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PRESENTACION

El presente estudio (OPES; no0.53-2023) es el dictamen sobre la revision curricular
del programa de técnico de Administracion de Pymes de la Universidad Nacional
(UNA).

El dictamen fue realizado por la Licda. Ana Yanci Alfaro Ramirez, Investigadora de
la Divisidon Académica de la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior
(OPES), con base en los insumos aportados por el Centro de Desarrollo Gerencial
(CDG), de la Escuela de Administracion (EDA) de la Universidad Nacional (UNA).
La edicion final del documento fue realizada por la Sra. Sandra Guillén Guardado,
Asistente Administrativa de la Division Académica. La revision del documento
estuvo a cargo de la Dra. Katalina Perera Hernandez, jefa de la Division Académica
de OPES-CONARE.

Katalina Perera Hernandez
Jefa Division Académica
OPES-CONARE
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1. Introduccién

La solicitud de autorizacién del programa de Técnico de Administracion de Pymes fue
enviada al Consejo Nacional de Rectores (CONARE) por la Sra. Ligia Bermudez
Hidalgo, Directora de la Oficina de Transferencia del Conocimiento y Vinculacion
Externa (OTVE) de la Universidad Nacional (UNA), mediante el oficio UNA-OTVE-
OFIC-136-2023, con fecha 24 de abril de 2023, con el objetivo de iniciar los
procedimientos establecidos en el documento Lineamientos para la revision
curricular por parte de OPES de los programas de Educacion y Formacion Técnica

Profesional en las universidades estatales’.

Cuando se solicita la autorizacion de un programa de técnico al CONARE, 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 Planificacion de la Educacién Superior (OPES) para autorizar el programa

propuesto:

e Datos generales.

e Justificacion.

¢ Alineacion de la propuesta curricular con el estandar de cualificacion.

e Cumplimiento de horas de la propuesta curricular en relacion con el técnico.

e Correspondencia del perfil del graduado, requisitos de ingreso y la competencia
general del estandar de cualificacion.

e Correspondencia entre las competencias especificas y resultados de
aprendizaje en los contenidos o areas tematicas de los cursos, modulos o
bloques del técnico correspondientes al nivel técnico establecido en el MNC-
EFTP-CR.

e Estrategias de mediacion.

e Correspondencia del equipo docente con las actividades académicas.

1 Aprobado por el Consejo Nacional de Rectores en su sesién 29-2020, celebrada el 21 de julio de 2020,
mediante el acuerdo CNR-251-2020.



A continuacion, se analizara cada uno de estos aspectos.

2. Datos generales

La Unidad Académica proponente del programa técnico de Administracion de
Pymes es la Escuela de Administracién (EDA) y el Centro de Desarrollo Gerencial
(CDG) de la Universidad Nacional.

El programa de técnico esta relacionado directamente con el Estandar de
Cualificacion de Administracion de Pymes, 0413-29-04-2-01.

La duracion total del técnico sera de nueve mddulos distribuidos en 27 semanas. El
programa contempla un total de 1456 horas, de las cuales 1240 horas son para el
desarrollo del técnico en administracion de Pymes directamente y 216 son horas
relacionadas con competencias linguisticas; la modalidad del programa es

presencial y, en algunos casos, contara con apoyo tecnoldgico.

Los médulos contemplan tanto horas contacto (lectivas) como horas de trabajo
independiente del estudiante y se desarrollaran de acuerdo con lo establecido en la

siguiente tabla:

Tabla 1

Moédulos del programa de técnico en Administracion de Pymes segun
duracion, horas lectivas y horas de estudio independiente.

Médulo Duracion en | Horas lectivas | Horas estudio
semanas (horas contacto) | independiente
Modulo 1 3 semanas 45 15
Modulo 2 3 semanas 45 15
Modulo 3 6 semanas 100 20
Modulo 4 3 semanas 45 15
Modulo 5 3 semanas 45 15
Modulo 6 3 semanas 45 15
Modulo 7 3 semana 45 15
Modulo 8 3 semanas 45 15
Modulo 9 24 semanas 1682 48
Subtotal de horas Técnico Propuesto 583 173




Subtotal de horas Técnico Requisito de 540 160
ingreso
Total por tipo de hora 1123 333
Total, de horas del programa (incluye
horas de competencia linglistica y

horas del técnico requisito de 1456

ingreso)
Fuente: DC-01 y DC-02 Informacion General del programa de Administracion de
Pymes.

a Este dato contempla horas contacto y horas practicas adicionales a las de
trabajo independiente.

El programa de técnico de Administracién de Pymes tiene como requisito minimo
de ingreso contar con el lll Ciclo Educacion General Basica completo y ser graduado
del técnico de Gestion y Desarrollo de emprendimientos de la UNA o bien de otra

institucion siempre y cuando este se encuentre alineado con el MNC-EFTP.

Estos requisitos estan acordes con el estandar de cualificaciones asociado y lo

estipulado en la normativa.
3. Justificacion

El Centro de Desarrollo Gerencial (CDG) es una unidad de vinculacion externa de
la Escuela de Administracion de la Universidad Nacional, constituido en el ano 2011,
con un enfoque en el desarrollo de competencias gerenciales, atendiendo
necesidades del mercado a las que se enfrentan profesionales y organizaciones

que cohabitan en entornos dinamicos y globalizados.

Los servicios del CDG estan orientados a desarrollar competencias gerenciales en
todas las areas de la actividad econdmica costarricense, mediante una atencion
especializada bajo la modalidad de consultorias, asesorias empresariales y
capacitaciones, a través del disefio y redisefio de cursos que se ajustan a las

necesidades de cada cliente.

El Centro de Desarrollo Gerencial (CDG) apuesta a metodologias novedosas que
satisfagan las necesidades de capacitacion e investigacion en entornos altamente

competitivos y complejos, por lo que las consultorias y la apertura de cursos van



siempre de la mano de estudios previos que garanticen el desarrollo de
competencias idoneas para la formacion de profesionales altamente calificados.
Ademas, se busca innovar en cada uno de los servicios que se brinda, permitiendo

asi estar a la vanguardia de temas de desarrollo gerencial.

La Universidad Nacional se ha caracterizado por ser una universidad orientada a la
investigacion, al desarrollo de nuevas oportunidades y con un alto grado de
compromiso por la sociedad y su desarrollo, por lo que el Centro absorbe estas
caracteristicas y se compromete con sus clientes en la busqueda de alternativas

que permitan cubrir las necesidades de forma innovadora y competitiva.

4. Alineacién de la propuesta curricular con el estandar de cualificacion

La propuesta curricular es congruente con lo planteado en el estandar de

cualificacién asociado.

5. Cumplimiento de horas de la propuesta curricular en relacion con el técnico

Segun la normativa vigente, un programa de Técnico de Nivel 2 debe cumplir con
un rango de horas entre 1200 a 1600 horas. La propuesta curricular contempla 1270
horas propias de Administracion de Pymes; por lo tanto, esta oficina considera que

se cumple con lo establecido en la normativa.

Es importante sefalar que la institucion proponente ha incluido en el disefio del
técnico horas para desarrollar competencias linguisticas basicas las cuales
corresponden a 216 horas adicionales, lo que implica un programa de 1456 horas

en total.

6. Perfil del graduado en relacidon con requisitos de ingreso y la competencia

general del estandar de cualificacion

COMPETENCIA GENERAL:

Gestionar la pequefa y mediana empresa (Pymes) de manera eficiente y eficaz,
para la sostenibilidad, crecimiento y atencién de las demandas de los clientes

internos y externos, segun la legislacion y normativa vigente, cumpliendo con los



procedimientos, proponiendo mejoras a procesos especificos del campo laboral y

coordinando con los integrantes del equipo, para la solucién de problemas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Competencia Especifica (CE) 1:

Desarrollar plan de negocio, segun requerimientos organizacionales y normativa

vigente.
Competencia Especifica (CE) 2:

Implementar estrategias de mercadeo y comercializacion, mediante herramientas
digitales, recursos tecnoldgicos y tradicionales, segun requerimientos y politicas

organizacionales.
Competencia Especifica (CE) 3:

Ejecutar acciones de seguimiento de las finanzas de la organizacion, segun datos

contables, normativa y legislacion vigente.
Competencia Especifica (CE) 4:

Gestionar proceso de abastecimiento de la Pyme, segun requerimientos de la

organizacion y legislaciéon y normativa vigente.
Competencia Especifica (CE) 5:

Desarrollar procesos de gestion del personal en una pequefia y mediana empresa

(Pymes), segun las politicas organizacionales, normativa y legislacién vigente.
AMBITO LABORAL

La persona graduada del programa de Administracion para Pymes puede

desempefiarse entre otros en los siguientes ambitos:

e Organizaciones privadas

e Organizaciones no gubernamentales
e Organizaciones de economia social
e PYMES



e Emprendimientos

Dado lo anterior, se concluye que existe relacién entre la propuesta curricular del

programa con el estandar de cualificacion correspondiente.

7. Correspondencia entre las Competencias Especificas (CE) y Resultados de

Aprendizaje (RA) en los contenidos o areas tematicas de los cursos, médulos

0 bloques del técnico correspondientes al nivel técnico establecido en el
MNC-EFTP-CR

CE1: Desarrollar plan de negocio, segun requerimientos organizacionales y normativa vigente.

RA 1. Identifica incentivos en el ecosistema | Médulo I: Estrategia Empresarial |

nacional para pymes, segun legislacion y Elementos de la estrategia

politicas vigentes. Concepto y definicion

RA 2. Construye plan de negocio, segun Establecimiento de la mision, vision, objetivos, planes.
requerimientos organizacionales. Matrices para la seleccion de la estrategia

Definicién de actividades y asignacion de presupuestos
Toma de decisiones

oM~

RA 3. Utiliza metodologias de analisis del
entorno para reconocer oportunidades de | e rramientas para el analisis interno
negocio, con base en los requerimientos 1. Analisis FODA

organizacionales. 2. Matrices MEFE y MEFI
3. Balance Score Card
4. Otras herramientas de analisis interno.

Control y seguimiento de la estrategia

1. Evaluacién y control

2. Herramientas de control

3. Auditorias internas y externas y su importancia
4. Elaboracién y presentacion de reportes

RA 4 Elabora planes de trabajo asociados a | Médulo II: Estrategia Empresarial |l
la estrategia de negocios de la organizacién, | Entorno de la empresa

segun los requerimientos internos 1. Las pymes en el entorno nacional
RA 5. Emplea herramientas e indicadores 2. Descrllpc_lon del microentorno de la pyme
para el control de los planes de trabajo, 3. Descripcién del macroentorno de la pyme
segun los requerimientos de la _
organizacion. Elementos del plan de negocios
RA 6. Elabora reportes de resultados de 1. La estrategia de la empresa
control y de seguimiento, segun 2. Los requerimientos legales
requerimientos de la organizacion. 3. Los recursos humanos .
4. Fuentes de financiamiento y recursos econémicos
5. Los recursos materiales, planta y equipo
. u Ogi
6. Los recursos tecnologicos
7. El mercadeo

Herramientas para el analisis del entorno
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Analisis FODA

Matrices MEFE y MEFI

Analisis de las Fuerzas de Porter
Analisis de Océano Azul

Otras herramientas de analisis externo.

aORLON=

CE2: Implementar estrategias de mercadeo y comercializacion, mediante herramientas

digitales,
organizacionales.

recursos tecnolégicos y tradicionales,

segun requerimientos y politicas

RA 1. Describe fundamentos de mercadeo y
comercializacion, segun requerimientos de
la organizacion.

RA 2. Identifica necesidades del mercado en
el planteamiento de la estrategia de
mercadeo, segun requerimientos de la
organizacion y del publico meta.

RA 3. Realiza planteamiento de la estrategia
de mercadeo, segun requerimientos de la
organizacion y del publico meta.

RA 4. Ejecuta estrategia de promocién y
divulgacion de propuesta de valor del
producto o servicio, segun requerimientos
organizacionales y del publico meta.

RA 5. Realiza divulgacion y publicacion del
contenido visual en plataformas digitales y
otros medios, de acuerdo con la estrategia
de promocion y divulgacion.

RA 6. Controla métricas de las diversas
plataformas digitales, de acuerdo con la
estrategia de promocion y divulgacion.

Médulo llI: Plan de Mercado

Generalidades del plan de mercadeo

1. El papel del mercadeo en la empresa

2. La integracion del mercadeo con la filosofia de la empresa
3. Modelo integral de gestion del mercadeo

Planeacion del mercadeo

1. Planeacion estratégica del mercadeo

2. Elementos del plan de mercadeo

3. Prondstico de ventas y servicios

4. Evaluacién del mercadeo

5. Elaboracion de reportes de impacto y costeo de campanas

Mercadeo estratégico

1. Disefio y ejecucion de la estrategia de mercadeo
(segmentacion, posicionamiento de marca, penetracion en
el mercado, marketing digital y de contenido, fidelizacion,
marketing directo, entre otras).

Marketing Digital

Definicion y caracteristicas

Elementos del marketing digital

Creacién de contenido digital

Estrategias de divulgacion y publicacion de contenido
digital

Herramientas y métricas de analisis de mercadeo digital

PownN =~
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CE3: Ejecutar acciones de seguimiento de las finanzas de la organizacién, segun datos
contables, normativa y legislacion vigente.

RA 1. Interpreta estados financieros,
conforme a los requerimientos de la
organizacion y legislacion vigente.

Médulo IV: Introduccién a las Finanzas

Formalizacion de la empresa

1. Entidades encargadas de la regulacion y formalizacion de la
empresa.

RA 4. Realiza tramites legales y financieros
para la formalizacién de la Pyme, segun el
marco legal regulatorio financiero-contable.

2. El papel del Ministerio de Hacienda y sus regulaciones.
3. Tramites legales para la formalizacién de la empresa.
4. Tramites financieros y contables para la formalizacién de la

RA 6. Utiliza herramientas y recursos
tecnoldgicos para registro y control de
actividades contables y financieras, segun

empresa.
5. Oftras regulaciones.

Estados financieros

7




requerimientos de la Pyme y normativa 1. Los Estados Financieros y la informacion que suministra.
vigente. 2. Relacion de las finanzas con la estadistica
3. Relacion de las finanzas con la economia.
4. El efecto de la inflacion en los estados financieros
5. El valor del dinero en el tiempo
6. Las razones financieras y los criterios de evaluacion de
cada razén.
7. ldentificacion de riesgos y eficiencias de la organizacion,
mediante las razones financieras.
8. Analisis Vertical y Horizontal de los Estados Financieros
9. Estado de Flujos de Efectivo.
Sistemas financiero-contables
1. Tipos de sistemas en el mercado.
2. Importancia de los sistemas para el registro y control de la
empresa.
3. Generacion y presentacion de reportes.
RA 2. Administra presupuesto general, Modulo V: Presupuesto para Pymes
conforme a los requerimientos de la Gestidn del presupuesto
organizacion y legislacion vigente. 1. Elementos del presupuesto
2. Formulacién presupuestaria
RA 3. Analiza punto de equilibrio, como 3. Normativa vinculada a la formulacion de presupuestos
indicador clave de desempefio del negocio, ~ |4- El control presupuestario
con base en las politicas internas y las 5. La liquidacion presupuestaria
condiciones del mercado. 6. La modificacion presupuestaria
7. Evaluacion del presupuesto
RA 5. Implementa estrategia de precio del 8. Elaboracion de informes y reportes
producto o servicio, segun las condiciones del
mercado. Tipos de presupuestos
1. Presupuesto de ventas
2. Presupuesto de produccién
3. Presupuesto de compras
4. Presupuesto de gastos de ventas
5. Presupuesto de publicidad
6. Presupuestode | +D
7. Presupuesto de administracion
8. Establecimiento del precio del producto o servicio

Punto de equilibrio

Concepto de costos fijos y variables

Relacion de los costos para la fijacion de precios
Concepto de margen de contribucion

Concepto de punto de equilibrio

Calculo del punto de equilibrio

Andlisis del punto de equilibrio

RN =

CE4: Gestionar proceso de abastecimiento de la Pyme, segun requerimientos de la
organizacion y legislacion y normativa vigente

RA 1. Identifica componentes de la cadena |Médulo VI: Compras e Inventarios lli
de abastecimiento, segun los requerimientos |Cadena de abastecimiento
organizacionales. 1. Definicion e importancia
2. Gestion de la cadena de suministro

8




RA 2. Realiza proceso de abastecimiento,
gestionando relaciones con proveedores,
segun los planes, pronésticos y necesidades
de la organizacioén y legislacién vigente.

RA 3. Realiza control de compras, utilizando
herramientas tecnolégicas, segun
requerimientos de la organizacion, normativa
y legislacion vigente.

RA 4. Gestiona inventarios de la Pyme,
aplicando técnicas vigentes y herramientas
tecnoldgicas, segun requerimientos de la
organizacion.

3. Vinculacion con las demas areas o departamentos de la
empresa

Proceso de abastecimiento

1. Planes y proyecciones de compra.

2. Localizacion y seleccion de fuentes de suministro
3. Seleccion y negociacion con proveedores

4. Analisis de tendencias de precios

5. Seguimiento y control de las compras

6. Garantizar la calidad en los suministros

7. Almacenamiento

Gestion de inventarios

1. Inventarios de materias primas

2. Inventarios de productos en proceso
3. Inventario de productos terminados
4. Inventario de repuestos

5. Inventario de materiales

6. Inventario de activos

7. Inventario de obsoletos

8. Control de inventarios

CE5: Desarrollar procesos de gestion del personal en una pequeina y mediana empresa
(Pymes), segun las politicas organizacionales, normativa y legislaciéon vigente.

RA 1. Reconoce marco legal relacionado
con el manejo de personal, con base en los
requerimientos organizacionales, normativa
y legislacion vigente.

RA 2. Elabora perfiles de puestos de la
organizacién, segun los requerimientos de
personal.

RA 3. Elabora ofertas de empleo, segun
normativa vigente y politicas
organizacionales.

Moédulo VII: Fundamentos de Recursos Humanos |
Recursos humanos y marco legal

Definicion e importancia de los recursos humanos.

El proceso de administracion de recursos humanos.

EL profesional en recursos humanos.

Marco legal internacional en materia de recursos humanos.
Marco legal nacional en materia de recursos humanos.

abrowon=

Elaboracién de perfiles de puestos

1. Analisis y clasificacion de puestos de trabajo
2. Descripcién de puestos de trabajo

3. Especificaciones del puesto de trabajo

4. Manual de perfiles de puestos

Ofertas de empleo

1. Estrategias para el establecimiento de necesidades de
puestos de trabajo.

2. Proyeccion de plazas vacantes.

3. Toma de decisiones

RA 4. Realiza procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, con base en las
necesidades organizacionales.

RA 5. Ejecuta procesos de induccion,
capacitacion y actualizacion en la
organizacion, con base en politicas internas.

RA 6. Ejecuta tramites relacionados con
extremos laborales, segun los

Moédulo VIII: Fundamentos de Recursos Humanos Il
Reclutamiento y seleccion

Definicidon e importancia del reclutamiento

Tipos de reclutamiento

Estrategias de aplicaciéon del reclutamiento

Definicién e importancia de seleccion

Técnicas de seleccidon de personal

Proceso de toma de decisiones sobre el reclutamiento y
seleccion

oubkhwN~
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requerimientos organizacionales y normativa

vigente. Induccion, capacitacion y actualizacién

Sk wN

RN

1. Definicion e importancia de la induccién

Estrategias de induccion

Definicion e importancia de la capacitacion y actualizacion
Tipos de capacitacién y actualizacion

Ventajas de la capacitacion y actualizacion

Presupuesto de capacitacion y actualizacion

Extremos laborales
. Empresas en materia de seguridad social y laboral

Vacaciones

Aguinaldo

Preaviso

Cesantia

Empresas de tercerizacion de servicios

De forma adicional se contempla un médulo mas, enfocado en el desarrollo de

competencias linguisticas a saber:

Maédulo IX. Inglés para administracion

Entorno social.

1.Entender saludos y expresiones en contextos formales e informales

2. Realizar presentaciones de personas en contextos formales e informales

3.Solicitar y ofrecer informacion personal

4 Deletrear nombres

5.Reconocer los dias de la semana y los meses del afio

6.Decir y preguntar de donde son las personas y a qué se dedican

7.Describir personas

8.Decir, entender y utilizar los numeros

9.Decir y preguntar la hora

Entorno empresarial.

1.Reconocer y describir los recursos que se utilizan para trabajar

2.Solicitar recursos para trabajar.

3.Dar informacion y preguntar acerca de lugares en el trabajo y la comunidad

4.Dar informacién y preguntar acerca de medios de transporte

5.Describir lugares de trabajo

10




6.Solicitar y ofrecer informacion de las actividades que se realizan en el lugar de

trabajo

Talento Humano

1.Describir ocupaciones y profesiones

2.Entender instrucciones simples, procedimientos y cualquier tipo de material
informativo.

3.Expresar y preguntar acerca de gustos, aficiones y preferencias personales y
profesionales

4 Describir y preguntar acerca de rutinas diarias en los ambitos personales y
laborales

5.Describir habilidades, competencias y talentos

6.Describir emociones y sentimientos

Funciones del personal

1.Hacer solicitudes y ofrecimientos
2.Dar consejos y recomendaciones
3.Hacer y aceptar invitaciones
4.Expresar necesidades

5.Hacer planes y preparativos

6.Describir experiencias pasadas

La propuesta del programa plantea una correspondencia entre los resultados de

aprendizaje, las competencias y los cursos que compone cada uno de los mdodulos.

En el Anexo A, se plantea la descripcidn de los cursos que componen cada uno de
los modulos en los que se desarrollara el programa y se cumple con los elementos

solicitados segun la normativa.

11



Estructura de los Mdédulos

Modulos | Nombre del Médulo Numero de horas contacto y
extraclase

| Estrategia Empresarial | 60
Il Estrategia Empresarial |l 60
i Plan de Mercado 120
v Introduccién a las finanzas 60
\' Presupuesto para Pymes 60
Vi Compras e inventarios Ill 60
Vil Fundamentos de Recursos Humanos | 60
VI Fundamentos de Recursos Humanos Il 60
Subtotal de cursos del programa 540

IX Inglés para Administracion 216
Subtotal de horas de Técnico requisito 700

Total de horas del técnico en 1456

Administracion de Pymes

Fuente: DC-01Informacion General del programa de Administracion de Pymes.

Estrategias de mediacion

Las estrategias de mediacion se desarrollan a través de presentacion de temas,

examenes parciales y finales, mini proyectos, tareas, resolucion de casos.

Los resultados de aprendizaje transversales que el estudiante adquirira al concluir

el programa son los siguientes:

Resultado de aprendizaje
transversal

Bloque y estrategia donde se desarrollara

Trabajo en Equipo

Modulos del | al X
Por medio de actividades académicas que permitan una reflexion, entorno
al aprendizaje transversal y la realidad nacional e internacional, para lo cual
se utilizardn videos, lecturas, presentaciones, actividades de gamificacion,
proyectos, recursos en linea, material didactico seleccionado y/o elaborado
por la persona docente y el CDG

Salud ocupacional

Médulos del | al X
Por medio de actividades académicas que permitan una reflexion, entorno
al aprendizaje transversal y la realidad nacional e internacional, para lo cual
se utilizaran videos, lecturas, presentaciones, actividades de gamificacion,

12




proyectos, recursos en linea, material didactico seleccionado y/o elaborado
por la persona docente y el CDG

Servicio al cliente

Modulos del | al X
Por medio de actividades académicas que permitan una reflexion, entorno
al aprendizaje transversal y la realidad nacional e internacional, para lo cual
se utilizaran videos, lecturas, presentaciones, actividades de gamificacion,
proyectos, recursos en linea, material didactico seleccionado y/o elaborado
por la persona docente y el CDG

Tecnologias Modulos del I al X
Por medio de actividades académicas que permitan una reflexion, entorno
al aprendizaje transversal y la realidad nacional e internacional, para lo cual
se utilizaran videos, lecturas, presentaciones, actividades de gamificacion,
proyectos, recursos en linea, material didactico seleccionado y/o elaborado
por la persona docente y el CDG

Innovacion Modulos del I al X

Por medio de actividades académicas que permitan una reflexion, entorno
al aprendizaje transversal y la realidad nacional e internacional, para lo cual
se utilizaran videos, lecturas, presentaciones, actividades de gamificacion,
proyectos, recursos en linea, material didactico seleccionado y/o elaborado
por la persona docente y el CDG

El programa presenta estrategias de mediacidén orientadas a la adquisicion de los

resultados de aprendizaje transversales contenidos en el estandar de cualificacion.

8. Correspondencia del equipo docente con las actividades académicas

Los requisitos académicos con los que deben contar los docentes para ser parte del

programa son: Bachillerato universitario en Administracion o afines.

El perfil docente establecido en el DC-03 por la unidad académica a cargo es el

siguiente:

Modulos

Grado académico

Experiencia Laboral

Experiencia docente

Bachiller en
Administracion o
Licenciatura en
Administracion con
énfasis en Finanzas,
Recursos Humanos y/o

Mercadeo y otros afines.

2 afos como consultor
administrativo o
emprendimientos

3 anos

Docente en instituciones
publicas o privadas de
cursos presenciales y/o
virtuales relacionados a
las tematicas de
administracion,
emprendimiento,
proyectos, modelo de
negocios; entre otros
afines
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Ensefianza del Inglés o
Licenciatura en
Ensefianza del Inglés

Médulos | Grado académico Experiencia Laboral Experiencia docente
\" Bachiller en 2 afios como consultor | 3 afios
\'/ Administracion y/o administrativo o Docente en instituciones
Vi Bachiller en Contabilidad | emprendimientos publicas o privadas de
o Licenciatura en cursos presenciales y/o
Administracién con virtuales relacionados a
énfasis en Finanzas y/o las tematicas de
Licenciatura en administracion,
Contabilidad emprendimiento,
proyectos, modelo de
negocios; entre otros
afines
AL Bachiller en 2 afnos como consultor | 3 afios
Vil Administracién o administrativo o Docente en instituciones
Licenciatura en emprendimientos publicas o privadas de
Administracién con cursos presenciales y/o
énfasis en Finanzas, virtuales relacionados a
Recursos Humanos y/o las tematicas de
Mercadeo y otros afines. administracion,
emprendimiento,
proyectos, modelo de
negocios; entre otros
afines
IX Bachiller en la No aplica 3 afos

Docente de inglés como
lengua extranjera en
instituciones publicas o
privadas de cursos
presenciales y / o virtuales

Fuente: DC-03. Perfil de la persona docente del programa de Administracion de Pymes.

La unidad académica a cargo hace una declaracion jurada firmada el 21 de julio de

2023 emitida por el Sr. José Manuel Nufiez Gonzalez, académico de la UNA, donde

se comprometen a cumplir con los siguientes elementos para la contratacion

del personal docente que desarrollara el programa de técnico de Administracion

de Pymes: (ver anexo B) y se indica lo siguiente:

1. Las personas mediadoras se contrataran segun el perfil del docente

establecido para cada curso o0 modulo en el formulario DC-03.

2. Con el proposito de velar por la calidad y sostenibilidad del programa de

técnico, ningun docente podra impartir mas del 25% de las horas del

programa de técnico.
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3. Para ser docente en un programa de técnico se debera poseer al menos el
nivel académico de Bachillerato Universitario en un area afin a las tematicas

de los cursos por impartir.

9. Conclusiones

La propuesta cumple con la normativa aprobada por el CONARE en relacion con
los procedimientos establecidos por el documento Lineamientos para la revision
curricular por parte de OPES de los programas de Educacion y Formacion Técnica
Profesional en las universidades estatales. Por lo tanto, la Division Académica de la
OPES autoriza a la Escuela de Administracion y al Centro de Desarrollo Gerencial
de la Universidad Nacional para que imparta el programa de técnico de

Administracion de Pymes.
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10.Anexos

ANEXO A
DESCRIPCION DE LOS MODULOS DEL PROGRAMA TECNICO EN

ADMINISTRACION DE PYMES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

MéduloI: ESTRATEGIA EMPRESARIAL |

Cantidad de horas: 60

Este modulo le permitira a la persona estudiante un acercamiento a la creacion de
planes empresariales propios de las pequenas y medianas empresas, los cuales
van a partir de la estrategia de la empresa y los elementos a lo interno de la pyme.
Ademas de implementan diferentes herramientas que permiten el control de los
planes de la empresa.

Objetivo General:

Crear planes empresariales de acuerdo con la estrategia de la pyme y los elementos
internos de esta.

Objetivos especificos

e Elabora planes de trabajo asociados a la estrategia de negocios de la
organizacion, segun los requerimientos internos.

e Emplea herramientas e indicadores para el control de los planes de trabajo,
segun los requerimientos de la organizacion.

e Elabora reportes de resultados de control y de seguimiento, segun
requerimientos de la organizacion.

Competencia Especifica:

Desarrollar plan de negocio, segun requerimientos organizacionales y normativa
vigente.

Contenido tematico

e Elementos de la estrategia
¢ Herramientas para el analisis interno.
e Control y seguimiento de la estrategia.

Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u otros | # de horas trabajo
para el logro de los del estudiante
resultados de aprendizaje extraclase
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por presentacion -
de temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por 2 horas
examenes

16



Mini-proyectos 5 horas en promedio por Mini- 5 horas
proyectos
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por 5 horas
evaluaciones finales
45 15
Total horas 60
Evaluacion
Criterios de Evaluacion Porcentaje
emana Tarea 1: Definir la estrategia D %
Tarea 2: Matrices para establecer una 10 %
estrategia
Semana 2 Mini proyecto: Herramientas para el 20 %

analisis interno
Examen parcial: Unidades formativas 1-2 | 20%

Semana 3 Tarea 3: Herramientas de control de la 10 %
estrategia
Examen Final: Unidades formativas 1-2- | 30 %
Total 100%
Nota minima de aprobacion 80%

MODULO II: ESTRATEGIA EMPRESARIAL I

Numero de horas: 60

Con el desarrollo de este modulo la persona estudiante comprendera la
importancia de analizar el entorno de la empresa a fin de desarrollar el plan de
negocio, tomando oportunidad de los elementos externos de la empresa. Ademas
de implementan diferentes herramientas que permiten el control de los planes de
la empresa.

Objetivo General:

e Desarrolla planes empresariales considerando los elementos externos de la
pyme y las oportunidades presentes.

Objetivos Especificos

¢ |dentifica incentivos en el ecosistema nacional para pymes, segun
legislacion y politicas vigentes.

e Construye plan de negocio, segun requerimientos organizacionales.

e Utiliza metodologias de analisis del entorno para reconocer oportunidades
de negocio, con base en los requerimientos organizacionales.

Competencia especifica:
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e Desarrollar plan de negocio, segun requerimientos organizacionales y
normativa vigente.

Contenido tematico

e Entorno de la empresa
e Elementos del plan de negocios
¢ Herramientas para el analisis del entorno

Actividades académicas para | # horas presenciales / virtuales u | # de horas trabajo
el logro de los resultados de | otros del estudiante
aprendizaje extraclase
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por -
presentacion y explicacion de
temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por 2 horas
examen
Mini -proyectos 5 hora en promedio por mini 5 horas
proyecto
Tareas 1 hora en promedio por tarea 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por 5 horas
evaluaciones finales
45 horas de instruccion 15 horas de estudio
independiente
Total de horas 60

Evaluacion

Semana Criterios de Evaluacion Porcentaje

Semana 1 Tarea 1: Importancia de las Pymes en Costa Rica 10 %
Tarea 2: Entorno micro y macro de las Pymes 10 %

Semana 2 Mini proyecto: Los recursos de la empresa 20 %
Examen parcial: Unidades formativas 1-2 20 %

Semana 3 Tarea 3: Herramientas para el andlisis externo 10 %
Examen Final: Unidades formativas 1-2-3 30 %

Total 100%

Nota minima de aprobacién 80%
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MODULO Ili: PLAN DE MERCADEO |

Ndmero de horas: 120

Con el desarrollo de este mddulo la persona estudiante comprendera la importancia
de analizar el entorno de la empresa a fin de desarrollar el plan de negocio, tomando
oportunidad de los elementos externos de la empresa. Ademas de implementan
diferentes herramientas que permiten el control de los planes de la empresa.

Objetivo general:

¢ Implementar estrategias de mercadeo y comercializacion, mediante
herramientas digitales, recursos tecnolégicos y tradicionales, segun
requerimientos y politicas organizacionales.

Objetivos especificos:

e Describe fundamentos de mercadeo y comercializacion, segun
requerimientos de la organizacion.

¢ |dentifica necesidades del mercado en el planteamiento de la estrategia de
mercadeo, segun requerimientos de la organizacién y del publico meta.

¢ Realiza planteamiento de la estrategia de mercadeo, segun requerimientos
de la organizacién y del publico meta.

e Ejecuta estrategia de promocion y divulgacion de propuesta de valor del
producto o servicio, segun requerimientos organizacionales y del publico
meta.

e Realiza divulgacion y publicacion del contenido visual en plataformas
digitales y otros medios, de acuerdo con la estrategia de promocion y
divulgacion.

e Controla métricas de las diversas plataformas digitales, de acuerdo con la
estrategia de promocion y divulgacion.

Competencia especifica:

Implementar estrategias de mercadeo y comercializacion, mediante herramientas
digitales, recursos tecnoldgicos y tradicionales, segun requerimientos y politicas
organizacionales.

Contenidos tematicos:

¢ Generalidades del plan de mercadeo
e Planeacion del mercadeo

e Mercadeo estratégico

e Marketing Digital
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Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u otros # de horas trabajo del
para el logro de los estudiante extraclase
resultados de aprendizaje
Presentaciones por temas 100 horas en promedio por presentacion y -
explicacién de temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por examenes 2 horas
Mini -proyectos 5 hora en promedio por mini proyecto 5 horas
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por evaluaciones finales 5 horas
100 horas de instruccion 20 horas de estudio
independiente
Total de horas 120
Evaluacion
Semana Criterios de Evaluacion Porcentaje
emana Tarea 1: Mercadeo y filosofia de la pyme 0 %
Semana 2 Tarea 2: Planeacion estratégica del mercadeo 10 %
Semana 3 Tarea 3: Pronéstico de ventas y servicios 10%
Examen parcial: Unidades formativas 1-2 20%
Semana 4 Mini proyecto: Mercadeo estratégico de la Pyme 10 %
Semana 5 Mini proyecto: Marketing digital 10 %
Semana 6 Examen final: Unidades formativas 1-2-3 30%
Total 100%
Nota minima de aprobacion 80%

MODULO IV: INTRODUCCION A LAS FINANZAS

Ndmero de horas: 60

Con el desarrollo del moédulo la persona estudiante podra ejecutar acciones
financieras necesarias en las pymes, en apego con lo que se establece en el marco
regulatorio para tales fines. Se abordaran aspectos relacionados a la formalizacién
de la empresa, el analisis de estados financieros fundamentales y la utilizacion de
sistemas financieros contables.

Objetivo general:
e Ejecutar acciones en apego al marco juridico vigentes y disposiciones
financieras necesarias para la formalizacién de la pyme.
Objetivos especificos:
e Realiza tramites legales y financieros para la formalizacion de la Pyme,
segun el marco legal regulatorio financiero-contable.
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¢ Interpreta estados financieros, conforme a los requerimientos de la
organizacion y legislacion vigente.

o Utiliza herramientas y recursos tecnologicos para registro y control de
actividades contables y financieras, segun requerimientos de la Pyme y
normativa vigente.

Competencia especifica:
e Ejecutar acciones de seguimiento de las finanzas de la organizacién, segun
datos contables, normativa y legislacion vigente.

Contenidos tematicos:
e Formalizacién de la empresa

e Estados financieros
e Sistemas financieros contables

Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u # de horas trabajo del
para el logro de los otros estudiante extraclase
resultados de aprendizaje
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por ~=-
presentacion y explicacion de temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por examenes 2 horas
Mini-proyectos 5 horas en promedio por mini- 5 horas
proyectos
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en prorrlfedi? por evaluaciones 5 horas
inales
45 horas de instruccion 15 horas de estudio
independiente
Total de horas 60
Evaluacion
Semana Criterios de Evaluacion Porcentaje
emana Tarea 1: s Por qué es importante formalizar la 0 %
pyme?
Tarea 2: Entidades vinculadas a la formalizacion 10%
de la pyme
Semana 2 Mini-Proyecto: Analisis de estados financieros 20%
Examen parcial: Unidades formativas 1-2 20%
Semana 3 Tarea 3: Sistemas para el control financiero y 10 %
contable
Examen final: Unidades formativas 1,2y 3 30 %
Total 100%
Nota minima de aprobacion 80%

21



MODULO V: PRESUPUESTO PARA PYMES
Ndmero de horas: 60

Durante el médulo, la persona estudiante tendra la oportunidad de conocer los
elementos claves en la formulacién de diferentes tipos de presupuestos necesarios
para las pymes, asi como la gestion del presupuesto y el establecimiento del punto
de equilibro, con el fin de determinar el precio adecuado de los productos y servicios
que la empresa ofrece.

Objetivo general:

e Elaborar presupuestos de acuerdo con la naturaleza y necesidad de la
pyme para el cumplimiento de sus objetivos.

Objetivos especificos:

e Administra presupuesto general, conforme a los requerimientos de la
organizacion y legislacion vigente.

e Analiza punto de equilibrio, como indicador clave de desemperio del
negocio, con base en las politicas internas y las condiciones del mercado.

¢ Implementa estrategia de precio del producto o servicio, segun las
condiciones del mercado.

Competencia especifica:

e Ejecutar acciones de seguimiento de las finanzas de la organizacién, segun
datos contables, normativa y legislacion vigente.

Contenidos tematicos:

o Gestion del presupuesto
e Tipos de presupuestos
e Punto de equilibrio

Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u # de horas trabajo
para el logro de los otros del estudiante
resultados de aprendizaje extraclase
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por -
presentacion y explicacion de
temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por examen 2 horas
Mini -proyectos 5 hora en promedio por mini 5 horas
proyecto
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por 5 horas
evaluaciones finales
45 horas de instruccion 15 horas de trabajo
independiente
Total de horas 60
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Evaluacion

Criterios de Evaluacion Porcentaje

emana Tarea 1: Elementos de un presupuesto 0 %

Tarea 2: Importancia del presupuesto 10%
para las pymes

Semana 2 Mini-Proyecto: Presupuesto en las 20 %
pymes
Examen parcial: Unidades formativas 1- | 20%
Semana 3 Tarea 3: Determinacion del punto de 10 %
equilibrio
E)éamen Final: Unidades formativas 1, 2 | 30%
y
Total 100%
Nota minima de aprobacién 80%

MODULO VI: COMPRAS E INVENTARIOS lil

Ndmero de horas: 60

En este mddulo, la persona estudiante podra profundizar en aspectos relacionados
a las compras y el proceso de abastecimiento de las pymes, esto de acuerdo con
las necesidades particulares de la empresa, en apego a la normativa vigente.

Objetivo general:

e Gestionar proceso de abastecimiento de la Pyme, segun requerimientos de
la organizacion y legislacién y normativa vigente.

Objetivos especificos:

¢ |dentifica componentes de la cadena de abastecimiento, segun los
requerimientos organizacionales.

e Realiza proceso de abastecimiento, gestionando relaciones con
proveedores, segun los planes, pronosticos y necesidades de la
organizacion y legislacion vigente.

¢ Realiza control de compras, utilizando herramientas tecnolégicas, segun
requerimientos de la organizacion, normativa y legislacion vigente.

e Gestiona inventarios de la Pyme, aplicando técnicas vigentes y
herramientas tecnolégicas, segun requerimientos de la organizacion.

Competencia especifica:

e Gestionar proceso de abastecimiento de la Pyme, segun requerimientos de
la organizacion y legislacion y normativa vigente.
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Contenidos tematicos:

e (Cadena de abastecimiento
e Proceso de abastecimiento
e Gestion de inventarios

Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u # de horas trabajo
para el logro de los otros del estudiante
resultados de aprendizaje extraclase
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por -
presentacion y explicacion de
temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por examen 2 horas
Mini -proyectos 5 hora en promedio por mini 5 horas
proyecto
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por 5 horas
evaluaciones finales
45 horas de instruccion 15 horas de trabajo
independiente
Total de horas 60
Evaluacién

Semana Criterios de Evaluacion Porcentaje

emana 1 Tarea 1: La importancia de la cadena 10 %
de abastecimiento
Tarea 2: Vincular las areas de la pyme | 10%
a la cadena de abastecimiento

Semana 2 Mini-Proyecto: Plan de abastecimiento | 20 %
Examen parcial: Unidades formativas 1- | 20%

Semana 3 Tarea 3: Inventarios y su control 10 %
E)éamen Final: Unidades formativas 1, 2 | 30%
y

Total 100%

Nota minima de aprobacion 80%

MODULO ViIi: FUNDAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS |

Ndmero de horas: 60

Durante el desarrollo del mdédulo, se pretende que la persona estudiante tenga un
acercamiento directo al manejo del personal de la pyme en apego al marco legal.
Para esto, se parte del analisis de la legislacion vigente, y se continda con la
elaboracién de perfiles de puestos de trabajo y las ofertas de empleo.

Objetivo general:
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e Desarrolla el proceso de perfiles de puestos para la pyme de acuerdo con las
necesidades de la empresa y la normativa vigente.

Objetivos especificos:

e Reconoce marco legal relacionado con el manejo de personal, con base en
los requerimientos organizacionales, normativa y legislacion vigente.

e Elabora perfiles de puestos de la organizacion, segun los requerimientos de
personal.

e Elabora ofertas de empleo, segun normativa vigente y politicas
organizacionales.

Competencia especifica:
e Desarrollar procesos de gestién del personal en una pequefia y mediana
empresa (Pymes), segun las politicas organizacionales, normativa y

legislacion vigente.

Contenidos tematicos:

¢ Recursos humanos y marco legal
e Elaboracion de perfiles de puestos
o Ofertas de empleo

Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u # de horas trabajo del
para el logrode los otros estudiante extraclase
resultados de aprendizaje .
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por ~=-
presentacion y explicacion de
temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por examen 2 horas
Mini -proyectos 5 hora en promedio por mini 10 horas
proyecto
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por 5 horas
evaluaciones finales
45 horas de instruccion 15 horas de trabajo
independiente
Total de horas 60
Evaluacion
Criterios de Evaluacion Porcentaje
emana Tarea 1: La importancia de los recursos 0 %
humanos

Tarea 2: Marco legal en materiadelos | 10 %
recursos humanos
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Semana 2 Mini proyecto: Manual de perfiles de 20 %
puestos
Examen parcial: Unidades formativas 1- | 20%
Semana 3 Tarea 3: Analisis de necesidades de 10 %
puestos de trabajo
E)éamen final: Unidades formativas 1,2 | 30 %
y
Total 100%
Nota minima de aprobacién 80%

MODULO VIil: FUNDAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS I

Ndmero de horas:

Este modulo le permitira a la persona estudiante continuar conociendo el proceso
de recursos humanos propio de una empresa pequefia y mediana, a fin de que
disefie estrategias de reclutamiento, seleccion e induccion de personas. Ademas,
se abordan aspectos propios de la capacitacién y actualizacion, asi como lo

60

extremos laborales necesarios en este tipo de empresas.

Objetivo general:

e Disefiar el proceso de recursos humanos en apego con la normativa vigente

y las necesidades de la pyme de dotacion y desarrollo del personal.

Objetivos especificos:

e Realiza procesos de reclutamiento y seleccién de personal, con base en las

necesidades organizacionales.
e Ejecuta procesos de induccion, capacitacion y actualizacion en la
organizacion, con base en politicas internas.
¢ Ejecuta tramites relacionados con extremos laborales, segun los
requerimientos organizacionales y normativa vigente.

Competencia especifica:

e Desarrollar procesos de gestion del personal en una pequefia y mediana
empresa (Pymes), segun las politicas organizacionales, normativa y

legislacién vigente.

Contenidos tematicos:

e Reclutamiento y seleccion
¢ Induccion, capacitacion y actualizacion

e Extremos laborales
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Actividades académicas # horas presenciales / virtuales u # de horas trabajo
para el logro de los otros del estudiante
resultados de aprendizaje extraclase
Presentaciones por temas 45 horas en promedio por ~=-
presentacion y explicacion de
temas
Examenes parciales 2 horas en promedio por examen 2 horas
Mini -proyectos 5 hora en promedio por mini 5 horas
proyecto
Tareas 1 hora en promedio por tareas 3 horas
Examenes finales 5 horas en promedio por 5 horas
evaluaciones finales
45 horas de instruccion 15 horas de trabajo
independiente
Total de horas 60
Evaluacion
Criterios de Evaluacion Porcentaje
emana Tarea 1: Estrategias de reclutamiento 0 %

para pymes

Tarea 2: Tecnicas de seleccién de 10%

personal
Semana 2 Mini-Proyecto: Taller de capacitaciony | 20 %

actualizacion
gxamen parcial: Unidades formativas 1- | 20%

Semana 3 Tarea 3: La seguridad social y las 10 %
pymes
E)éamen Final: Unidades formativas 1, 2 | 30%
y

Total 100%

Nota minima de aprobacion 80%

MODULO IX: INGLES

Ndmero de horas: 216

Este modulo permitira al estudiante alcanzar un nivel A2+. Lo que sobresale aqui
es la participacidbn mas activa en conversaciones, con cierta ayuda y determinadas
limitaciones, por ejemplo: inicia, mantiene y termina conversaciones cara a cara
siempre que sean sencillas; comprende lo suficiente como para desenvolverse en
intercambios sencillos y rutinarios sin demasiado esfuerzo; se hace entender e
intercambiar ideas e informacién sobre temas conocidos en situaciones cotidianas
predecibles, siempre que el/la interlocutor/a colabore si es necesario; se comunica
adecuadamente sobre temas basicos si pide ayuda para expresar lo que quiere
decir; se maneja en situaciones cotidianas de contenido predecible, aunque por lo
general tendra que corregir el mensaje y buscar algunas/os palabras/signos;
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interactua con relativa facilidad en situaciones estructuradas siempre que consiga
ayuda, pero la participacion en discusiones abiertas es bastante limitada; ademas
de una capacidad significativamente mayor para producir monologos sostenidos

Objetivo general:

e Utilizar el idioma inglés a un nivel elemental (nivel A2+), en concordancia con
el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER), en el
ambito publico, personal, educativo y profesional.

Competencia Lingiiistica:

¢ Interactuar a nivel elemental en diferentes contextos, con ayuda del
interlocutor de ser necesario, sobre situaciones rutinarias, predecibles o que
le son especialmente relevantes haciendo uso de expresiones y preguntas
de uso frecuente.
e Este mddulo se imparte simultdneamente a partir del segundo maédulo.

Contenidos tematicos:

Entorno social

Entorno empresarial
Talento humano
Funciones del personal

Estrategias metodoldgicas y de evaluacién

Competencias

Resultados de

Estrategias de

Estrategias de

palabras claves
y expresiones

lingliisticas aprendizaje mediaciéon evaluacién
Comprensidonoral | e Escuchay e Realimentacion
La persona es ejecucion de constante
competente instrucciones e Evaluacion
QLZI Ir}teracttjelxr @ | cuando: (TPR/Respuesta diagnéstica
n'Vedﬁc emetn alen | o  Comprende fisica corporal) | e Evaluacién
[{erfn ©s instrucciones, | e Escucha activa formativa
cog eu):jgsdeclon discursos que de audios con e Evaluacion
interlgcutor de ser sean muy anuncios, auténtica
situaciones esten y mensajes Autoevaluacion
tinar articulados con cortos. Uso de listas de
d ru_llor|1ar|as, | cuidado y con e Escuchay verificacion
relevan’?es haciendo pausas para videos individual
- asimilar el e Activacion de :
uso de e>t<prec'is lones significado. conocimientos | -cl:-crf)g?ajroativo
reguntas de uso ’
yP fgr]ecuente. previos e Manejo del
e Identificacion de tiempo
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Competencias
linglisticas

Resultados de
aprendizaje

Estrategias de
mediacion

Estrategias de
evaluaciéon

aisladas y en
contexto
Asociacion de
palabras
Comprensién de
nuevo
vocabulario

Uso de material
auténtico
Comprension de
conversaciones
entre otras
personas,
audios, videos,
anuncios,
mensajes, entre
otros
Comprensioén de
detalles
Discriminacion
de sonidos
Ordenamiento
de secuencias
Gamificacion
Toma de notas

Asociacion de
audios con
imagenes
Escucha activa
para completar
ejercicios
escritos
Transferencia
de informacion

Comprension de
lectura

La persona es
competente
cuando:

Comprende
material escrito,
informativo,
descripciones y
textos muy
breves y
sencillos,
leyendo frase
por frase,
captando
nombres,
palabras y
frases basicas y
corrientes, y
volviendo a leer
cuando lo
necesita.

Comprensién de
textos breves
como mensajes,
anuncios,
simbolos,
horarios,
instrucciones
Comprensién de
vocabulario y
frases cortas
Lectura de
textos en voz
alta y en silencio
Ordenamiento
de secuencias
Comprensién de
detalles e ideas

Realimentacion
constante
Evaluacion
diagnéstica
Evaluacion
formativa
Evaluacion
auténtica
Coevaluacion
Autoevaluacion
Uso de listas de
verificacion
Trabajo
individual
Trabajo
cooperativo
Manejo del
tiempo
Comprobacioén
de lectura

Expresion escrita
La persona es
competente
cuando:

Redacta textos
acerca de

Copia de
palabras,
expresiones y
oraciones cortas
Escritura de
oraciones

Realimentacion
constante
Evaluacion
diagnéstica
Evaluacion
formativa
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Competencias

Resultados de

Estrategias de

Estrategias de

linglisticas aprendizaje mediacién evaluacién
asuntos de sencillas, e Evaluacioén
interés personal mensajes, auténtica
usando etiquetas, Coevaluacion
vocabulario tarjetas, listas, Autoevaluacion
simple y dialogos y Uso de listas de
expresiones descripciones verificacion
basicas. cortas

e |nteraccidon

Uso de rubricas
Elaboracion de

S%C“tate” organizadores
rr']eedr%r; es graficos
I .
e Trabajo
e Completar individual
formularios, o Trabajo
E:?Jgeizfiroor?érios cooperativo
sencillos * Manejo del
e Usode tS|empo
. ° olucioén a
SEEEQézSadores estudios de
- casos
e Reconocimiento | | Seguir
de las funciones instrucciones
gramaticales de ¢ Participacién en
las palabras
A proyectos
° Easr(,zgéura de colaborativos
informales * Portafolio
sencillas
Expresion oral e Uso delenguaje | ¢ Realimentacion
La persona es no verbal constante
competente e Imitacién de e Evaluacion
cuando: sonidos diagnostica
e Describe e Uso de técnicas | e Evaluacion
personas y sencillas para formativa
Iug_ares iniciar, mantener | ¢ Evaluacion
utilizando o terminar una auténtica
expresiones y conversacion e Coevaluacion
frases sencillas. breve. e Autoevaluacion
e Uso de técnicas: | ¢ Uso de rubricas
interpretacion, | ¢ Uso de listas de
Lnterru%mon, verificacion
urnos ae e Trabajo
E:éae?::agh individual
ICI T ;
P rabajo grupal
clarificacion, R Maneon gel P
solicitar ayuda y tiempo
resumen entre : .
otras e Simulaciones
e Repeticion de * Juegos de roles
sonidos e Mondélogos
palabraé frases. | ¢ Presentaciones
etc. ’ ’ orales
e Intercambio de c[e)g,pontgneas
informacion * |§033|ones
sencilla en guiadas
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Competencias
linglisticas

Resultados de
aprendizaje

Estrategias de
mediacion

Estrategias de
evaluaciéon

contextos
informales y
formales

e Interaccion oral
simple

e Usode
expresiones y
frases sencillas

e Realizacion de
presentaciones
orales

e Realizacion de
doblajes

e Usode
herramientas
tecnologicas y
aplicaciones
para
interrelacionarse

e Usode
situaciones
auténticas

e Descripcion de
material
auténtico, etc.

e Solicitar
informacion
para completar
un ejercicio

e Lecturaenvoz
alta

e Aprendizaje
entre pares

e Proyectos
colaborativos

o Estudios de
caso

Comunicacion
asertiva

La persona es
competente
cuando:

Se comunica de
manera
asertiva.
Tolerancia
Interactua con
respeto.
Demuestra
tolerancia hacia
los demas.

e Uso de registros
apropiados y
aspectos
sociolinguisticos

e Interaccion en
intercambios
sociales muy
breves
utilizando
férmulas de
cortesia
cotidianas para
saludar y
dirigirse a los
interlocutores.

e Desarrollo de la
motivacion
intrinseca

Simulaciones

Juegos de roles

Discusiones
guiadas
e Trabajo grupal

Evaluacion
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Criterios de Evaluacion

Porcentaje

emana 4 Presentacion Oral: Solicitar y ofrecer informacion )

personal

Semana 10 Juego de Roles: Solicitar y ofrecer informacion de | 15 %
las actividades que se realizan en el lugar de
trabajo

Semana 14 Produccion Escrita: Entender instrucciones 15 %
simples, procedimientos y cualquier tipo de
material informativo.

Semana 17 Estudio de casos: Describir habilidades, 10 %
competencias y talentos

Semana 20 Produccion Escrita: Hacer y aceptar invitaciones | 15 %

Semana 23 Mini proyecto: Hacer planes y preparativos 30 %

Total 100%

Nota minima de aprobacién 80%
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ANEXO B

DECLARACION JURADA DE LA CONTRATACION DE DOCENTES

COMNSE}D NACHIMAL DE RECTORES

TEC CFICIMNA DE FLAMIFICACIO N DE LA EDUCACION SUPERIOR
LB d
% DC-04 Declaracién Jurada 1 's,
UNED
"‘IE] Aprobado por:
Fecha de implementacicn: Copia M°. 01

DECLARACION JURADA DE LA CONTRATACION DE DOCENTES

Yo José Manuel NOfez Gonzalez, Cédula de identidad #1-0621-0119, estado civil casado,

domicilic Cantdn Oreamuno, Distrito San Rafael, Provincia Cartago, profesion Abogado,

cargo Académico, Universidad Macional. Declaro bajo juramento que en el disefio curricular

alineado al Estdndar de cualificacion codigo 0413-29-04-2-01, nombre Administracion de

Pymes.

Contara con las siguientes condidiones para |a contratacion de los docentes:

1- Las personas mediadoras se contrataran, segin el perfil del docente establecido
para cada curso o madulo en el formulario DC-03.

2- Con el proposito de velar por la calidad y sostenibilidad del programa de técnico,
ningln docente podra impartir mas del 25% de las horas del programa de técnico.

3 Para ser docente en un programa de técnico se deberd poseer al menos el nivel
académico de Bachillerato Universitario en un area afin a las tematicas de los cursos

a impartir.

Se extiende la presente Declaracion Jurada, como parte de los requisitos solicitados para la
revision curricular por parte de OPES-COMARE de los programas de Técnicos en las
universidades estatales, alineados al Marco Macional de Cualificaciones de la Educacion y

Formacidn y Técnica Profesional (MMNC-EFTP-CR), el dia 21, mes julio, afio 2023.

HOEE MANUEL NUHEZ GOMZALEZ [FIRRAAY
FEREONA FIZICA, CPP-IT-0E21-04150

Fecha declarada: 21072023 01:53:45 PM
Estn &5 una representacion grafics inicamente,
verfique [a valdez de ks frma.

33



CONSEIO NACIONAL
DE RECTORES

UCR

TEC

UNA
UNED

Uin

Universidad
Técnica Nacional

IConsejo Nacional de Rectores www.conare.ac.cr 2519-5700

1.3 km. norte de la Embajada de los Estados Unidos. Pavas, San José, Costa Rica



	Dictamen sobre la revisión curricular del programa de técnico de Administración de Pymes de la Universidad Nacional (UNA).
	e3735d4921f9a26c9165e5203a43762a9f379ce729fc65c7a45fb6207c2a10b0.pdf
	Dictamen sobre la revisión curricular del programa de técnico de Administración de Pymes de la Universidad Nacional (UNA).
	1. Introducción
	2. Datos generales
	3. Justificación
	4. Alineación de la propuesta curricular con el estándar de cualificación
	5. Cumplimiento de horas de la propuesta curricular en relación con el técnico
	6. Perfil del graduado en relación con requisitos de ingreso y la competencia general del estándar de cualificación
	7. Correspondencia entre las Competencias Específicas (CE) y Resultados de Aprendizaje (RA) en los contenidos o áreas temáticas de los cursos, módulos o bloques del técnico correspondientes al nivel técnico establecido en el MNC-EFTP-CR
	8. Correspondencia del equipo docente con las actividades académicas
	9. Conclusiones
	10. Anexos
	ANEXO A
	ANEXO B





