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PRESENTACION

El presente estudio (OPES-07/2016) es el dictamen sobre la propuesta
de autorizacion del Diplomado en Gestion Secretarial de la Oficina de la
Universidad Estatal a Distancia.

El dictamen fue realizado por la Licda. Ana Yanci Alfaro Ramirez,
Investigadora de la Division Académica de la Oficina de Planificacion de
la Educacion Superior (OPES), con base en el documento: Resumen
Ejecutivo, Plan de Estudios Diplomado en Gestidn Secretarial de la
Oficina, elaborado por Mag. Floreny Ulate Artavia, MSc. Daisy Fallas
Vargas, MSc. Patricia Molina Espinoza y la Mag. Carolina Tencio Blanco.
La revisién del documento estuvo a cargo del Mag. Fabio Hernandez
Diaz, Jefe de la Division citada.

El presente dictamen fue aprobado por el Consejo Nacional de Rectores
en la sesion 08-16, articulo 6, inciso a, celebrada el 15 de marzo de 2016.

/
Eduardo Sibaja Arias
Director de OPES



DICTAMEN SOBRE LA AUTORIZACION DEL DIPLOMADO
EN MEDIACION GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA
DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

indice
Pagina

1. Introduccion 1
2. Datos generales 2
3. Justificacion 2
4. Propositos de la carrera 6
5. Perfil académico-profesional de la carrera 6
6. Campo insercién profesional 10
7. Requisitos de ingreso 11
8. Requisitos de graduacion 11
9. Listado de los cursos de la carrera 11
10. Descripcion de los cursos de la carrera 11
11. Correspondencia del equipo docente con las actividades académicas 12
12. Conclusiones 12
13. Recomendaciones 12
Anexo A: Plan de estudios del Diplomado en Gestion Secretarial de la Oficina de 13
la Universidad Estatal a Distancia
Anexo B: Programas de los cursos del Diplomado en Gestion Secretarial de la 16
Oficina de la Universidad Estatal a Distancia
Anexo C: Encargados de Catedra del Diplomado en Gestion Secretaria de la 33
Oficia de la Universidad Estatal a Distancia
Anexo D: Encargados de Catedra del Diplomado en Gestion Secretaria de la 36

Oficia de la Universidad Estatal a Distancia y sus grados académicos




1. Introduccién

La solicitud de aprobacion del Diplomado en Gestion Secretarial de la Oficina de la
Universidad Estatal a Distancia (UNED) fue enviada a la Oficina de Planificacion de
la Educacion Superior (OPES) por el sefior Rector de la UNED, Mag. Luis Guillermo
Carpio Malavasi, en nota R-007-2016, del 27 de enero de 2016, 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?, en el Convenio para
crear una Nomenclatura de Grados y Titulos de la Educacion Superior Universitaria
Estatal Costarricense?y en el Convenio para unificar la definicion de crédito en la

Educacion Superior3.

En los lineamientos mencionados se establecen los siguientes temas, que seran la
base del estudio que realice la OPES para la revision de los programas de pregrado

Yy grado gue se propongan.

Estos se detallan seguidamente:

e Datos generales

e Justificacion

e Propoésitos de la carrera

e Perfil académico-profesional.

e Campo de insercién profesional.
e Requisitos de ingreso

e Requisitos de graduacion

e Listado de los cursos

e Descripcion de los cursos

e Tabla de correspondencia del equipo docente con los cursos asignados.

A continuacion se analizaran cada uno de estos aspectos.



2. Datos generales

Segun indica la Universidad Estatal a Distancia, la presente solicitud corresponde
a un redisefio y cambio de nombre al actual Diplomado en Secretariado
Administrativo, el cual se llamara Diplomado en Gestion Secretarial de la Oficina.

La unidad académica base del diplomado sera la Escuela de Ciencias Sociales y
Humanidades. Se otorgara el grado de Diplomado en Gestidon Secretarial de la
Oficina. Se abrira la matricula anualmente. La duracién total sera de dos afios y se

ofreceran 3 ciclos anuales de 15 semanas cada uno.

3. Justificacion

Sobre la justificacion, la Universidad Estatal a Distancia envio lo siguiente:

A) Dimensién Externa

El siglo XX registra hechos importantes que han variado la constitucion de las
diferentes sociedades, acontecimientos como la incorporacion de la mujer en el
ambiente laboral, la especializacion del trabajo, la declaratoria de los Derechos
Humanos, entre muchos otros han propiciado grandes cambios.

La apertura y creacion de nuevos mercados, la competitividad, la evolucion
acelerada del mundo tecnol6gico demanda profesionales multilingiies, habiles en el
uso de las nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones; obligando a las
instituciones educativas a posesionarse y asumir nuevos retos.

Dentro de este contexto, las universidades conocen la importancia de formar e
incorporar profesionales competentes que respondan a las necesidades del sector
laboral y productivo, integrado al desarrollo social- cultural y ambiental.

Tendencias y Necesidades Nacionales

En Costa Rica es necesario el analisis y reflexidbn sobre aquellas competencias
necesarias en el recurso humano, considerando lo competente a la globalizacion,
las tendencias y necesidades nacionales; un ejercicio que permitira obtener
insumos importantes para el replanteamiento o apertura de diferentes carreras.

La carrera de Secretariado Administrativo consciente de las transformaciones que
presenta el medio laboral y social, ha planteado un cambio en el perfil de esta
profesidén y propone un especialista con pensamiento mas critico, capaz de asumir
retos laborales con flexibilidad e iniciativa y con amplio dominio de las herramientas
tecnoldgicas y de comunicacion.



El profesional especialista en la gestion secretarial de la oficina segun el estudio
realizado por el Centro de Investigacion y Evaluacion Institucional (CIEI) en el 2008,
requiere del desarrollo de cinco grandes areas:

) Figura N°1
Areas de desarrollo del profesional especialista en la gestiéon de la oficina
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Fuente: UNED, Informe estudio de Mercado CIEI, 2008

Dicho estudio presenta como primera necesidad la actualizacion del curriculo de la
carrera de Secretariado Administrativo de manera que se ajuste a las nuevas
exigencias del ambiente laboral. Asi, la Direccion de la Escuela de Ciencias Sociales
y Humanidades y la Direccion de la Carrera plantean ante el Consejo de
Vicerrectoria Académica un nuevo plan de estudios coherente y pertinente a la
realidad nacional; el cual es aprobado por este Consejo y elevado a las autoridades
institucionales.

El Consejo Universitario en la sesion numero 2421-2015, con fecha del 23 de abril
del 2015; posterior a un analisis académico aprueba el redisefio y cambio de nombre
de la carrera “Diplomado en Secretariado Administrativo” a “Diplomado en Gestion
Secretarial de la Oficina”.

Esta propuesta responde a la necesidad que demandan hoy dia la empresa publica
y privada ante la multidimensionalidad de la profesion secretarial, proporcionandole
los conocimientos necesarios a su importante rol dentro de las operaciones de
cualquier empresa exitosa, ya que ofrece la oportunidad de poder desarrollar
iniciativa, creatividad y actitudes adecuadas para el crecimiento de su especialidad
y el desempefio en forma excelente.

La formacion universitaria debe contribuir al desarrollo de un pensamiento critico,
reflexivo, capaces de enfrentar los nuevos retos laborales con flexibilidad e iniciativa
y con una actitud que le permita incorporarse proactivamente al contexto social.



Entre ellas podemos citar las siguientes:

e Conciencia de las construcciones sociales de género que han incidido
profundamente en los roles personales, familiares y laborales.

e Respeto a la diversidad de género, cultural, social y étnica, ya que se
encuentra en interaccibn permanente con personas de todas las
caracteristicas en una dinamica interdisciplinaria.

e Actitud de continua actualizacion ajustada a los cambios sociales y
econdémicos en general para responder a las demandas laborales del tercer
milenio.

Otro aspecto fundamental que se debe contemplar en la formacion de la persona
especialista en gestién secretarial, es la preparacion para enfrentar los avances
tecnoldgicos, ya que debe estar capacitada para el manejo de la comunicacion por
medio de los sistemas de alta tecnologia, y estar consciente de la responsabilidad
que esto conlleva, para ello es importante la sensibilizacién en el uso adecuado de
los mismos.

B) Dimensién interna

La educacion superior a distancia, es una modalidad educativa que busca ampliar
las posibilidades para que Bachilleres en Educacion Media, personas trabajadoras
y el publico en general, sin importar la edad, lugar de residencia o condiciones
laborales, puedan realizar estudios superiores. Por lo que en este sistema educativo
se emplean las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) que no
requieren la presencia de personal docente nidel o la estudiante en forma sincronica
para desarrollar el proceso ensefianza — aprendizaje.

Es asi, como la UNED busca con esta oferta académica, dar respuesta al aumento
de la demanda de educacion superior en el pais, y por otro lado, a las aspiraciones
educativas de nuevos sectores de la poblacion, con el proposito de mejorar la
calidad de vida de la sociedad, democratizar el acceso a la educacion superior y
acrecentar las posibilidades para formar personas capaces de autogestionar,
mejorar y proyectar su realidad. Por lo tanto, la Educacion Superior a Distancia debe
ser para todos/as, sin importar su pertenencia social y cultural.

En virtud de lo anterior, el Programa de Gestidbn Secretarial de la Oficina de la
Escuela de Ciencias Sociales y Humanidades considera imperiosa e impostergable
la necesidad de revitalizar el programa con el redisefio planteado, de manera que
sea pertinente con las actuales tendencias empresariales y del desarrollo humano
sostenible; con la busqueda de una educacion sin fronteras, que posibilite el acceso
y el éxito educativo con calidad y equidad, con el propésito de brindar respuesta
oportuna y consistente a las necesidades requeridas por la poblacion beneficiaria.
Con ella, procura impulsar la puesta en practica de una oferta educativa variada y
flexible que mejore la calidad de vida personal y social de esta poblacion, con la



preparacion de ciudadanos y ciudadanas para la integracion productiva en un
mundo de cambios constantes.

Asi, la UNED responde a un compromiso social que desde su creacién se concreta
en los lineamientos de la Politica Institucional, que permiten la democratizacion del
conocimiento, la equidad, la Interdisciplinariedad, el trabajo colaborativo y el uso de
la tecnologia.

Actualmente la Universidad trabaja en una continua y profunda transformacion
orientada al cumplimiento de estrategias fundamentales como consecuencia de los
cambios econdmicos, sociales, politicos y laborales acaecidos en nuestra sociedad.
Desde esta perspectiva, dentro de sus prioridades esta la formacion de
profesionales que satisfagan las necesidades que le depara el encargo social.

En este Plan de Estudios se propicia la formacion de especialistas con los
conocimientos necesarios que le permiten identificar sus necesidades de
capacitacion, acorde a las exigencias del puesto de trabajo, decidiendo su
especialidad o estudios que profundicen en las habilidades laborales requeridas. De
igual manera, se orienta hacia el desarrollo de una ética profesional y de habilidades
de autoaprendizaje que les permita ser agentes de cambio en la sociedad. Por lo
que el Programa de Gestion Secretarial de la Oficina debe reflejar los siguientes
valores y facilitar la toma de conciencia sobre su importancia: la equidad e igualdad
de género, la diversidad cultural, los derechos humanos, el medio ambiente, la
investigacién y la multiculturalidad, “todos ellos sefialan el respeto a la vida en todas
sus formas”.

En relacién con lo anterior, la Universidad estd comprometida con llevar a cabo
procesos de actualizacion permanente de su oferta académica, de manera que sus
perfiles profesionales, objetivos de formacion, contenidos y metodologias estén
acordes con el desarrollo de las respectivas disciplinas y con las tendencias del
contexto laboral.

Ademas de los aspectos antes mencionados, no se debe dejar de mencionar la
Mision de la Escuela de Ciencias Sociales y Humanidades de la UNED, unidad
académica multidisciplinaria, cuya funcidon principal radica en la gestion y
produccion del conocimiento social y humanistico, con excelencia académica, a
través de la docencia, la investigacion y la extension. Para ello, se propone formar
y profesionalizar integralmente a sus estudiantes, desde una perspectiva creativa y
critica, asi como cultivar el compromiso de las y los profesores y estudiantes en el
desarrollo del pais.

Siendo coherente con su vision, la Escuela de Ciencias Sociales y Humanidades,
crea proyectos académicos que coadyuven en el desenvolvimiento del pais, con la
propuesta de “Gestion Secretarial de la Oficina” responde a ella con la formacién de
especialistas acorde con los estandares de la educacion superior, que le permitan
a todos los sectores de esta poblacion estudiantil desarrollar estudios que
respondan a las exigencias de los nuevos escenarios laborales.



4. Propositos de la carrera

v' Objetivo General
Formar profesionales con dominio de conocimientos y destrezas aplicadas en la
gestion de la oficina moderna y el uso de la tecnologia, con una vision critica de la
realidad social que genere conciencia y transformaciones a nivel personal que

incidan posteriormente en sus ambitos de desempefio.

v" Obijetivos especificos

e Propiciar la articulacion de areas afines que enriquezcan la formacion de
profesionales en la gestion de la oficina, para un mejoramiento continuo y
crecimiento profesional integral.

e Desarrollar conocimientos y habilidades en el uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion para la administracion y organizacion de los
procesos que se generan desde la produccion secretarial.

e Promover la reflexion, el analisis y la busqueda de la equidad e igualdad de

género en la realidad social y cultural del quehacer profesional.

5. Perfil académico-profesional de la carrera

El graduado del diplomado de Gestion Secretarial de la Oficina sera una persona
profesional capaz de dominar los elementos basicos del proceso administrativo de
la oficina, comprender y aplicar las teorias de la administracion y manejo de la
informacion. Sera un importante colaborador dentro de la empresa con pensamiento
critico, capaz de manejar y solucionar conflictos de manera asertiva y con
habilidades de liderazgo.

La persona profesional podra desenvolverse y emprender nuevas tareas
relacionadas con la mercadotecnia, ciclo contable y técnicas basicas de estadisticas
aplicables a la gestion de la oficina; con conocimiento en principios basicos de leyes
y reglamentos laborales, las normas de calidad y salud ocupacional. Pero sobre
todo, tendra la capacidad de redescubrir, redefinir y desarrollar caracteristicas
personales, profesionales y técnicas que le permitiran ampliar su panorama laboral
y contribuir en el proceso evolutivo de la gestion de la oficina tanto a nivel del sector
privado como del publico.



RASGOS DEL PERFIL ACADEMICO-PROFESIONAL

Conceptual Procedimental Actitudinal
Reconoce los elementos | Aplica  conocimientos  y | Reacciona oportunamente
basicos del proceso | habilidades basicas | ante las exigencias

administrativo en la
oficina, para una
oportuna 'y  correcta
soluciéon de problemas
gue se presentan en las
mismas, ubicandose en la
realidad social en torno a
su profesion.

administrativas en diferentes
situaciones dentro su ambito
laboral.

profesionales y necesidades
bésicas del entorno laboral
con responsabilidad social.

Identifica las normas de
calidad y Salud
Ocupacional como
herramienta
indispensable en el
desarrollo de sus
funciones desde la
gestion de la oficina.

Aplica de forma correcta los
conocimientos adquiridos de
las normas de calidad y Salud

Ocupacional en el
desempeiio de sus
funciones.

Fomenta la aplicacion de
las normas de calidad y
Salud Ocupacional en el
desempeiio de sus
funciones en pro de la salud
personal y social.

Conoce técnicas de
resolucion de conflictos
utilizadas en la

Aplica adecuadamente las
técnicas de resolucion de
conflictos en diferentes

Promueve la intervencion
oportuna en la resolucién de
conflictos para mantener un

administracibn moderna. | situaciones que se presenten | clima organizacional
en la organizacion. positivo.

Reconoce los elementos | Propone  estrategias de | Valora los elementos vy

basicos y las estrategias | mercadotecnia dentro de su | estrategias de la

de la mercadotecnia en la | ambito laboral gue | mercadotecnia como

aplicacién dentro de la | contribuyan con los | herramientas

estructura empresarial.

propoésitos de la organizacion

indispensables en el
comercio de una sociedad

Reconoce los
conocimientos basicos de
las leyes y reglamentos
laborales y
administrativos vigentes.

Aplica correctamente los
conocimientos béasicos de las
leyes, reglamentos laborales
y administrativos en el
desempeiio de sus
funciones.

Es consciente de la
importancia de las leyes y
reglamentos como
principios orientadores que
le permitan optimizar su
desempenio laboral

Domina los
conocimientos,
habilidades y

herramientas
fundamentales del ciclo
contable.

Aplica los procedimientos
béasicos de la contabilidad en
los diferentes  procesos
financieros de la
organizacion

Reconoce la importancia de
los procesos contables para
el establecimiento de
controles confiables en la
gestion de la oficina.




RASGOS DEL PERFIL ACADEMICO-PROFESIONAL

Conceptual

Procedimental

Actitudinal

Comprende las técnicas
estadisticas béasicas en la
gestion de la oficina.

Aplica las técnicas basicas de
la  estadistica en la
recoleccion de datos e
interpretacion de resultados
propios de su quehacer
profesional.

Reacciona con eficacia y
actitud proactiva ante los
resultados estadisticos para
las mejoras en los procesos
de gestion de oficina.

Analizar los principios de

Aplica principios de equidad y

Fomenta la equidad y se

la equidad y las |relaciones humanas para la | identifica con las
relaciones humanas, | interrelacion con superiores, | necesidades de las
fundamentados en las | sus iguales, personas | personas usuarias a
leyes vigentes. colaboradoras y receptoras | quienes les brinda el
externas en la gestion de la | servicio.
oficina.
Reconoce los | Aplica las relaciones | Propicia las buenas
fundamentos humanas como factor | relaciones interpersonales
psicosociales del | fundamental en el | desde el desempefio de sus

comportamiento
individual y grupal para su
aplicaciéon en el manejo

cumplimiento de los objetivos
individuales 'y de la
organizacion.

funciones en los diferentes
espacios labores

de situaciones

interpersonales en su

entorno laboral.

Reconoce las | Aplicar las habilidades vy | Valora las TIC, en el ambito

Tecnologias de la | destrezas tecnolégicas para | de la gestion de la oficina,

Informacion y la| el desarrollo de sus|como herramienta

Comunicacion (TIC), sus | funciones de oficina indispensable para dar

caracteristicas y respuesta a las exigencias y

funcionamiento para su necesidades de atencion y

integracion en la gestion servicio del entorno laboral.

de la oficina.

Domina los | Disefia propuestas | Mantiene una actitud

conocimientos generales | adecuadas para la | positiva ante los cambios

de los diversos | elaboracién de los | tecnolégicos

programas del sistema | documentos administrativos | fundamentales, como

operativo y sus | sencillos y complejos | herramienta indispensable

aplicaciones ofimaticas. aplicando técnicas | para dar respuesta a las
mecanograficas y | exigencias y necesidades
computacionales desde las | de atencion y servicio del
diferentes aplicaciones | entorno laboral.

ofimaticas.




RASGOS DEL PERFIL ACADEMICO-PROFESIONAL

Conceptual Procedimental Actitudinal
Comprende las teorias de | Aplica los conocimientos de | Valora la importancia de la
sistemas de | las diferentes teorias Yy | informacién para las
administracion, técnicas y | técnicas para custodiar el | organizaciones y la
procedimientos de | archivo de la organizacién, | necesidad de mantener un
archivo, conservacion y | segun las normativas | eficiente sistema en la
recuperacion de | vigentes, asi como | administracion de
documentos, como | proporcionar el registro que | documentos.
fundamentos se requiera en el momento

indispensables en la
administracion de la
informacion.

oportuno y a la persona
indicada.

Domina las altimas
innovaciones en las
técnicas de los
procedimientos de oficina
utilizadas en la empresa
publica y privada.

Aplica correctamente las
altimas técnicas utilizados en
los procedimientos de oficina
que le proporcionan un
desempeiio eficaz y eficiente.

Reconoce la importancia de
conocer las innovaciones de
los procedimientos en la
oficina como un factor

importante en la
productividad y calidad en el
desempeiio de sus
funciones

Aplica las reglas basicas
de etiqueta y protocolo,
en relacibn con las
diversas actividades que
se llevan a cabo en la
oficina.

Planifica diversas
actividades y reuniones
empleando las técnicas
vigentes de etiqueta vy
protocolo para cada evento.

Mantiene una actitud
proactiva ante las diferentes
situaciones que se
presentan en las actividades
ejecutivas.

Diferencia las formas
correctas de confeccionar
los diferentes
documentos comerciales
requeridos en la gestion
administrativa.

Reconoce las implicaciones
legales en la produccion y
custodia de documentos
comerciales

Domina los
conocimientos
gramaticales

ortograficos del idioma
espaniol, en el

ordenamiento de ideas
para la claridad en los
conceptos en la
comunicacion
administrativa oral vy
escrita.

Disefia correctamente
diferentes documentos
comerciales.

Aplica las categorias
gramaticales en la

comunicacion administrativa
oral y en redaccion correcta
de diferentes tipos de
documentos administrativos.

Valora la importancia de
hablar, redactar y escribir
correctamente, como
principio de la comunicacion
administrativa efectiva.




RASGOS DEL PERFIL ACADEMICO-PROFESIONAL

Conceptual

Procedimental

Actitudinal

Conoce las herramientas
expresivas del idioma
espariol para
comunicarse verbalmente
en forma clara vy
ordenada.

Se expresa correctamente en
forma clara y ordenada con
un Iéxico preciso y propio del
idioma espafiol.

Reconoce la importancia de
expresarse verbalmente en
forma correcta para superar
las barreras de la
comunicacién en el ejercicio
de sus funciones.

Adquiere los
conocimientos

necesarios para el
desarrollo de habilidades
de comunicacion basica

de la lengua inglesa.

Aplica los conocimientos y
desarrolla capacidades
fundamentales para
comunicarse en forma oral y
escrita en lengua inglesa.

Reconoce la importancia del
dominio de las habilidades
de comunicacion en el
idioma inglés en el
desempeiio sus
funciones.

de

6. Campo de insercién profesional

El redisefio del plan de estudios responde a la necesidad que demandan hoy en dia
la empresa publica y privada ante la mutidimensionalidad de la profesion secretarial,
proporcionandole a los graduados los conocimientos necesarios para desempeniar
tal importante rol dentro de las operaciones de cualquier empresa.

La persona especialista en Gestion Secretarial de la Oficina se caracterizara por un
pensamiento proactivo sobre problemas administrativos, capaz de ver su entorno
de manera critica y de plantearse nuevas formas de convivencia mas justas e
igualitarias.

La persona especialista en Gestidn Secretarial de la Oficina lleva consigo toda la
responsabilidad, desarrollo, preparacion y capacitacion que la hacen idonea para
asistir a cualquier jefatura ejecutiva existente en una empresa. Estas
transformaciones estan asociadas directamente con las particularidades de
desarrollo profesional y estructura organizacional de la empresa moderna.

La evolucién que ha manifestado el perfil profesional en Gestién Secretarial de la
Oficina requiere del dominio de nuevas destrezas que le permitan posicionarse
COmo una persona asistente con pensamiento critico, capaz del manejo de
problemas y conflictos, de manera asertiva, con habilidades de liderazgo y
promotora de una ambiente justo y equitativo.

Estas destrezas son importantes para el éxito de la persona graduada en esta
carrera en el mundo empresarial moderno, que le permitiran redescubrir redefinir, y
desarrollar caracteristicas personales, profesionales y técnicas ideales para
alcanzar nuevas metas y aportar en la construccion de una sociedad que promueva
el desarrollo en todas las personas, sin distincién.
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La practica y el desarrollo de las destrezas y caracteristicas mencionadas
anteriormente y otras de igual importancia contribuiran grandemente al proceso
evolutivo en la profesion secretarial. Como una de las consecuencias directas de
este proceso de cambio se ha denominado a la persona profesional en gestion
secretarial como experta en asistencia administrativa, en un intento por reconocer
la multidimensionalidad actual de la especialidad segun su visién, misién, metas, y
por su trascendental y constante contribucion al éxito de las nuevas exigencias de
la empresa publica y privada.

La futura persona graduada esta en condicion de ocupar campos de accion como
apoyo en el proceso administrativo.

7. Requisitos de ingreso

Los estudiantes que deseen ingresar al Diplomado en Gestion Secretarial de la
Oficina, tienen como requisitos:

- Bachillerato en Secundaria

- Otros requerimientos administrativos segun la normativa de la UNED

8. Requisitos de graduacion

Haber cumplido con el plan de estudios de la Carrera Gestidn Secretarial de la
Oficina y el procedimiento administrativo correspondiente de la Oficina de Registro
de la UNED.

9. Listado de los cursos de la carrera

El plan de estudios de la carrera completo se presenta en el Anexo A, el mismo
consta de 80 créditos.

10. Descripcion de los cursos de la carrera

Los programas de los cursos de la carrera se muestran en el Anexo B.
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11. Correspondencia del equipo docente con las actividades académicas

Los nombres de los encargados de catedra de cada uno de los cursos de la carrera
propuesta aparecen en el Anexo C. Los profesores tienen al menos el grado
académico de Licenciatura.

En el Anexo D se presentan los nombres y los grados académicos de los encargados
de catedra de la carrera propuesta. Las normativas vigentes sobre los profesores se

cumplen.

12. Conclusiones

La propuesta cumple con las normativas aprobadas por el CONARE en el Convenio
para crear una nomenclatura de grados y titulos de la Educacién Superior Estatal, y
en el Convenio para unificar la definicion de crédito en la Educaciéon Superior y con
los requisitos establecidos por los Lineamientos para la creacion de nuevas carreras

o la modificacion de carreras ya existentes.

13. Recomendaciones

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

e Que se autorice a la Universidad Estatal a Distancia (UNED), para que imparta
el Diplomado en Gestidn Secretarial de la Oficina.

¢ Que la Universidad Estatal a Distancia realice evaluaciones internas durante el

desarrollo de la carrera.

! Aprobado por CONARE en la sesién N°27-2013 del 22 de octubre de 2013.
2 Aprobado por el CONARE el 4 de mayo de 2004 y ratificado por los Consejos Universitarios e Institucional
3 Aprobado por el CONARE el 10 de noviembre de 1976.
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ANEXO A

PLAN DE ESTUDIOS DEL DIPLOMADO EN GESTION SECRETARIAL DE LA
OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
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ANEXO A

PLAN DE ESTUDIOS DEL DIPLOMADO EN GESTION SECRETARIAL DE LA

OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

CICLO Y CURSO

CREDITOS

Primer ciclo

Métodos de estudio a distancia e investigacion
Introduccion a la gestion secretarial

Técnicas de digitacion

Comunicacion administrativa |

Segundo ciclo

Estudios Generales

Inglés para el comercio |
Técnicas computacionales |
Comunicacion administrativa Il
Principios de Administracion

Tercer ciclo

Estudios Generales

Inglés para el comercio Il
Técnicas computacionales Il
Comunicacion administrativa Il
Gestion de documentos |

Cuarto ciclo

Estudios Generales

Legislacion laboral

Contabilidad |

Gestion de documentos |l

Gestion y administracion de la oficina moderna
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CICLO Y CURSO CREDITOS
Quinto ciclo 12
Relaciones Humanas | 3
Mercadeo basico 3
Estadistica | 3
Documentacion comercial 3
Sexto ciclo 11
Relaciones Humanas Il 3
Matematica para el comercio 3
Taller de Gestion Secretarial 5
80

Total de créditos del Diplomado
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ANEXO B

PROGRAMAS DE LOS CURSOS DEL DIPLOMADO EN GESTION
SECRETARIAL DE LA OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
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ANEXO B

PROGRAMAS DE LOS CURSOS DEL DIPLOMADO EN GESTION
SECRETARIAL DE LA OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Nombre del curso: Introduccion a la gestion secretarial
Creditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura esta dirigida a estudiantes que inician la carrera para que visualicen
la Gestidbn Secretarial como un area de actividad humana de larga data, con
influencias histéricas, socio-econémicas y del sistema sexo-género, lo que
determina manifestaciones y casos actuales que deben ser conocidos para ejercitar
la toma de decisiones y vias alternativas para enfrentarlos. Después de la revision
histdrica, se presentan estadisticas y datos de actualidad sobre roles, actividades,
requerimientos, remuneraciones, distribucién por sector econémico y por Sexo.
Ademas se incorpora la reflexion acerca de la ética profesional que acompana el
guehacer laboral de la persona egresada de esta carrera.

El principal objetivo es analizar la gestién secretarial como una actividad humana
que tiene influencias histdricas, de género y manifestaciones culturales actuales,
gue inciden en la labor profesional y el desarrollo cotidiano de dicha gestion.

Contenidos temaéticos:

e Evolucion historica de la gestion secretarial
e Areas de aplicacion y trabajo del area de gestion secretarial.
e Dilemas éticos en el area de gestion secretarial

Nombre del curso: Técnicas de digitacion

Créditos: 3

Propdsito del curso:

Esta asignatura es tedrico- practica, tiene como propdsito que cada estudiante
domine las técnicas y las destrezas basicas necesarias para que aplique

correctamente la computadora, sus aplicaciones, programas, y el desarrollo de la
digitacion con rapidez y exactitud.
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Cada estudiante ademas debe aplicar estas destrezas, a partir de la practica de
todos los conocimientos tedricos, e implementacion de las normas de salud
ocupacional en la oficina, donde reforzara las actitudes y habitos de trabajo en las
técnicas de digitacion. Con ella el estudiante serd capaz de analizar la evolucion e
impacto del computador en la gestion de la oficina, para la aplicacion correcta de
las técnicas de digitacion en la elaboracion y presentacién de documentos sencillos

Contenidos temaéticos:

Evolucion de la computadora
Generalidades de la computadora
Procesadores de palabras
Teclado Alfanumérico

Técnicas de Edicion.

Nombre del curso: Comunicacion administrativa |
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Es una asignatura de naturaleza tedrico practica, que pretende que el estudiantado
desarrolle las normas de redaccion y presentacion de textos formales, comerciales
y administrativos. Ademas, enfatiza la relevancia y la relacion entre la oralidad y la
escritura como estrategias basadas en la relacion entre los elementos de la
comunicacion y los principios de redaccion.

El objetivo principal es la aplicacion de los principios de redaccion desde la
construccion de la frase hasta el texto como un todo para la clasificacion, el
planteamiento y la presentacion clara y eficaz de documentos administrativos.

Contenidos tematicos:

e Introduccidn ala comunicacion
a) Proceso de comunicacion
b) Comunicacion y expresion
c) Comunicacion oral y escrita

e Vicios de Estilo
a) Vicios de diccién / estilo
Preposicion y frase preposicional.
Barbarismos.
Cosismo.
Cacofonia.
Monotonia y pobreza del lenguaje.

AN N NN
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e Comunicacion Escrita
a) Frase/ Oracion.
b) Tipos de parrafo
c) Puntuacion
d) Comunicacion oral
e) Redaccion / Composicion

e Comunicacién oral
a) Comunicacion oral
b) El orador
c) Receptor
d) Elocucién
e) Formas breves del discurso
f) Texto de exposicion: la redaccién
g) Tema de exposicion

e Comunicacion Administrativa
a) El memorandum

Nombre del curso: Inglés para el comercio |
Creditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedrico-practica, e inicia a cada estudiante en
los conocimientos y el desarrollo de las habilidades linglisticas basicas para un
buen desempefio en su quehacer laboral. Se desarrollan las habilidades y destrezas
necesarias en las interacciones comerciales por medio del lenguaje.

El objetivo principal es que el estudiante adquiera los conocimientos del idioma
inglés en vocabulario, gramatica y funciones que le permitan enfrentarse a
situaciones comunicativas relacionadas con las tareas cotidianas en la gestion de
la oficina.

Contenidos temaéticos:

e Saludos, Despedidas y Presentaciones

e Conversacion Telefonica (Dejar mensajes-solicitar informacion)

e Tipos de Correspondencia

e Entrevistas de Trabajo (Habilidades-destrezas, Experiencia- llenar solicitudes
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Nombre del curso: Técnicas computacionales |
Creditos: 3

Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es teorico practica y brinda el conocimiento basico
de la hoja electronica, del programa de publicaciones, para la elaboracion y
produccion de trabajos sencillos de oficina y la administracion basica de los
documentos electrénicos de oficina. Ademas incluye el desarrollo de las destrezas
de velocidad y precision a través de la practica de todos los conocimientos tedricos,
con el uso de la computadora.

El estudiante podra adquirir conocimientos generales introductorios en destrezas
computacionales, para la aplicacibn de las técnicas basicas e intermedias
mecanograficas en la produccion de documentos administrativos y publicitarios.

Contenidos temaéticos:

Conocimiento de tipos de redes

Aplicacion de Técnicas mecanogréficas

Produccion y correccion de documentos

Aplicacion y uso correcto de la hoja electronica
Aplicacion y uso correcto del programa de publicaciones

Nombre del curso: Comunicacién Administrativa Il
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedrico practica. Proporciona técnicas para la
investigacion, la redaccion y la presentacion de los diversos documentos propios de
la gestion secretarial. Esto permite que el estudiante sea capaz de redactar y
exponer documentos, segun las normas propias de cada tipo documental en
estudio.

El objetivo principal es aplicar las técnicas modernas para la investigacion, la

redaccion y la exposicion de documentos formales propios de la gestion secretarial,
constituidos con elementos dialégicos para la eficaz transmision de la informacion.
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Contenidos tematicos:

e Introduccidn ala comunicacion
a) Lengua
b) Habla
c) El habla, una manifestacion cultural

e Vicios de Estilo
a) Redundancia
b) Tautologia
c) Queismo
d) Dequeismo
e) Verbo haber
f) Participios
g) Gerundio

e Comunicacion Escrita
a) Lenguaje inclusivo
b) Ensayo (Investigacion: Derechos humanos o diversidad cultural)

e Comunicacién Oral
a) Comunicacion oral
v' Ventajas de la comunicacion oral.
v" Obstaculos de la comunicacion oral.

El orador
Cualidades del orador.
La imagen del orador.

LE

c) Elreceptor
v Caracteristicas del publico.
v/ Como reaccionar ante las interrupciones.
d) Elocucién
e) Disertaciones extensas
f) Texto de exposicion: El ensayo
g) Tema de exposicion:
v' Los asociados a los ejes transversales
v Los relacionados con el campo profesional
v Los relacionados con la realidad nacional.

e Comunicacion Administrativa
a) La circular
b) Carta comercial
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Nombre del curso: Principios de administracion
Creditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura es de naturaleza tedrico-practica. Teorico por el hecho de analizarse
los diferentes conceptos relativos a los temas fundamentales en cada capitulo en
funcion de los objetivos de aprendizaje. Practico desde el punto de vista que la teoria
revisada se aplica a situaciones reales mediante el método de casos en busca de
soluciones administrativas en forma logica y creativa.

Su principal objetivo es iniciar a cada estudiante en la comprension de la teoria
administrativa basica para que sea capaz de aplicar a sus necesidades y campo de
accion los fundamentos conceptuales de la administracion.

Contenidos tematicos:

e Introduccién a la administracion.

¢ Fundamentos de la planificacion y toma de decisiones.
e Organizacion, cambio e innovaciones.

e Direccion, Trabajo en equipo y comunicacion.

e Fundamentos de control.

Nombre del curso: Inglés para el comercio Il
Creditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedrico practica y continuara promoviendo el
desarrollo de las habilidades lingtisticas de habla y escritura del idioma inglés. Con
ella el estudiante podra adquirir los conocimientos linglisticos intermedios del
idioma inglés en vocabulario, gramatica y funciones requeridas para las actividades
comerciales en la gestion de la oficina.

Contenidos temaéticos:

e Tipos de correspondencia

e Conversaciones para brindar informacion (Sobre actividades comerciales,
solicitar equipo de oficina, suplementos de oficina, reportar averias y faltantes)

¢ Problemas Laborales (Enfermedades, permisos, vacaciones, pensiones)

e Organizacién de eventos (Reuniones, agendas, atencion a visitantes)
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Nombre del curso: Técnicas computacionales Il
Creditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedérico- practica, los conocimientos adquiridos
le permiten a cada estudiante familiarizarse con la produccion de documentos
comerciales de uso frecuente en la oficina, aplicando las técnicas mecanograficas
de formato, presentacion, administracion de correos electronicos, base de datos,
mediante las herramientas y aplicaciones de programas computacionales.

Con ella se pretende aplicar las técnicas de formato y presentacion en la produccién
de documentos de mayor complejidad mediante las herramientas de programas
computacionales.

Contenidos tematicos:

e Produccion, formato e impresion de documentos comerciales.
e Combinacion de correspondencia

e Creacion y aplicacion de presentaciones

e Manejo y administracion de correo electronicos

e Base de datos

Nombre del curso: Comunicacion administrativa Il
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedrico practica. Proporciona técnicas para la
investigacién evocada al previo desarrollo de un Informe técnico y a su vez brinda
las herramientas pertinentes para su correcto formato, redaccion y exposicion oral.
Ademas, evoca estrategias de redaccion comercial a otros textos de caracter
meramente administrativo, tales como el acta. Ambos textos reflejo del quehacer en
la gestion secretarial. Dicha temética le permite al estudiantado desenvolverse con
eficacia en el ejercicio de su profesion.

El objetivo principal es la aplicacion de los conocimientos complementarios para el

logro de la comunicacion eficaz en las areas de investigacion, oral y escrita de los
textos administrativos de uso frecuente en la gestion secretarial.
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Contenidos tematicos:

Introduccién ala comunicacién
a) Lenguaje, cultura y sociedad
b) Nuevas tecnologias

Vicios de Estilo

a) Vicios de estilo
1. Solecismos por concordancia y por construccion
2. Anfibologia

Comunicaciéon Oral

a) El Receptor
v' Receptores negativos e interrupciones patologicas
b) Disertacion
v' Pasos para preparar la disertacion
c) Elocucién
Estilo
Mirada
Pronunciacién
Lenguaje corporal
Expresion del rostro
Ademanes
Desplazamiento
d) La escucha
v Actitudes negativas de quien escucha
v' Como mejorar la escucha
e) Diccion
v' Cualidades de la articulacién
v' Larespiracion
f) Dinamicas de grupo
v'"Mesa redonda
v'Debate
v Entrevista
g) Texto de exposicion: El Informe técnico
h) Tema del texto
v’ Investigaciones sobre aspectos asociados al ejercicio profesional o
interés profesional.

AN NN N NN

Comunicacion escrita — administrativa

1. Informe técnico
2. El acta
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Nombre del curso: Gestion de documentos |
Créditos: 3
Propdsitos del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es teorico practica y brinda a la poblacion
estudiantil las normas destinadas a legislar sobre los archivos y documentos, los
criterios técnicos legales de tratamiento de los mismos y de soporte, ademas se
desarrollan contenidos sobre el levantamiento de control, fortalecimiento y
conservacion del Patrimonio Documental, asi como las implicaciones legales del
documento electrénico y el derecho a la informacion.

Ademas, se concientiza a cada estudiante de la responsabilidad de resguardar y
proteger los documentos de toda organizacion.

El objetivo principal es analizar las normativas legales vigentes y las funciones
archivisticas necesarias para un sistema de administracion de documentos
aplicables en la gestion de documentos.

Contenidos tematicos:

e Fundamentos de Archivistica
e Archivos Historicos

e Legislacion sobre Archivistica
e Localizaciéon de documentos
e Ley de Control Interno

Nombre del curso: Legislacion laboral

Créditos: 3

Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedrico practica. Se prepara a cada estudiante
para que conozca los conceptos fundamentales del derecho laboral costarricense

necesarios para aplicarlos en el quehacer laboral.

El principal objetivo es adquirir los elementos basicos de la legislacion laboral
costarricense, para su aplicacion eficientemente en el desempefio de sus funciones.
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Contenidos tematicos:

¢ Nociones generales sobre el derecho laboral
e Garantias sociales

e Contrato individual de trabajo

¢ Principios generales del derecho laboral

e Principios generales de la seguridad social.

Nombre del curso: Contabilidad |
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura provee las bases teoricas y practicas de la disciplina contable, para
gue el estudiantado desarrolle la capacidad de interpretar adecuadamente la
informacion que suministran los estados financieros de empresas comerciales y de
servicios, para la aplicacion de las practicas mas usuales de sus sistemas contables.

Contenidos temaéticos:

e Entidades y balance generales

Inicio del proceso contable, mayores y diario

Ajustes, medicion de las utilidades, presentacion de estados financieros
Ciclo contable: registro y cierre de cuentas

Contabilidad de ventas, inventarios y costo de bienes vendidos

Diarios especiales y mayores auxiliares. Sistemas de informacion contable

Nombre del curso: Gestion de documentos Il
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura por su naturaleza es tedrico practica. En ella se brindan los
conocimientos basicos de las leyes, reglamentos y técnicas asi como la practica para
clasificar, ordenar y archivar diferentes tipos documentales. Da especial énfasis a la
clasificacion por funciones y asuntos. También comprende el procedimiento para
seleccionar y valorar documentos, transferirlos del archivo de gestion al central y el
procedimiento para eliminarlos o conservarlos cuando corresponda.

El objetivo principal es analizar las teorias de sistemas de administracion y las fases

de gestidon de archivo, de documentos en soporte fisico y electronico que garanticen
la proteccion y conservacion de los mismos.
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Contenidos tematicos:

e Administracién de documentos

¢ Procedimientos de la clasificacion documental.

e Reglas y normas generales de organizacion documental.
e Sistemas de archivo

Nombre del curso: Gestidon y administracion de la oficina moderna
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Es una asignatura que por su naturaleza es teorico practica, en ella se prepara a
cada estudiante para que se desempefie en forma eficiente y eficaz en su quehacer
laboral en un mundo comercial en constante evolucién. Para ello se le ofrece el
desarrollo de aptitudes y valores aunados al aprendizaje de habilidades y destrezas
utilizadas en el quehacer en la gestion de la oficina.

El objetivo principal es adquirir conocimientos, habilidades y destrezas para
aplicarlos en una forma integrada en la ejecucion de actividades, procesos,
procedimientos y servicios que demanda la gestion secretarial en la oficina actual,
segun requerimientos del mercado laboral.

Contenidos tematicos:

e La oficina moderna y futura

e Organizacion del trabajo

e Técnicas de oficina

e Servicio al cliente — Plataformas de servicio
e Etiqueta y protocolo

Nombre del curso: Relaciones Humanas |
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura brinda a la poblacion estudiantil los conocimientos para mantener
relaciones cordiales basadas en normas aceptadas en todo su entorno laboral.
Ademas, le permite desarrollar aptitudes, actitudes y conocimientos para analizar las
experiencias de relaciones interpersonales y comprender los procesos gue involucran
las relaciones humanas, asi como identificar comportamientos que permitan superar
los problemas detectados y los problemas usuales
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El objetivo principal es analizar los fundamentos psicosociales del comportamiento
individual, para su aplicacion en el entorno laboral, que permita la sensibilizacién y
reflexion sobre el comportamiento humano en las organizaciones laborales.

Contenidos tematicos:

e Elindividuo y su relacion con el entorno como objeto de estudio de la psicologia.

e Personalidad, temperamento y caracter

¢ Influencia de la percepcion, lo valores, las actitudes y la satisfaccion en las
relaciones humanas.

e Motivacion de la conducta humana.

e La comunicacion social: elementos y obstaculos

e Comunicacion asertiva, desarrollo personal y relaciones humanas.

e Autoestimay relaciones humanas

Nombre del curso: Mercadeo Basico
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Esta asignatura busca brindar a cada estudiante los conocimientos basicos del campo
del mercadeo. Los contenidos incluyen no solo los conceptos basicos de la teoria del
marketing actual, sino también una formacion basica en areas como los sistemas de
informacion e investigacion de mercados, la conducta del consumidor, la publicidad y
promocion, el precio de los productos, los canales de distribucion y responsabilidad
social del marketing.

El objetivo principal es adquirir los conocimientos mercadologicos basicos, que
permitan la comprensién del proceso de mercadeo en cualquier tipo de organizacion,
fundamentalmente lo relacionado con la combinacién de las variables del mercadeo.

Contenidos tematicos:

e Conceptos basicos de mercadeo

e Procesos de marketing

e Ambiente de marketing global

¢ Investigacion de mercados y sus procesos

e Analisis del comportamiento del consumidor

e Proceso de segmentacion de mercados, mercados meta y posicionamiento para
la obtencion de una ventaja competitiva

e Estrategias de productos y servicios

e Productos y servicios existentes

e Desarrollo de nuevos productos y servicios
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e Estrategias para la fijacion de los precios de productos. Disefio y administracion de
los canales de distribucion.

e Estrategias y herramientas de comunicacion de marketing integradas

e FEtica del marketing y la responsabilidad social

Nombre del curso: Estadistica |
Créditos: 3
Propdsito del curso:

La asignatura pretende proporcionar a cada estudiante el conocimiento tedrico-
practico de las técnicas y procedimientos de la Estadistica Descriptiva necesarios
para la recopilacion, ordenamiento, resumen, procesamiento, analisis e
interpretacion de la informacion pertinente para la toma de decisiones y para efectos
propios de la investigacion cientifica.

Contenidos tematicos:

e Naturaleza de la estadistica

e NuUmeros relativos

e Construccion y andlisis de cuadros y graficos
e Distribucion de frecuencias

e Medidas de posicion central y variabilidad

e Introduccién a probabilidades

Nombre del curso: Documentacién comercial
Créditos: 3
Propdsito del curso:

La asignatura ofrece los conocimientos para reconocer y elaborar diferentes
documentos comerciales y de uso constante que se imponen para el buen
funcionamiento de las organizaciones, son los que estan relacionados con las
actividades cotidianas del comercio y de gran importancia en el orden y control de las
mismas. La poblacion estudiantil por tanto, abarca el desarrollo de las destrezas en la
elaboracion de documentos comerciales a partir de la practica de todos los
conocimientos teoricos.

El objetivo principal es aplicar los principios teoricos de la elaboracion de documentos

sencillos y complejos requeridos en la gestion de la oficina, necesarios para el control
y organizacion en el proceso administrativo.
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Contenidos tematicos:

e Documentos usuales en el comercio
e Documentos bancarios y financieros
e Actas y documentos

e Titulos valores

e Tramites en el gobierno

Nombre del curso: Relaciones Humanas Il
Créditos: 3
Propdsito del curso:

Las relaciones humanas son un elemento presente en toda forma de interaccion
social. La situacion ideal es que éstas se den en forma armoniosa y productiva y que
mediante ellas se posibilite el desarrollo de las personas.

Dentro de cualquier relacion laboral es deseable que se dé la buena comunicacion,
el respeto, el correcto entendimiento, es por ello que se incluye dentro del diplomado
una segunda asignatura dedicada al estudio de Relaciones Humanas, que contribuya
a una solida formacion de la futura persona profesional, no solo en los aspectos
propios de su area, sino en su formacion integral.

El objetivo principal es analizar los fundamentos del comportamiento grupal, para su
aplicacion en el manejo de situaciones interpersonales.

Contenidos temaéticos:

El trabajo y la organizacion social

Enfoques cientificos sobre el trabajo en la organizaciéon
El grupo y su naturaleza

El grupo y su funcionamiento

Factores de cohesion de grupos

La comunicacion en los grupos

e Cooperacion, competencias y conflictos en los grupos
e Liderazgo
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Nombre del curso: Matematica para el comercio
Creditos: 3
Propdsito del curso:

En esta asignatura se le proporcionan a cada estudiante las habilidades y destrezas
necesarias para resolver problemas de mediana complejidad relacionados con la
aritmética y procedimientos elementales de comercio tales como: porcentajes y
descuentos, intereses, y calculos comerciales utilizados en las transacciones que se
presentan cotidianamente en la gestion de la oficina.

El objetivo es adquirir conocimientos de aritmética y procedimientos elementales de
comercio para ser aplicados en la resolucion de diferentes situaciones comerciales
gue se presentan en el quehacer laboral.

Contenidos tematicos:

e Interés Simple

e Interés compuesto

e Anualidades

e Amortizacion de créditos
e Depreciacion de activos

Nombre del curso: Taller de gestion secretarial
Creditos: 5
Propdsito del curso:

Esta asignatura se desarrolla bajo la metodologia de taller y por su naturaleza es
tedrico-practica, en ella se brinda la oportunidad a cada estudiante de realizar un
trabajo de investigacion en una organizacion y asi ser participe de los diversos
procesos que se desarrollan en las mismas, aplicando de manera integral todos los
conocimientos adquiridos en la formacién profesional de la carrera de Gestion
Secretarial de la Oficina. A través de este proyecto de investigacion se integran y
aplican los conocimientos adquiridos, profundizando en una realidad particular de la
gestion secretarial de su entorno.

El objetivo principal es aplicar los conocimientos tedrico-précticos adquiridos en el
proceso de formacion profesional, desde acciones que permitan el analisis de
diversas situaciones y el planteamiento de propuestas desde la gestion secretarial,
qgue respondan a necesidades reales del ambito laboral.
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Contenidos tematicos:

e Etapa |. Lineamientos para la elaboracion del proyecto
e Etapa Il. Diagnostico

e Etapa lll. Planteamiento del proyecto

e Etapa IV. Presentacion del proyecto
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ANEXO C

ENCARGADOS DE CATEDRA DEL DIPLOMADO EN GESTION SECRETARIAL
DE LA OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
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ANEXO C

ENCARGADOS DE CATEDRA DEL DIPLOMADO EN GESTION SECRETARIAL DE
LA OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

CURSO Encargado de Catedra

Métodos de estudio a distancia e Programa de Estudios Generales

investigacion

Introduccion a la gestion secretarial | Licda. Maria Gabriela Campos Murillo

Técnicas de digitacion Mag. Helen Mena Espinoza
Comunicacion administrativa | Licda. Maria Gabriela Campos Murillo
Estudios Generales Programa de Estudios Generales

Inglés para el comercio | Escuela de Ciencias Sociales

Técnicas computacionales | Mag. Helen Mena Espinoza
Comunicacion administrativa I Licda. Maria Gabriela Campos Murillo
Principios de Administracion Escuela de Ciencias de la Administracion
Inglés para el comercio |l Escuela de Ciencias Sociales

Técnicas computacionales I Mag. Helen Mena Espinoza
Comunicacion administrativa Il Licda. Maria Gabriela Campos Murillo

Gestion de documentos | .
Mag. Helen Mena Espinoza

Legislacion laboral Licda. Maria Gabriela Campos Murillo
Contabilidad | Escuela de Ciencias de la Administracion
Gestion de documentos |l Mag. Helen Mena Espinoza

Gestion y administracion de la Mag. Helen Mena Espinoza

oficina moderna

Relaciones Humanas | Licda. Maria Gabriela Campos Murillo
Mercadeo basico Escuela de Ciencias de la Administracion
Estadistica | Escuela de Ciencias de la Administracion

Documentacion comercial Mag. Helen Mena Espinoza
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Relaciones Humanas I Licda. Maria Gabriela Campos Murillo

Matematica para el comercio Licda. Maria Gabriela Campos Murillo

Taller de Gestion Secretarial Mag. Helen Mena Espinoza
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ANEXO D

ENCARGADOS DE CATEDRA DEL DIPLOMADO EN GESTION SECRETARIAL
DE LA OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Y SUS GRADOS ACADEMICOS
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ANEXO D

ENCARGADOS DE CATEDRA DEL DIPLOMADO EN GESTION SECRETARIAL DE
LA OFICINA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Y SUS GRADOS ACADEMICOS

MARIA GABRIELA CAMPOS MURILLO

Licenciatura en Docencia en Filologia Espafiola, Universidad Estatal a Distancia.
Bachiller en Filologia espafiola, Universidad de Costa Rica.

Cursando la Maestria en Esparfiol como Segunda Lengua, Universidad de Costa
Rica.

HELEN MENA ESPINOZA

Master en Educacion Técnica, Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Licenciatura en Ciencias de la Educacion, con énfasis en la Ensefianza del
Secretariado. Universidad Independiente de Costa Rica.

Bachiller en Ciencias de la Educacion (Il Ciclo y Educacion diversificada) con
concentracion en la Ensefianza del Secretariado). Universidad Independiente de
Costa Rica.

Diplomado en Secretariado Administrativo, Universidad Estatal a Distancia.
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