resumir un conjunto de los datos.

TEMATICA RESUMIDA:

e La naturaleza de la estadistica

e Fuentes de datos y técnicas de recoleccion

e El cuestionario

e Numeros relativos

e Distribucion de frecuencias

e Presentacion de la informacion

e Medidas de posicion y variabilidad
Nombre del curso: INGLES COMERCIAL Y DE SERVICIOS 1
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla la competencia comunicativa, linguistica, sociolinguistica y pragmatica para producir
documentos comerciales y de servicio en el idioma inglés, en el nivel B1.2.2, requeridos para comprender
los puntos principales acerca de situaciones conocidas en relacion con el trabajo. En ese mismo nivel, el
estudiantado se desenvuelve en la mayor parte de las situaciones que pueden surgir durante la atencion al
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cliente. Igualmente, describe experiencias, acontecimientos y aportes hechos en su rutina de trabajo, asi
mismo justifica brevemente sus opiniones y procedimientos.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIASI GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempenfo en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinglistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linguisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia que son
especialmente relevantes.

e Producir intercambios linglisticos en tareas simples y cotidianas sobre asuntos que son conocidos o
habituales.

e Describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su entorno, asi como asuntos relacionados con
las necesidades inmediatas.

TEMATICA RESUMIDA:
e Servicio al cilente
o Comprension oral
o Produccién oral
o Comprension escrita
o Produccion escrita

Nombre del curso: INTRODUCCION A LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

En este curso, la persona estudiante conoce en forma general aspectos basicos relacionados con las redes
de comunicaciones y la ciberseguridad, donde se brindaran las habilidades necesarias para el uso y la
proteccion de datos usados en la Tecnologia. Se pretende que se estudien los elementos fundamentales
que constituyen la infraestructura de un sistema de informacion, y algunos de los mecanismos utilizados
para proteger el transporte, almacenamiento y tratamiento de la informacion, con el fin de minimizar
cualquier tipo de ataques, riesgos de robo o acceso no autorizado a los datos. Se desarrollan las

68



competencias a partir de la teoria y la practica para resolver problemas de seguridad y configuracion de
recursos de las redes de computadoras en el contexto laboral.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los conocimientos basicos para utilizar, proteger los datos y recursos tecnoldgicos mediante la
puesta en practica de las competencias adquiridas a través del uso de las herramientas tecnolégicas
innovadoras, con el fin de aplicar las mejores practicas que proporcionen seguridad a los dispositivos de
una infraestructura de sistema de informacién en una organizacién o empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer los conceptos basicos de redes de computadoras relacionados con la tecnologia IP
mediante el desarrollo de las actividades teérico-practicas.

e Comprender los aspectos fundamentales de sistemas operativos existentes para lograr una gestion
adecuada de los recursos computacionales en las organizaciones.

e Determinar la importancia de la implementacién de medidas de seguridad en las redes por medio
de analisis de los componentes de la seguridad de la informacién.

e Identificar vulnerabilidades y posibles amenazas a la seguridad de los componentes del sistema de
informacion y aplicar medidas para mitigar los riesgos.

e Adquirir los conceptos de un sistema computacional con el fin de desarrollar habilidades para la
solucion de problemas basicos a nivel hardware y software.

TEMATICA RESUMIDA:

e Soporte y Sistemas operativos
e Redes de computadoras
e Ciberseguridad

Nombre del curso: ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
COSTARRICENSE
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:
Este curso proporciona al estudiantado los conocimientos esenciales para comprender el funcionamiento
del aparato publico costarricense, a nivel de normativa, organizacion y funcionamiento administrativo.

El curso le permite conocer los aspectos esenciales del Estado, los Poderes de la Republica, el Gobierno,
la Constitucion Politica, la Ley General de Administracion Publica y, de ese modo, comprender integralmente
cémo se estructura y funciona la administracion publica costarricense.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.
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CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comprender los conceptos esenciales asociados a la organizacidon que tiene la administracion
publica costarricense, junto con el marco legal que la compone.

TEMATICA RESUMIDA:

e Elementos constitucionales y legales de la administracién publica costarricense.

e Fuentes del derecho administrativo y caracteristicas esenciales del Estado costarricense.
e Entramado de la administracién publica costarricense.

e Sistemas econémicos y sociales y su relacién con la administracion publica costarricense

Nombre del curso: INTRODUCCION A LA INVESTIGACION CIENTIFICA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso analiza los principios tedrico-practicos de la investigacion cientifica para que el estudiantado los
aplique a situaciones de su especialidad profesional y genere los conocimientos y explicaciones que
permitan mejorar los procesos.

Los fundamentos conceptuales para la definicién de la investigacion cientifica y el empleo de métodos y
técnicas le permitiran al estudiantado evaluar situaciones concretas de la realidad en que se desarrolla
profesionalmente, por medio de estudios de caso 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.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

1. Demostrar una actitud cientifica y reflexiva con el fin de asumir su propio proceso de formacién como
profesional e investigador.

2. Aplicar los elementos y principios de la investigacion cientifica y los procedimientos metodolégicos en
el estudio de casos de situaciones propias de su especialidad profesional.

TEMATICA RESUMIDA:

1. Fundamentos del Conocimiento Cientifico y la dimension conceptual de la investigacion cientifica.
2. Elaboracion de estados del arte y de la cuestion.

3. Metodologia de investigacion: Tipos de investigaciéon, Paradigmas de acercamiento a la realidad,
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Tipos de investigaciones, método de estudio de casos.

4. Exploracion de temas de investigacion: (definicién de tema, problema o situacién problematica,
objetivos o hipétesis, definicion de variables o categorias).

5. Los métodos, las técnicas y los instrumentos para la recoleccién y analisis de los datos.

Método (inductivo, deductivo, abductivo

Técnicas cuantitativas y cualitativas

Instrumentos de medicion

Validacion de instrumentos

Triangulacién

Presentacion y analisis de datos.

6. La Comunicacion Verbal y el Informe de Investigacion: Los componentes fundamentales de un
informe de investigacion: su disefio y socializacion.

Nombre del curso: PROCESOS PRACTICOS EN LA GESTION EJECUTIVA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:
Este curso integra los conocimientos interdisciplinares para desarrollar procedimientos y protocolos
(técnicos y legales) en equipos de trabajo de alto nivel. Asimismo, refleja la aplicacion de los aprendizajes
mediante acciones creativas e innovadoras que propicien el desarrollo humano integral en el desempefio
de la gestion administrativa.

En este mismo contexto, se promueve el trabajo en equipo, colaborativo y cooperativo; a la vez, aplica los
principios gramaticales de la redaccién y la produccion documental, los procedimientos técnicos y legales
de 6rganos colegiados.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefo en las actividades propias de su labor.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Elaborar, gestionar y analizar documentacion sobre tramites y transacciones de alto nivel ejecutivo
en las organizaciones.

e Aplicar los procedimientos técnicos, administrativos y legales para la asistencia profesional de
organos colegiados, equipos directivos, de nivel gerencial y ejecutivo en las organizaciones.
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e Organizar y gestionar actividades y eventos protocolarios de alto nivel por medio de equipos inter-
o multidisciplinarios para la ejecucion de politicas institucionales, aumento de la productividad y el
fortalecimiento del servicio.

TEMATICA RESUMIDA:

e Documentacién compleja en las organizaciones: informes cientificos, convenios, directrices,
politicas, licitaciones, notificaciones, normativas, entre otros.

e Protocolo organizacional en actividades y eventos (congresos).

e Procedimientos técnicos, administrativos y legales de 6rganos colegiados y equipos directivos y
gerenciales de alto nivel.

Nombre del curso: FUNDAMENTOS DE BASES DE DATOS
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

El curso tiene como propodsito fundamental integrar diferentes conocimientos, habilidades, destrezas y
valores en el disefio, la creaciéon e implementacion de bases de datos de forma confiable y segura, que
complementen de manera €eficiente el control de datos e informaciéon que se genera en la oficina.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aplicar los conocimientos teéricos y practicos relacionados con las bases de datos para la administracion
de la informacién confiable y segura que se genera en las organizaciones.

TEMATICA RESUMIDA:

1. Introduccion al disefio de base de datos.
e Sistema gestor de base de datos.
e ;Qué es una base de datos?
e Ventajas y alcances de una base de datos relacional.
e Terminologia de una base de datos.
e Modelo de bases de datos relacional.
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e FEtapas del disefio de una base de datos relacional.
2. Creacion de bases de datos en
e Sistema Gestor de Base de Datos (SGBD).

¢ Elementos basicos del Sistema Gestor de Base de Datos.

e Creacion de base de datos.

e Definicion, creacion y modificacion de tablas.

e Definicion de los campos y sus propiedades.

e Tipos de datos.

e Claves principales.

e Conceptos basicos sobre relaciones entre tablas.

e Integridad referencial.

¢ Modificar las relaciones entre los datos.

¢ Introducir y modificar datos en las tablas.
3. Trabaja con los datos de una base de datos para realizar:

e Consultas

o Tipos de consultas: seleccién, campos con criterios y campos calculados, parametros y accion

(creacion tabla, eliminacion y actualizacién)

e Elaboracién de formularios

e Produccién de informes para presentar y resumir datos.
Nombre del curso: GESTION DE ABASTECIMIENTO Y PROVEEDURIA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

El curso tiene como propdsito fundamental integrar diferentes conocimientos, habilidades, destrezas y En
este curso, se promueve un profesional con una visién integral y un manejo en el ambito instrumental del
proceso de ejecucion, control y evaluacion del presupuesto como una herramienta de planificacién financiera
y su relacion con el proceso de abastecimiento; para esto debe considerar los aspectos de estructura y
funciones que deben desarrollarse para las adquisiciones de una organizacion acordes con la legislacion
vigente.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios

COMPETENCIAS GENERICAS
CGH1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES
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Aplica los conceptos basicos del proceso de adquisiciones y almacenamiento, de la oficina, utilizando
tecnologias modernas segun la legislacion vigente en nuestro pais.

TEMATICA RESUMIDA:

Concepto e importancia de la administracion de los recursos materiales.
Compras en el sector publico y privado.

Recepcion y almacenamiento.

Métodos de proyeccion y calculo.

Nombre del curso: GESTION DEL TALENTO HUMANO
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso prepara a la persona estudiante para que desarrolle competencias que permitan aplicar las
teorias, principios administrativos, asi como los conceptos basicos de la administracion del talento humano
y su implicacion en la organizacion.

Por otra parte, se busca que la persona estudiante tenga las competencias para analizar las bases para la
adecuada direccion y gestion del talento de las personas; conozca los procesos, condicionantes y factores
que inciden en esta. Para ello, aplica los conocimientos técnicos, la normativa legal correspondiente y la
ejecucion practica de los diferentes tépicos del talento humano.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comprender el area de la gestion del talento humano, sus funciones y procesos tales como
reclutamiento, seleccion de personal, capacitaciéon, salud ocupacional y clima laboral acorde con la
gestion organizacional de la oficina.

e Entender los procesos asociados a la planilla, reconocimientos de pago y otros conceptos asociados a
la remuneracion de las personas.

TEMATICA RESUMIDA:
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Elementos esenciales del capital humano.

Planeacion del talento humano.

Desarrollo y evaluacion.

Gestion del conocimiento y desarrollo de competencias.
Gestion de las retribuciones salariales.

Gestion de las relaciones internas y externas.
Inteligencia emocional.

Nombre del curso: PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA EN
ADMINISTRACION DE OFICINAS

Créditos: 6

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso prepara a la persona estudiante para que desarrolle competencias que permitan aplicar las La
practica profesional supervisada (PPS) permite al estudiantado aplicar los conocimientos y destrezas
adquiridas durante la carrera, asi como el desarrollo de actitudes y valores. Es una experiencia que realiza
la persona estudiante 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,
metodoldgicas y técnicas con la realidad.

La practica contempla dos modalidades: practica supervisada y proyecto.

Practica supervisada: esta modalidad esta dirigida a aquellos estudiantes que no poseen experiencia laboral
en una oficina. Consiste en aplicar en forma creativa e innovadora el conocimiento teérico y metodoldgico,
por un periodo de doscientas cincuenta horas, en una organizacion.

Proyecto: consiste en plantear una o mas formas concretas para solucionar o evidenciar un problema
existente en una organizacién y proponer una solucién oportuna. Esta opcion la realiza el o la estudiante
que posee experiencia laboral en areas relacionadas con la especialidad, de al menos tres meses.

De forma paralela a la ejecucion de la practica en oficina, ya sea en la modalidad de practica supervisada o
de proyecto, el estudiantado debe realizar una sistematizacion de su experiencia, la cual se refleja en un
informe formal, donde se aplican los conocimientos, las habilidades y las destrezas obtenidas en las areas
de su carrera. Al concluir el informe, debe exponer ante un tribunal los aspectos relevantes de la experiencia.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefo en las actividades propias de su labor.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Aplicar conocimientos, habilidades, destrezas y valores adquiridos durante los procesos cognitivos
en los cursos de la carrera, mediante experiencias profesionales en el ambito laboral, o gestionar
proactivamente proyectos a través de la integracién de la teoria y la practica con la realidad social,
con el fin de ofrecer soluciones oportunas.

e Demostrar la capacidad, creatividad e innovacion para encontrar o evidenciar un problema propio
en la especialidad y resolverlo con criterios técnicos y cientificos.

e Compartir experiencias profesionales con otras personas y aprender de sus vivencias.
TEMATICA RESUMIDA:

e Lineamientos para la realizacién de la practica profesional supervisada.
e Ejecucién de la practica o proyecto
¢ Informe de sistematizacion de la experiencia.

Nombre del curso: DERECHO COMERCIAL Y LABORAL
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

Este curso otorga las competencias basicas para analizar los principios tedrico- practicos de los conceptos,
fuentes y caracteristicas de los contratos mercantiles y laborales. Ademas de conocer e interpretar
correctamente la normativa comercial y laboral de los contratos e instrumentos propios para la gestion de
oficinas para que el estudiantado los aplique a situaciones de su especialidad profesional y genere los
conocimientos y explicaciones que permitan mejorar los procesos mercantiles y laborales dentro de las
instituciones en que se desempeinie.

Ademas, el estudiantado aplica los fundamentos conceptuales, los correctos procedimientos de controles y
la fiscalizacion en materia comercial y laboral para resolver situaciones concretas en que se desarrolle
profesionalmente, tanto a nivel nacional como internacional.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES
1. Aplicar los principios normativos, nociones, conceptos y las fuentes del derecho comercial, asi como los

procedimientos, en las transacciones, documentacién e instrumentos juridicos del area que se producen
y gestionan en las organizaciones a nivel nacional e internacional.
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2. Implementar la normativa, las nociones, conceptos y principios juridicos del derecho laboral, asi como
la importancia de las politicas, los procedimientos y la normativa interna, nacional e internacional de las
organizaciones para su aplicacion en instrumentos legales en casos especificos de gestidn de oficinas.

TEMATICA RESUMIDA:

¢ Introduccién a las nociones del derecho comercial y laboral

e Normativa comercial y laboral de los contratos e instrumentos propios para la gestion de oficinas:
Ley de Derechos de Autor, Derechos Conexos, Ley de marcas y otros signos distintivos, Ley de
Certificaciones, Ley del Sistema Nacional de Archivos, entre otras.

e Procedimientos judiciales y extrajudiciales comerciales y laborales

Nombre del curso: SISTEMAS DE INFORMACION APLICADOS A LA
ADMINISTRACION DE OFICINAS

Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

Este curso desarrolla las competencias para el analisis y el disefio de sistemas de informacion aplicados a
la administracién de oficinas que permitan el uso y la integracion efectiva de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC) para la automatizacion y optimizacion de procesos en una organizacion.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

Integrar de forma efectiva las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC), mediante el uso y
aplicacién de los sistemas de informacién que posibiliten la automatizacion y digitalizaciéon de los procesos

€n una organizacion.

Analizar y disefiar sistemas de informacion documental aplicados a la gestién administrativa, para proponer
soluciones de mejora en los procesos de las oficinas.

TEMATICA RESUMIDA:
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Introduccion a los sistemas de informacion y Comunicacién (TIC) en las organizaciones
Sistemas de informacion aplicados a las areas funcionales de las organizaciones.
Sistemas de informacion para la gestién documental digital (DMS)

Herramientas con Tecnologia FLOSS (Free/Libre Open Source Software) y sus usos en las
oficinas de las organizaciones y empresas.

Nombre del curso: PRESUPUESTO
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

Este curso le brinda a la persona estudiante los conocimientos necesarios para comprender la importancia
del presupuesto en las organizaciones. Ademas, debe entender los beneficios que aporta la implantacién
de un sistema de control presupuestario y las bases para su elaboracion.

Asimismo, adquiere los conocimientos en cuanto a las herramientas para el seguimiento de los
presupuestos, los lineamientos y directrices generales que orientan la planificacion presupuestaria, y la
importancia de este proceso en la gestion de la oficina.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CGa3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Asistir en la elaboracion y ejecucién de los presupuestos de la oficina, utilizando herramientas
tecnoldgicas para el prondstico de diferentes variables, tanto en empresas del sector privado como
publico.

e Comprender las caracteristicas esenciales del sistema presupuestario costarricense, la aplicacion
de las herramientas y normas que inciden en la gestién presupuestaria y la integracion del
profesional en Administracién de Oficinas.

TEMATICA RESUMIDA:

e Presupuesto y sus generalidades
e Tipos de presupuesto

78



e Presupuesto por areas y niveles de responsabilidad
e Presupuesto por programas y actividades

LICENCIATURA

Nombre del curso: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION PARA
ADMINISTRACION DE OFICINAS |

Créditos: 6

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso tiene como propdsito desarrollar en el estudiantado competencias para realizar procesos de
investigacién educativa en Administracion de Oficinas. Comprendera y aplicara elementos y principios
tedricos y metodoldgicos de la investigacion cientifica que le permitan plantear un problema de investigacion,
su propuesta tedrica y metodoldgica para presentar nuevo conocimiento y soluciones objetivas en los
espacios laborales en los que ejerce el educador comercial.

Durante este espacio pedagdgico, es requisito fundamental que la persona estudiante elabore, individual o
en equipo, el anteproyecto de trabajo final de graduacion en la modalidad de eleccién, segun la normativa
institucional, mediante un proceso de investigacion, a partir del analisis de hechos, fendmenos o problemas
propios de la Administracion de Oficinas mediante un proceso cientifico, metddico y sistematico para aportar
nuevo conocimiento cientifico, o bien, mediante investigacién aplicada que incluye un diagnéstico y una
propuesta de intervencién o implementacién de un problema propio de la especialidad y que las personas
estudiantes proponentes puedan resolver aplicando las competencias del perfil de salida.

COMPETENCIAS GENERICAS
Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para el
ejercicio de su profesion

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Analiza los elementos y los principios de la investigacion cientifica en sus diferentes etapas del
proceso investigativo en la Administracion de Oficinas, para llevar a cabo una investigacion
sistematica y organizada.

e Analizar los paradigmas de investigacion y enfoques metodoldgicos y su aplicacién en el disefio de
investigaciones.

e Analizar los métodos, técnicas e instrumentos de investigacion cientifica aplicables a la investigacion
en Administracion de Oficinas.

e Elaborar un anteproyecto de investigacion educativa segun las lineas de investigacion del objeto de
estudio de la carrera.

TEMATICA RESUMIDA:

e Elementos y principios de la investigacion cientifica
e Paradigmas y enfoques de investigacion
e Enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto.
e Metodologia de investigacion (métodos, técnicas e instrumentos)
e Proyecto de investigacién
Nombre del curso: PRINCIPIOS DE ECONOMIA
Créditos: 3
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DESCRIPCION GENERAL:

Este curso esta disefiado para que el estudiantado comprenda y analice los aspectos basicos sobre la
microeconomia y macroeconomia circunscritas en la realidad costarricense e internacional. Para ello, se
utiliza un acervo de conceptos, argumentos y modelos tedricos de la disciplina, los cuales parten de una
sociedad que se organiza en una economia de mercado. La aplicacion practica se enfatiza en el analisis
de variables y estadisticas mediante el uso de herramientas propias de la disciplina, que permiten, junto con
la teoria, su interpretacion y vinculo con la politica econémica y social.

La importancia del desarrollo cognitivo de estos elementos de la disciplina econémica y sus interrelaciones
con otras areas y disciplinas de las ciencias sociales son fundamentales para el desarrollo profesional del
estudiantado, el cual integra la comprensién de fendmenos econdémicos que inciden en su vida profesional,
personal y la sociedad en conjunto

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comprender los principios fundamentales del problema econdémico y su evolucién en la sociedad.

e Analizar el funcionamiento de los mercados y el papel de los precios, asi como la intervencién en
estos.

e Analizar la teoria de los costos y las decisiones que afectan a la organizacion.

¢ Analizar las condiciones de las empresas competitivas y las no competitivas, cuyo poder de mercado
afecta a las distintas organizaciones.

e Comprender los aspectos macroeconémicos: produccion, inflacién, empleo y crecimiento, asi como
su aplicacion en la gestion de oficinas.

e Entender la importancia de la estabilidad y crecimiento en cuanto a sistema financiero, politica
monetaria, politica fiscal y el papel del Estado.

e Determinar la incidencia en la gestién de oficina del comercio, tipo de cambio, globalizacién, entre
otros.

TEMATICA RESUMIDA:

Concepto, principios orientadores e historia de la economia como ciencia social.

El mercado: oferta, demanda, equilibro en un contexto de competencia perfecta.

Teoria de costos: concepto, instrumental grafico, tedrico y aplicaciones a la gestién de oficinas.
Estructuras no competitivas de mercado: monopolio, oligopolio, entre otros.

Analisis de macrovariables: produccion, inflacion, empleo y crecimiento entre otros.

Marco conceptual y relacional del sistema financiero con la politica econémica integrada por la
politica fiscal, monetaria, cambiaria.

e Economia abierta, comercio y globalizacion.

Nombre del curso: GESTION DE PROYECTOS CON TIC
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla las competencias para integrar equipos multidisciplinarios en la formulacion, la
ejecucion y la evaluacion de proyectos de innovacion en la gestion de oficinas, acordes con los principios y
practicas de la administracién de proyectos, con el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC).
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Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG4. Desarrollar la competencia sociolinglistica para relacionarse con personas de otros paises y culturas
fomentando la comprension mutua, el respeto y la tolerancia, con el propdsito de evitar estereotipos
linguisticos.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Participar en la formulacién, la ejecucioén y la evaluacion de proyectos de innovacién en la gestion
de oficinas, acorde con los principios técnicos, secretariales, tecnoldgicos, recursos financieros,
humanos y organizacionales.

¢ Investigar usos innovadores de los recursos tecnologicos en la administracion de proyectos con una
actitud positiva y critica para proponer soluciones innovadoras a los procesos, las actividades y las
labores de la oficina.

TEMATICA RESUMIDA:

Fundamentos tedricos y practicos en el disefio y administracion de proyectos.
Métodos y estandares de PMI (Project Management Professional (PMP).
Etapas en la formulacion de proyectos de TIC.

Herramientas tecnoldgicas para la gestién de proyectos

Nombre del curso: DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL.:

El curso proporciona al estudiantado los conocimientos, la comprensién y la interrelacién que se da entre
una organizacion, el medio ambiente, el individuo y el grupo social, para que este, pueda adaptarse mejor a
las nuevas tendencias, mercados, tecnologias, problemas y desafios que estan presentes en la actualidad.

Las instituciones y empresas requieren sistemas de organizacion agiles y eficientes, que optimicen las

potencialidades en las diversas areas estratégicas: talento humano, gestion y organizacion, finanzas,
mercadeo, tecnologia, entre otras. Para esto se requiere diagnosticar la organizacion, tarea fundamental
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que sin duda ayuda a iniciar un proceso de planificacion del quehacer con miras a alcanzar niveles de
eficiencia y competitividad en la organizacion.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aplicar los elementos tedricos y técnicas disefiadas para realizar un diagnostico organizacional, que
posibilite un modelo de desarrollo en las instituciones o empresas mediante la comunicacién, el aprendizaje
y la retroalimentacién del cambio en las oficinas

TEMATICA RESUMIDA:

e Entorno econdmico nacional e internacional en que se desarrollan las organizaciones
e Metodologia para diagnosticar o intervenir una organizacion
e Estrategias de desarrollo organizacional y los enfoques de calidad en el desempefio profesional.

Nombre del curso: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION PARA
ADMINISTRACION DE OFICINAS II

Créditos: 6

DESCRIPCION GENERAL:

Es curso le permite al estudiante aplicar los principios teéricos, practicos y metodolégicos de la investigacion
cientifica en la ejecucion de un proyecto de investigacién en su campo de accion, desde el paradigma en
que circunscribe el diseno.

Se le da seguimiento al proceso investigativo para el desarrollo de la investigacién cientifica planteado en
el curso de Seminario de Investigacion en Administracion de Oficinas | a través de un proceso sistematico
de preparacion e ingreso al campo, recogida de informacién y su analisis.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES
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o Valorar los elementos y principios teéricos y practicos de la investigacion cientifica y su aplicacion en
los procesos investigativos en Administracion de Oficinas desde los paradigmas de investigacion
adecuados al objeto de estudio.

o Aplicar los procedimientos metodolégicos en una investigacion cientifica de acuerdo con los principios
técnicos, éticos y oportunos para la recogida, sistematizacion y analisis de datos cientificos.

o Aplicar el rigor cientifico en la presentacion de resultados de un proceso investigativo

TEMATICA RESUMIDA:

e Elementos y principios teéricos y practicos de la investigacion cientifica para Administracion de
Oficinas

e Procedimiento metodoldgico de la investigacion cientifica

¢ Rigor cientifico en informe de resultados.

Nombre del curso: PSICOLOGIA LABORAL Y ORGANIZACIONAL
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:

Es un curso tedrico-practico que propone brindar al estudiantado los conocimientos basicos de la psicologia
del trabajo y las organizaciones para ser aplicados en su futuro desempefio profesional. Permite sensibilizar
y promover reflexion sobre aspectos psicosociologicos del trabajo, del comportamiento humano y del
desarrollo en las organizaciones, especificamente, en el ambito de la gestién de oficinas.

Se realiza una aplicacion de conocimientos y técnicas derivados de las Ciencias del Comportamiento
Humano en el entorno laboral, para facilitar el proceso de adaptacion de la persona a las organizaciones y
viceversa, principalmente, desde una perspectiva sistémica.

COMPETENCIA GENERICA
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Aplicar conocimientos y técnicas derivados de las Ciencias del Comportamiento Humano en el entorno
laboral, para facilitar el proceso de adaptacién de la persona a las organizaciones y viceversa,
principalmente, desde una perspectiva sistémica.

e Desarrollar la capacidad de analisis y reflexion en torno a aspectos psicosociolégicos del trabajo y del
comportamiento organizacional como la cultura, el clima, las dinamicas psicosociales en el contexto
organizacional, como los procesos grupales, y el rol de la persona administradora de oficinas,
evidenciando el efecto de su cargo y tareas asignadas en la organizacion.

TEMATICA RESUMIDA:

e Empleo y trabajo. Fendmeno psicosocial, subjetividad y sociedad.

¢ Organizaciones como sistemas sociales y de poder. Contexto, estructura y cultura.
e Procesos psicoldgicos y psicosociales en las organizaciones.

¢ Administrador/a de Oficina en las Organizaciones.Funciones, retos y oportunidades.
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Nombre del curso: PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PROSPECTIVA
Créditos: 3

DESCRIPCION GENERAL:
Este curso brinda al estudiante los conocimientos necesarios en el ambito de la planificacion estratégica,
ademas, le permite comprender el rol que tiene la prospectiva, asi como su utilidad en la gestion de la oficina.

Para realizarlo se debe tomar en cuenta las mejores practicas de trabajo en una oficina, los modelos de
planificacidon, prospectiva, manejo de escenarios, las herramientas y métodos disponibles para facilitar la
inclusién de un enfoque orientado a la planificacién efectiva y eficaz desde sus diferentes aplicaciones.

Ademas, analiza de forma innovadora estudios de caso para que aplique los conocimientos, técnicas y
herramientas aprendidas durante el curso para proponer la orientacion prospectiva en la planificacion.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS

CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucién a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacién y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Identificar el papel de la prospectiva en la planeacién estratégica y su relaciéon con la gestion de la
oficina para enfrentar las amenazas potenciales y aprovechar las oportunidades previsibles.

e Identificar metodologias, métodos e instrumentos desde las prospectivas pertinentes para la
planeacioén estratégica en la gestién de las oficinas.

TEMATICA RESUMIDA:

e La planificacién como eje fundamental en la gestién de las oficinas
e El pensamiento estratégico, el rol de la prospectiva, asi como los diferentes escenarios
e La metodologia prospectiva, técnicas e instrumentos, aplicacion en las oficinas
e Enfoque sistémico, holistico y complejo..
Nombre del curso: INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Créditos: 3
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DESCRIPCION GENERAL:

Este curso desarrolla las competencias para comprender el rol de la inteligencia artificial en las
organizaciones y empresas. Se estudia el uso de las tecnologias digitales, internet de las cosas, big data,
realidad virtual y aumentada e inteligencia artificial, entre otras, para el mejoramiento continuo de los
procesos administrativos en las oficinas.

Ademas, se consideran los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefo en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e Aprender a comunicarse, gestionar y producir contenido a través de trabajo colaborativo en entornos
virtuales para divulgar informacion, ejecutar procesos, actividades, presentar resultados que apoyan
la toma de decisiones en la organizacion.

e Aplicar conocimientos tedricos y practicos para la promocion de productos y servicios en linea
mediante acciones y estrategias con el uso apropiado de las tecnologias.

e Proponer la integracion de aplicaciones y mecanismos para mejorar la efectividad mediante el uso
de las TIC, comercializacion, inteligencia artificial e innovacion tecnoldgica.

TEMATICA RESUMIDA:

¢ Nuevas tendencias digitales
e Fundamentos de inteligencia artificial en las organizaciones
e Etica digital
e Innovacién tecnoldgica con aplicaciones de inteligencia artificial para la administracion de oficinas
considerando la ciberseguridad.
Nombre del curso: INNOVACION EN LOS NEGOCIOS Y MERCADOTECNIA
Créditos: 6

DESCRIPCION GENERAL.:

Este curso proporciona al estudiantado los conocimientos fundamentales para realizar los nuevos negocios
en las organizaciones de manera electronica, con el uso de las herramientas, conceptos tedricos y modelos
de aplicacion en la gestién de las oficinas.
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Para realizarlo tomara en cuenta las mejores practicas de trabajo en una oficina, los modelos de Business
Intelligence, las herramientas y métodos disponibles para facilitar la sistematizaciéon de los datos que dan
soporte a procesos propios de la organizaciéon. Ademas, se orienta a la formacion de profesionales en
administracion de oficinas con elementos necesarios en la mercadotecnia, con el fin de integrar al proceso
actual de la economia costarricense personal capacitado para enfrentar los nuevos retos del siglo XXI.

Este curso considera los ejes transversales establecidos por la Universidad Nacional: desarrollo humano
sostenible, género, equidad, cultura ambiental y diversidad cultural, los cuales estan descritos en el plan de
estudios.

COMPETENCIAS GENERICAS
CG1. Desarrollar habitos de responsabilidad y compromiso ético mediante el analisis tedrico practico para
el ejercicio de su profesion.

CG2. Demostrar habilidades para el trabajo colaborativo, la interaccién social y la proactividad por medio
del desempefio en las actividades propias de su labor.

CG3. Generar alternativas de solucion a situaciones o conflictos mediante el pensamiento critico para la
toma de decisiones en su lugar de trabajo.

CG5. Planificar su trabajo y ejecutarlo con compromiso y calidad orientado hacia el logro de los objetivos de
la organizacion y al cumplimiento de las metas establecidas.

CG6. Mostrar interés por adquirir nuevos conocimientos ante los desafios que se le presenten en sus tareas
habituales para aplicarlos correctamente en su area disciplinar.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES

e Comprender en qué consiste un plan de negocios electronico respecto del mercado, tendencias,
competencias, FODA y pasos basicos para implementar estrategias de negocios electronicos.

e Comprender la relacidon existente entre globalizacion, la inteligencia de negocios y la gestion de
oficinas.

e Conocer los aspectos esenciales de la economia moderna, e-business, e-commerce, sus diferencia,
ventajas y alcances.

e Colaborar en la elaboracién de planes de mercadeo, asi como en el proceso de investigaciéon y
analisis del mercado, tomando en consideracion la dinamica comercial local e internacional para
satisfacer necesidades latentes y futuras de los clientes

TEMATICA RESUMIDA:

o Elementos de la economia moderna sobre e-business, e-commerce.

o Tipos de negocios electrénicos

o Comprender el concepto de gerencia en relacién con la toma de decisiones y su injerencia en la
estrategia empresarial.

o Comprender las particularidades y caracteristicas de cada uno de los distintos modelos de
negocios y la importancia de BI.

e Principios basicos de mercadeo.

e Los procesos de investigacion y analisis del mercado.
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ANEXO C

PROFESORES DE LOS CURSOS DEL BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE
OFICINAS CON SALIDA LATERAL DE DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE
OFICINAS Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL
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ANEXO C

PROFESORES DE LOS CURSOS DEL BACHILLERATO EN ADMINISTRACION

DE OFICINAS CON SALIDA LATERAL DE DIPLOMADO EN ADMINISTRACION

DE OFICINAS Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL

Nombre de la persona docente Nombre del curso
Marly Yisette Alfaro Salas Contabilidad
Sindy Alvarado Herrera Ofimatica

Gestion Administrativa de la Oficina

Metodologia de la Investigacion para

Administracion de Oficinas |

Isabel Araya Mufioz Metodologia de la Investigaciéon para

Administracion de Oficinas I

Gestion administrativa de la oficina

Administracion General |

Contabilidad
Fabian Arce Soto

Gestion del Talento Humano

Planificacion Estratégica y Prospectiva

Introduccién a la Investigacion Cientifica

Practica Profesional Supervisada

Patricia Arce Rojas _ _
Procesos Practicos en la Gestion

Administracion de Documentos

Ana Lorena Campos Varela Administracion de Documentos Electronicos

Tecnologias Digitales

Analisis de datos
Xinia Corrales Escalante

Fundamentos de Bases de Datos

Inteligencia Artificial

] B ] Inglés para la gestion comercial y
Carolina Espafia Chavarria o _
administrativa IV

Denia Fallas Espinoza Produccion documental administrativa legal
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Sistemas de informacion aplicados a la

administracion de oficinas

Matilde Fonseca Arguello

Comunicacion oral y escrita

Redaccion y elaboracion de informes

Norieth Guillén Cordero

Produccién documental administrativa

Carolina Hernandez Chaves

Inglés para la gestion comercial y

administrativa |

Yolanda Jiménez Ramirez

Digitacion para la gestion de la oficina

Produccion de documentos para la gestion

de la oficina

Marta Matamoros Blanco

Inglés para la gestion comercial y

administrativa Il

Inglés Comercial y de Servicios |

Ginnette Miranda Porras

Derecho Comercial y Laboral

Gloriana Sanchez Rodriguez

Servicio al cliente

Leonardo Salas Quirds

Desarrollo organizacional

Presupuesto

Gestion de Abastecimiento y Proveeduria

Comercio

Administracion General Il

Organizacioén de la Administracion Publica

Costarricense

Innovacion en los negocios y

mercadotecnia

Ingrid Sanchez Alvarado

Gestién de Proyectos con TIC

Jessica Segura Jiménez

Inglés Comercial y de Servicios I

Maria Eugenia Ugalde Villalobos

Redaccion para la Comunicacion

Empresarial

Redaccioén y elaboracion de actas

Carlos Ulate Gonzalez

Inglés para la Gestiéon Comercial y

Administrativa Il

Escuela de Matematica

Matematica Financiera

Estadistica Descriptiva
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Escuela de Economia

Principios de Economia

Escuela de Psicologia

Psicologia Laboral y Organizacional

Escuela de Informatica

Introduccion a las Tecnologias de

Informacion y Ciberseguridad
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Diplomado en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Bachillerato en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria en Educacion con énfasis en Docencia Universitaria, Universidad Nacional, Costa
Rica.

ISABEL ARAYA MUNOZ

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria Profesional en Planificacion Curricular, Universidad de Costa Rica.

Maestria en Educacion con énfasis en Docencia Universitaria, Universidad Nacional, Costa
Rica.

FABIAN ARCE SOTO
Maestria en Administracion de Negocios con énfasis en Gerencia Estratégica, Universidad
Estatal a Distancia, Costa Rica.

PATRICIA ARCE ROJAS

Bachillerato en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Licenciatura en Administracion de Oficinas, Universidad Nacional, Costa Rica.

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria en Administracion Educativa, Universidad Americana, Costa Rica.

ANA LORENA CAMPOS VARELA

Diplomado en Secretariado Profesional con acento en Educacién Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Bachillerato en Educacion Comercial con concentracion en Docencia, Universidad Nacional,
Costa Rica.

Licenciatura en Educacion Comercial con énfasis en Investigacion, Universidad Nacional,
Costa Rica.

Maestria en Administracion Educativa, Universidad Americana, Costa Rica.
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XINIA MARIA CORRALES ESCALANTE

Bachillerato en la Ensefianza de la Computacion e Informatica, Universidad Nacional, Costa
Rica.

Maestria en Tecnologia e Informatica Educativa, Universidad Nacional, Costa Rica.

CAROLINA ESPANA CHAVARRIA

Bachillerato en Ciencias de la Educacién Preescolar con énfasis en la Ensefanza Bilingue,
Universidad Latina de Costa Rica.

Licenciatura en Linguistica aplicada con énfasis en Inglés, Universidad Nacional, Costa Rica.
Maestria en Segundas Lenguas y Culturas con énfasis en Inglés como Lengua Extranjera
para alumnado adulto, Universidad Nacional, Costa Rica.

DENIA FALLAS ESPINOZA

Bachillerato en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria en Administracion Educativa, Universidad Americana, Costa Rica.

MATILDE FONSECA ARGUELLO

Bachillerato en Filologia Espafiola, Universidad de Costa Rica.

Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en Docencia en la especialidad de
Filologia Espafiola, Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica.

Licenciatura en Linguistica, Universidad de Costa Rica.

Maestria en Educacion con énfasis en Docencia Universitaria, Universidad Nacional, Costa
Rica.

NORIETH GUILLEN CORDERO

Licenciatura en Educaciéon Comercial con énfasis en Investigacion, Universidad Nacional,
Costa Rica.

Maestria en Administracion Educativa, Universidad Americana, Costa Rica.

CAROLINA HERNANDEZ CHAVES

Bachillerato en Ensefianza del Inglés, Universidad Latinoamericana de Ciencia y Tecnologia,
Costa Rica.

Licenciatura en la Ensefanza del Inglés, Universidad Hispanoamericana, Costa Rica.
Licenciatura en Educacién con énfasis en Evaluacion, Universidad de las Ciencias y el Arte
de Costa Rica.

Licenciatura en Educacién con énfasis en Curriculo, Universidad de las Ciencias y el Arte de
Costa Rica.

Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en | y Il Ciclo Bilingtie, Universidad
Central, Costa Rica.

Maestria en Ciencias de la Educacién con énfasis en Administracion Educativa, Universidad
Central, Costa Rica.
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Bachillerato en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Bachillerato en Secretariado Profesional con concentracion en Educaciéon Comercial,
Universidad Nacional, Costa Rica.

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educaciéon Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria en Administracion Educativa, Universidad Americana, Costa Rica.

MARTA MATAMOROS BLANCO

Bachillerato en Inglés, Universidad de Costa Rica.

Licenciatura en Traduccion Inglés-Espafiol, Universidad Nacional, Costa Rica.
Maestria Ensefianza del Inglés como segunda lengua

GINNETTE MIRANDA PORRAS
Licenciatura en Derecho, Universidad Autbnoma de Centroamérica, Costa Rica.
Maestria Profesional en Derecho Notarial y Registral, Universidad Latina de Costa Rica.

LEONARDO SALAS QUIROS

Doctorado en Gobierno y Administracion Publica, Universidad Complutense de Madrid,
Espafa. Reconocido y Equiparado al grado de Doctorado Académico de la Universidad de
Costa Rica.

GLORIANA SANCHEZ RODRIGUEZ

Diplomado en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Bachillerato en Secretariado Profesional, Universidad Nacional, Costa Rica.

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria en Administracion Educativa, Universidad Americana, Costa Rica.

INGRID SANCHEZ ALVARADO

Licenciatura en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial, Universidad
Nacional, Costa Rica.

Maestria en Psicopedagogia, Universidad De La Salle, Costa Rica.

JESSICA SEGURA JIMENEZ

Bachillerato en Ensefianza del Inglés, Universidad Latinoamericana de Ciencia y Tecnologia,
Costa Rica.

Licenciatura en Ensefianza del Inglés, Universidad Hispanoamericana, Costa Rica.
Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en | y Il Ciclo Bilingte, Universidad
Central.

Maestria Profesional en Ciencias de la Educacién con énfasis en Administracion Educativa.
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MARIA EUGENIA UGALDE VILLALOBOS

Profesorado en la Ensefianza del Castellano y Literatura, Universidad de Costa Rica.
Bachillerato en Filologia Espafiola, Universidad de Costa Rica.

Licenciatura en Literatura y Linglistica con énfasis en Literatura, Universidad Nacional,
Costa Rica.

Maestria en Educacion con énfasis en Docencia Universitaria, Universidad Nacional, Costa
Rica.

CARLOS ULATE GONZALEZ

Maestria en Educacién con mencion en el aprendizaje del inglés, Universidad Nacional,
Costa Rica.
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