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Presentacion

Este resumen ejecutivo se presenta de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento para la

ﬂ \ Rendicion de Cuentas y los Informes de Fin de Gestion (UNA- GACETA 12- 2018,
s Yy Anexo 3 UNA-SCU-ACUE-1652-2018), por el fin de gestion de la master Maria Eugenia
P “iiin Ugalde Villalobos.
i‘f‘jjj‘\‘.‘*i.ff’..‘fjf = Se anexan los formularios integrados de Fin de Gestion, segln el siguiente detalle:
e UNA-VADM-FORM-004 Grado de cumplimiento de objetivos y metas del Plan
- A\ Estratégico/Plan de Trabajo.
“"" e Il. A. UNA-VADM-FORM-005 Estado de la gestién de los recursos financieros
sofhoc asignados a la Universidad Nacional.
PROFESIONAL e Il. B. UNA-VADM-FORM-006 Estado de la gestion de los recursos financieros

asignados en Fundauna.

e V. UNA-VADM-FORM-009 Grado de cumplimiento de objetivos y metas del
Plan Operativo Anual (POA).

e VI. UNA-VADM-FORM-011 Asuntos pendientes mas relevantes sujetos a
seguimiento de la persona sucesora.

e VII. UNA-VADM-FORM-012 Estado de los procedimientos disciplinarios
ejecutados y/o en proceso durante la gestion.

e VIIl. UNA-VADM-FORM-016 Liquidacion y cierre de procesos contables de la
Universidad Nacional y Fundauna.

e Anexo al formulario UNA-VADM-FORM-016, el cual corresponde al siguiente
comprobante:

1. Solicitud de exclusion en registros de firmas y cddigos de acceso a sistemas de
informacion institucional u otros mddulos o aplicaciones dirigido a las siguientes
instancias universitarias: DTIC (CGI-CGT), Seccion de Tesoreria del PGF,
Programa de Servicios Generales (Seccion de Transporte Institucional, Seccion de
Seguridad Institucional, Seccién de Documentacion y Archivo), Apeuna,
Programa de Publicaciones e Impresiones, Departamento de Registro, Proveeduria
Institucional, Vicerrectoria de Investigacion (Sistema de Informacion Académica-
SIA), Departamento de Bienestar Estudiantil, Junta de Becas y Fundauna. Ver
inventario al final del formulario.

e X. UNA-VADM-FORM-018 Recomendaciones u observaciones generales y
cambios en el entorno que afectan el quehacer de la unidad o de la institucion.

e Anexos.

1. En el caso del (de la) director (a) de unidad académica y seccion regional; decano
(a) de facultad, centro y sede; y rector (a), en el momento de presentar el informe
a la respectiva asamblea deberd anexar la constancia (paz y salvo) ylo
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certificacion de los estados contables y presupuestarios, incluyendo los traslados
de activos que tuvo asignados bajo su responsabilidad para el ejercicio de su
cargo, segun el siguiente detalle:

a) Para activos adquiridos por la UNA: constancia (paz y salvo) emitida por el PGF.

.«,)\,(‘J . - U :
b) Para activos adquiridos por la Fundauna: certificacion extendida por la Fundauna,
FACULTAD DE la cual deberé solicitarse al correo electronico fundauna@una.cr.

CIENCIAS SOCIALES
SIEMPRE NECESARIAS
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Sintesis de actividades desarrolladas
El periodo es de 16 de febrero al 19 de noviembre de 2024.

En este apartado, se anotan actividades que amplian las metas del PMPI-2023 y POA-
2023, en lo que se ha avanzado en el periodo del 16 de febrero de 2024 al 19 de
noviembre de 2024.

1. Plan de Transicién a los nuevos planes de estudio redisefiados

La Escuela de Secretariado Profesional, durante el 2024 ha realizado los siguientes
estudios de los planes de transicion:

40 estudios

16 estudios de Administracion de Oficinas

6 estudios de Educacion Comercial

Otros han pedido el estudio, pero no esta categorizado por carrera.
Coordinadora: Norieth Guillén Cordero

La académica Norieth Guillén Cordero, coordinadora de la Comision Curricular y el
subdirector Fabian Arce se han encargado de realizar los estudios. La representante de la
Division de Educologia para la carrera CBLEC con el apoyo del personal administrativo
y la direccion de la ESP han contribuido con la gestion

Tramites de graduacion, 2024

Carrera Administracion de Oficinas
Afo 2024
| graduacion |l graduacion
Diplomado 33 5
Bachillerato 26 2
Licenciatura 4 8
Totales 63 15
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Carrera Educacion Comercial
Ano 2024
fd \ | graduacion |11 graduacion
‘f Y Diplomado 19 0
FACULTAD DE BaChi”eratO 17 2
CIENCIAS SOCIALES } }
SIEMPRE NECESARIAS Licenciatura 4 11
Totales 40 13
Vs 5 A\
00’-' \ Matricula, 2024
%%%Egﬁ%ﬁ%? I ciclo, 2024

En el I ciclo 2024 se matricularon como estudiantes de primer ingresos 59 personas de los
60 previstos en Administracion de Oficinas, lo que equivale a un a 98.3%, mientras que
en Educacion Comercial ingresaron 26 estudiantes de los 30 proyectados o sea un 86.7%.
En total ingresaron 85 nuevos estudiantes, o sea, un 94.4% de los 90 cupos asignados.

En cuanto a los estudiantes regulares se matricularon 270 estudiantes para una poblacion
estudiantil de ambas carreras de 355 estudiantes que comparado con el Il ciclo de 2023
refleja una desercion de solo 2 estudiantes.

Il ciclo, 2024

Para el Il ciclo de 2024, de 52 estudiantes de Il nivel de la carrera de Administracion de
Oficinas y 23 en Educacion Comercial para un total de 75 estudiantes matriculados. Si se
compara esta cifra con la del I ciclo 2024 se muestra una desercion de 10 estudiantes que
equivale a un 11,7%.

Los estudiantes regulares en el Il ciclo del 2024 suman 243 estudiantes, o sea una
disminucion de 27 estudiantes con respecto al I ciclo de ese mismo afio. En total en el Il
ciclo del 2024 la poblacion estudiantil matricula es de 318 estudiantes con una
disminucion con respecto al | ciclo de 37 estudiantes (10,4%).

Aplicacion del articulo 9 de Reglamento General del Proceso de Ensefianza vy
Aprendizaje de la Universidad Nacional

ARTICULO 9. DE LA REPETICION DE CURSOS.

Cuando un estudiante pierda un curso en la segunda oportunidad, su caso sera
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analizado integralmente por quien ocupe la subdireccion de la unidad académica
o de la Seccién Regional, quien ocupe el vicedecanato en el caso del Centro de
Estudios Generales, o quien ocupe la Direccion Académica en el caso de las sedes

ﬂ \ regionales y una persona especialista del Departamento de orientacion de la
N7 Yy Vicerrectoria de Vida Estudiantil.
FACULTAD DE El resultado del estudio generaréd una recomendacion con las medidas especificas

CIENC

SIEMPRE NECESARIAS

)

"1AS SOCIALES

pertinentes que debera acatar cada estudiante interesado y quienes ocupen la
direccion de la unidad académica, de la Seccion Regional y el Decanato de la
Sede o del Centro de Estudios Generales.

b 5\'\
& Modificado segun el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-150-2016.
Modificado segun el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-075-2022.

SECRETARIADO
PREPENONE

Durante el segundo ciclo 2024, una estudiante solicito la aplicacion de dicho articulo, por
repitencia en el curso de Matematica Financiera. A continuacion, se detallan los pasos
que se llevan a cabo:

- Se elabora una carta al Departamento de Orientacion y Psicologia (DOP) con
copia a la coordinacion de la Escuela de Matematica, luego asignan un
representante del DOP.

- Posteriormente se consulta a la Escuela de Matematica, sobre el desempefio de la
persona estudiante durante el curso en el ciclo anterior, si asistié y cumplié con
sus obligaciones, de lo contrario, sino no cumplié no procede segun lo dispuesto
en el oficio UNA-EM-OFIC-213-2024.

- Cuando se cuenta con las referencias, se procede a coordinar la reunion con el
profesor del curso, ya sea Matematica Financiera y el representante DOP, se
realiza una minuta de la sesion, una vez lista se pasa para firma de los presentes y
se sube al AGDE.

- Luego cuando se finaliza las reuniones se realiza un informe final y se pasa a la
Subdireccion.

2. Trabajo de comisiones de la ESP

La Escuela de Secretariado Profesional trabaja diversos temas académicos y de
proyeccion de la Unidad Académica y su quehacer a partir del aporte del personal
académico. Para ello, se han conformado comisiones de trabajo para el 2024:
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Gestion de calidad para CBLEC (carrera reacreditada)

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico
(PMPI)

Meta ESP

Marly Alfaro Salas

Coordinadora/
Administracion

Isabel Araya Mufioz

Gestion Oficinas

Matilde Fonseca Argiiello

Comunicacion en espafiol

Implementar procesos
de acreditacion,
reacreditacion,
autoevaluacion y

Proceso de Mejora
continua para la
reacreditacion de la

Ejecutar un plan de
seguimiento para atender
los 6 compromisos de

Ingrid Sdnchez Alvarado Division de Educologia cer_tificacién dela carrera CBLEC mejora CBLEC
Representante estudiantil calidad

Gestion de Calidad para CBLAO
Integrantes Area el e Aporte estratégico Meta ESP

(PMPI)

Marly Alfaro Salas

Coordinadora/
Administracion

Isabel Araya Mufioz

Gestién de Oficinas

Matilde Fonseca Argtiello

Comunicacién en espafiol

Maria Eugenia Ugalde
Villalobos

Comunicacién en espafiol

Ménica Avendafio Valerio

Administracion

Representante estudiantil

Implementar procesos
de acreditacion,
reacreditacion,
autoevaluacion y
certificacion de la
calidad

Proceso de
Mejoramiento
Continuo para
Acreditacion de la
carrera CBLAO

Elaborar un informe de
aplicacion de los
instrumentos para el
estudio de pertinencia
asociados a la
autoevaluacion de
CBLAO

Comision curricular CBLAO

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico

Meta ESP

Norieth Guillén Cordero

Coordinadora

Dalys Masaya Ballestero

Innovacién tecnolégica

Fabian Arce Soto

Subdirector

lleana Paniagua Retana

Comunicacién en espafiol

Dinia Fallas Espinoza

Gestién de Oficinas

Carolina Hernandez
Chaves

Comunicacién en inglés

Fomentar el desarrollo
de una oferta académica
innovadora con enfoque
MIT, abordaje
Interunidades y la
pertinencia del contexto
regional

1.  Plan de Estudios
redisefiado por
competencias de
la Carrera de
CBLAO.

2. Propuesta de
posgrado: Maes-
tria en Formacion
Técnica (partici-
pan ambas comi-
siones)

1. Implementar el Plan
de estudios redise-
fiado de la carrera
CBLAO.

2. Evaluar la ejecu-
cion del plan de es-
tudios redisefiado
de las carreras
CBLAO en los
campus, sedes y re-
giones donde se
oferten.

3. Realizar un diag-
néstico curricular
como insumo para
analizar la factibili-
dad de la apertura
de una maestria en
las &reas de cono-
cimiento de la ESP.

Comision curricular CBLEC

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico

Meta ESP

Norieth Guillén Cordero

Coordinadora

Fabian Arce Soto

Subdirector

Carlos Ulate Gonzalez

Comunicacién en inglés

Fomentar el desarrollo
de una oferta académica
innovadora con enfoque
MIT, abordaje
Interunidades y la
pertinencia del contexto
regional

1.  Plan de Estudios
redisefiado por
competencias de
la Carrera de
CBLEC.

2. Propuesta de
posgrado: Maes-
tria en Formacion

1.  Implementar el Plan
de estudios redise-
fiado de la carrera
CBLAO.

2. Evaluar la ejecu-
cion del plan de es-
tudios redisefiado
de las carreras
CBLEC en los
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Sirney Camacho Chevez

Gestion Oficinas

Alba Canales Garcia

Representante de la
Divisién de Educologia

Técnica (aporte
de las dos comi-
siones.

campus, sedes y re-
giones donde se
oferten

3. Realizar un diag-
néstico curricular
para aportar insumo
para analizar la fac-
tibilidad de la aper-
tura de una maestria
en las areas de co-
nocimiento de la
ESP

Comisidon Estrategia de Comunicacion

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico

Meta ESP

Leonardo Salas Quirds

Coordinador

Desarrollar acciones

Patricia Arce Rojas

Gestion Oficinas

académicas de ciencia

Gloriana Sanchez
Rodriguez

Gestion Oficinas

abierta y de gestion de
datos que generen valor

Mariam Urefia Hernandez

Gestién de Oficinas

publico al quehacer

Juan Carlos Salas Carballo

Administracion

académico y
participacion

Estrategia de redes
sociales para dar a
conocer a la sociedad
costarricense el
quehacer de la Escuela

Elaborar una estrategia
de redes sociales de la
ESP para divulgar el
quehacer de la unidad a
la comunidad nacional.
(Comision de
Comunicacion)

Comisién Organizadora del Congre

Comercial

so Internacional y Congreso Nacional

en Educacion

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico

Meta ESP

Patricia Arce Rojas

Coordinadora

Xinia Corrales Escalante

Innovacién Tecnoldgica

Carolina Hernandez
Chaves

Comunicacion en Inglés

Participar en espacios
académicos nacionales e

Mariam Urefia Hernandez

Gestién de Oficinas

internacionales

Dalys Masaya Ballestero

Gestién de Oficinas

Brandon Solis Chaverri

Gestién de Oficinas

Congreso que se
alterna por carrera

Realizar el Congreso
Internacional y Congreso
Nacional en Educacion
Comercial

Comision Ambiental de la

ESP

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico

Meta ESP

Sirney Camacho Chevez

Coordinadora/ Gestion de
Oficinas

Gabriela Cordero Gémez

Comunicacién en inglés

Establecer acciones
dirigidas a la mejora de

las buenas practicas en

Proyecto de
Sensibilizacion de
buenas practicas

Integrar a 80 personas
(estudiantes, docentes y
administrativos de las
sedes y campus donde se
imparten las carreras

; cultura ambiental ambientales CBLAOYy CBLECen
Sandra Mora Villalobos Area Administrativa actividades sobre
conciencia ambiental
Comision Editorial de la revista rESPaldo

Integrantes

Area

Accion estratégica
(PMPI)

Aporte estratégico

Meta ESP

Brandon Solis Chaverri

Coordinador

Maria Eugenia Ugalde
Villalobos

Directora

Implementar estrategias

Sindy Alvarado Herrera

Gestién de Oficinas

de difusion de la

Marly Alfaro Salas

Administracién

produccion intelectual
en la Facultad

Publicaciones en la
revista rESPaldo

Publicar el volumen 8 de
la revista rESPaldo, con
al menos 5 articulos
dividido en dos nimeros
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Comisién Organizadora Congreso Centroamericano 2024

(coordinada por Educologia, la ESP aporta una persona representante a esa comision)

Accion estratégica

Integrantes Area (PMPI) Aporte estratégico Meta ESP
Organizar junto con la
Promover la Division de Educologia,

Marly Alfaro Salas

Acciones académicas
de intercambio de
experiencias como
congresos con
participacion de
estudiantes

la Universidad Francisco
Morazéan de Honduras y
la Universidad Auténoma
de Nicaragua un
Congreso
Centroamericano en
Educacién Comercial

participacion de
personas estudiantes
Administracion incorporados en las
distintas modalidades de
la accion sustantiva con
enfoque MIT

Comision seguimiento, rezago y repitencia

Accion estratégica

Integrantes Area (PMP1) Aporte estratégico Meta ESP
- Coordinador / L
Fabian Arce Soto Subdirector Plan de seguimiento
Marta Matamoros Blanco Comunicacion en Inglés Promover acciones de para estudiantes en Elaborar un plan de
Ana Elena Azofeifa permanencia y rezago y repitencia, asi | seguimiento de los
Vaneqas Comunicacion en Inglés seguimiento a como seguimiento de estudiantes en rezago y
g graduados graduacion en tiempo repitencia.

Anthony Valverde Molina

Comunicacién en Inglés

Juan Carlos Salas Carballo

— — oportuno
Administracion P

Comisién organizadora del 50 aniversario ESP

Integrantes

5 Accion estratégica -
Area (PMPI) Aporte estratégico Meta ESP

Maria Eugenia Ugalde
Villalobos

Coordinadora/ Directora

Ginette Miranda Porras

Derecho

Marta Matamoros Blanco

Comunicacioén en Inglés

Brandon Solis Chaverri

Gestién de Oficinas

Leonardo Salas Quirds

Administracion

Matilde Fonseca Argiello

Comunicacién en Espafiol

Comisidon cambio de nombre

Integrantes

A Accion estratégica -
Area (PMPI) Aporte estratégico Meta ESP

Fabian Arce Soto

Coordinador /
Subdirector

Gloriana Sanchez
Rodriguez

Gestién de Oficinas

Xinia Corrales Escalante

Innovacién tecnoldgica

Carolina Hernandez
Chaves

Comunicacién en Inglés

Juan Carlos Salas Carballo

Administracién

Brandon Solis Chaverri

Gestion de Oficinas

Dalys Masaya Ballestero

Innovacién tecnolégica
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COMISIONES PERMANENTES CONFORMADAS
SEGUN LA NORMATIVA DE LA UNA-ORGANOS COLEGIADOS

1. Comisién de Trabajos

Area

Fecha de Vigencia

Observaciones:

= (7 g Finales de Graduacion (CTFG)
“oacio Fabian Arce Soto Subdirector / Coordinador DR e
FACULTAD DE Leonardo Salas Quirds Administracion UNAGEe e | T 6] OO 6 Uikt
CIENCIAS SOCIALES ACUE-034-2024. se | S89Un el articulo 75  del
SIEMPRE NECESATRIAS Xinia Corrales Escalante Innovacion tecnol6gica | ‘ombréalacTrG. | REGLAMENTO GENERAL DEL
= = — : ' | PROCESO DE ENSENANZA Y
Isabel Araya Mufioz Gestion de Oficinas por un periodo del | \ oo o\ 517 A JE DE LA
- 01/02/2024al | ;\;\/ERSIDAD NACIONAL
= : Marly Alfaro Salas (suplente) Administracion 01/02/2027
[ il
ESCUELA DE 2. Comisién Permanente de
SECRETARIADO

AD
PREThELIS

Reconocimiento y
Equiparacion (CPRE)

Area

Fecha de Vigencia

Observaciones:

Fabian Arce Soto

Subdirector / Coordinador

Mediante el acuerdo

Nombrada por Consejo de Unidad

UNA-CO-ESP- | seglin REGLAMENTO DE
Carolina Hernandez Chaves Comunicacion Inglés ACUE-035-2023 se | RECONOCIMIENTO Y
— aprobé el EQUIPARACIONDE
ety e Bel e Administracin nombramiento del | ESTUDIOS, GRADOS, TITULOS,
Marta Matamoros Blanco L, , 05/03/2023 al IDIOMAS Y ACREDITACION
(Suplente) Comunicacion Ingles 05/03/2025 POR EXPERIENCIA

3. Comisién Evaluadora para
proceso de registro de elegibles
y procesos de nombramientos

Area

Fecha de Vigencia

Observaciones:

Directora/ Comunicacion

Mediante el acuerdo

Maria Eugenia Ugalde Villalobos Espafiol UNA-CO-ESP- Nombrada por el Consejo de
ACUE-162-2022 se | Unidad Académica, segun
Leonardo Salas Quirds Administracion nombro a la REGLAMENTO DE
comision, del CONTRATACION LABORAL
- : . - - 11/08/2022 al PARA EL PERSONAL
Gloriana Sanchez Rodriguez Gestion de Oficinas 11/08/2024 NESIENEE DE LA
Mediante el acuerdo | UNIVERSIDAD NACIONAL
UNA-CO-ESP- (ALCANCE N.° 5 A LA UNA-
Isabel Araya Mufioz Gestion de Oficinas Aciirﬁsf’ézd%f?’ ¢ iJA SgTAD'\é' 2022022’2 ﬁ'& Al_ZSCDUE_

3/12/2023 al ACUE-161-2022)

3/12/2025

Consejo de Unidad Académica

Area

Fecha de Vigencia

Observaciones:

Directora / Comunicacion
Espafiol

Subdirector /
Administracién

Maria Eugenia Ugalde Villalobos Hasta noviembre 2024

Fabian Arce Soto Hasta noviembre 2024

Del 20 de mayo de 2024 al
19 de mayo de 2026
Del 11 de mayo de 2023 al
10 de mayo de 2025

Norieth Guillén Cordero Innovacion tecnolégica

Carolina Hernadndez Chaves Comunicacion Inglés
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a N 2 Del 8 de abril de 2023 al 8
Carlos Ulate Gonzalez Comunicacion Inglés de abril de 2025
Silvia Fallas Rodriguez Administrativa
~ N AT CRE | El comunicado llegd por
A 01 ) Steven Rojas Gonzales Representacion estudiantil Del 15 de octubre de 2024 gg;{g;)zglzeztrénico, el
V al 15 de abril de 2026
}—Art“t | [.%[.7 DE
S Ademas, las comisiones de Trabajos Finales de Graduacién, Comisién de
Reconocimiento y Equiparacion (CPRE) y Comision Evaluadora, estas nombradas como
organos colegiados de parte del Consejo de Unidad Académica.
y ’?E \ﬁ‘ -z - . . 7
“ 9 Comision de Trabajos Finales de Graduacion (CTFG)

PrOFESIONAL  La CTFG esta coordinada por el subdirector Fabian Arce Soto. Durante el 2024, se han

realizado las siguientes sesiones: 15 sesiones ordinarias, una sesion extraordinaria, se han
aprobado ocho anteproyectos, se han defendido 10 TFG y hay tres en el Decanato.

Comision de Reconocimiento y Equiparacion (CPRE)

La CPRE esta coordinada por el subdirector Fabian Arce Soto. Durante el 2024, se han
realizado las siguientes sesiones: cinco sesiones ordinarias, cinco sesiones
extraordinarias, 11 equivalencias aprobadas y una equiparacion aprobada.

Gestion de la Calidad en CBLAO y CBLEC

En el PPAA, se realizaron las siguientes actividades Objetivo: Ejecutar acciones con el
fin de presentar el plan de trabajo correspondiente al afio 2024 segun los objetivos
planteados. Actividades: Revision de objetivos y metas del POA2024; Verificacion de los
objetivos y metas del CM, correspondiente al 2023; Revision del PPAA en cuanto a
objetivo; Integracion de insumos en el plan; Analisis de alcances y limitaciones para
ejecutar lo proyectado.

Obijetivo: Cumplir con el requerimiento del informe ejecutivo del CM de CBLEC segun
lo solicitado por la VDOC. Actividades: Presentar el informe ejecutivo del CM CBLEC.

Objetivo: Modificar las metas operativos incluidas en el POA por las autoridades, en lo
que correspondia al estudio de mercado de CBLAO. Actividades: Revisar la propuesta
del POA presentada por la persona responsable del PPAA. 2. Comparar con la
informacion incluida en el POA del PPAA. 3. Presentar propuestas de ajuste, segun lo
realizable en el afio 2024.

Objetivo: Iniciar las acciones para implementar un estudio de mercado de CBLAO.
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Actividades: 1. Realizar cinco acciones orientadas a la promocion de la carrera en redes
sociales, plazo Il semestre 2024 2. Presentar una propuesta de equivalencia ante el
Colegio de Ciencias Econdmicas para las personas graduadas de las cohortes 2021 y 2022

fd \ con el fin que puedan colegiarse. Plazo Il ciclo 2024. 3. Presentar el formato inicial del
N¢ Y instrumento de percepcion para los estudiantes regulares sobre el plan de estudio
V redisefiado para aplicarse en el afio 2025. Plazo, 11 semestre.
FACULTAD DE
SIERCIAS SOCALES Objetivo: implementar acciones para cumplir con el compromiso de mejora establecidos
en el proceso de reacreditacion CBLEC.
- A\ Actividades:
“O"' 1. Solicitud de los insumos a la Comision de Comunicacion, en relacién con la
actualizacion de la estrategia de comunicacion, segun los compromisos.

SECRETARIADO
PROFESIONAL 2.

Organizacion, en conjunto con la direccion, subdireccion, comision de

comunicacion de un taller informativo de la vida universitaria (investigacion,

docencia, extension, vida estudiantil, recursos humanos, carrera académica, entre

otros) para el sector docente.

3. Presentacion de una propuesta de induccion para el estudiantado de primer ingreso
y estudiante regular.

4. Diagndstico para identificar tematicas de interés y necesarias segun el plan de

estudios para los cursos optativos para ambas carreras.

Segun la solicitud remitida por el SINAES mediante la Vicerrectoria de Docencia, se
presenta el informe ejecutivo del Compromiso de Mejoramiento CBLEC, (UNA-PPAA-
ESP-OFIC-002-2024).

Esta es una actividad de apoyo al seguimiento, sin embargo, es responsabilidad de las
autoridades que la pagina web esté actualizada. Mediante oficio UNA-PPAA-ESP-OFIC-
029-2024 se solicitaron los insumos a los proyectistas y coordinadores de areas
disciplinarias para que se entreguen a la direccion.

Comision Curricular
Actividades realizadas

Estudios plan terminal
e Dar seguimiento a estudios realizados para estudiantado en plan terminal.
Hay estudiantes que, aunque se les hizo estudio y se les proyect6 lo que debian cursar
para terminar su plan de estudios terminal, no lo hacen en el tiempo indicado y
posteriormente hay que darles asistencia para volver a realizarles estudio y abrirles
cursos terminales.
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e En 2024, se realizaron 22 estudios nuevos para estudiantes en condicion de
rezago, 6 de Educacion Comercial y 16 de Administracion de Oficinas, ademas,
constantemente se atienden consultas sobre el plan de estudios terminal y mallas

fd \ de transicion mediante el correo tramitessecretariado@una.cr
Y. o |
e Con base en los estudios realizados en afios anteriores y este, se crea una
FACULTAD DE proyeccion de los cursos terminales que se requieren solicitar para apertura y se
STEMPRE NECESARIAS solicitan a Direccion tanto de la Escuela de Secretariado como a la Division de
Educologia:
- AN\ Para apertura de cursos terminales en | ciclo 2024, se envio UNA-ESP-OFIC-521-
“O" 2023.
Para apertura de cursos terminales en Il ciclo 2024 se envio UNA-ESP-OFIC-196-
SECRETARIADO
PROFESIONAL 2024.
Para apertura de cursos terminales en I ciclo 2025 se envio UNA-ESP-OFIC-418-
2024.

e Se realizaron llamadas a cada uno de los estudiantes rezagados para confirmar su
matricula y de esta manera corroborar los cursos terminales que era necesario
ofertar en cada uno de los ciclos.

Divulgacion plan terminal Trabajos Finales de Graduacion

e Se organizo una actividad de divulgacién para recordar al estudiantado de plan
terminal, la importancia de concluir su trabajo final de graduacién en el tiempo
correspondiente Dicha actividad conté con la exposicion de la comision
curricular, asi como la participacion de autoridades y representantes de la
comision de trabajos finales de graduacion.

Evaluacion de planes de estudio

e Durante 2024, la comision curricular de las carreras Administracion de Oficinas y
Educacién Comercial coordind el primer proceso de evaluacion del plan de
estudios redisefiado que se implemento en 2023.

e Esta primera evaluacion, se dividié en dos etapas, la primera llevada a cabo en
febrero y la segunda en julio, y estuvo enfocada a la evaluacion de los cursos
desde la perspectiva del docente que los impartié por primera vez, con el fin de
identificar si habia mejoras que se requiriera implementar a los descriptores de los
CUrsos nuevos.

e La metodologia de trabajo fue la siguiente:
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v Se hizo un cronograma desde la comision curricular en el que se programaron las
evaluaciones que se desarrollarian con los diferentes actores involucrados en la ejecucion
del plan de estudios, la primera fue con docentes para evaluar los cursos impartidos por

ﬂ N\ primera vez.

‘T\( Y ) v Se disefidé un instrumento de evaluacién que deberia ser completado para cada uno de
(O los cursos nuevos impartidos a partir de 2023.

IS SOCIALES v Se coordinaron sesiones de trabajo con las areas disciplinares de la Escuela de
SIEMPRERECES AR Secretariado Profesional para realizar en equipo la evaluacién de cada curso. Cada area

disciplinar remitié los instrumentos de los cursos evaluados para sistematizacién por parte
i de la comisién curricular.
q‘iv v En sesion de trabajo con la asesora de Vicerrectoria de Docencia, se compartieron las
) sugerencias y observaciones de las areas disciplinares y se obtuvo retroalimentacion sobre
%F,%L%%QDA? como incorporarlas al plan de estudio y cuales requieren mas analisis para incorporacion
posterior.
v Se procedi6 a actualizar los descriptores de los cursos con base en los instrumentos de
evaluacion completados por las areas disciplinares.
v Se elevan las observaciones a Direccion para remision a las coordinaciones de las areas
disciplinares con el fin de que se verifique si sus solicitudes en relacion con descriptores
de los cursos estan incorporadas correctamente y que hagan llegar cualquier observacion
que requiera atencion antes de realizar el envio del documento definitivo a Vicerrectoria
de Docencia. Envio se hace mediante oficios UNA-ESP-OFIC-343-2024 y UNA-ESP-
OFIC-344-2024.
v Las modificaciones a los planes de estudio son aprobados por Asambleas de Unidad y
Consejos de Facultad, mediante acuerdos:

Administracién de Oficinas

- Asamblea de Unidad Académica No de acuerdo UNA-AS-ESP-ACUE-008-2024
- Consejo de Facultad No de acuerdo UNA-FCS-ACUE-326-2024

Educacion Comercial

- Asamblea de Unidad Académica No de acuerdo UNA-AS-ESP-ACUE-009-2024

- Consejo de Facultad No de acuerdo UNA-FCS-ACUE-327-2024

- Asamblea Division de Educologia No de acuerdo UNA-AS-DED-ACUE-010-
2024

- Consejo de Centro de Investigacién y Docencia en Educacion No. de acuerdo
UNA-CO-CIDE-ACUE-233-2024

v/ Finalmente se envian solicitudes formales a la Vicerrectoria de Docencia para
aprobacion de cambios en los planes de estudio para implementacion a partir de
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2025, mediante oficios UNA-ESP-OFIC-389-2024 y UNA-ESP-OFIC-395-2024.

Colaboracion en revision y planes remediales para Colegio de Ciencias Econémicas

fd \ e Se colabor¢ con la comision de Gestion de la Calidad en la revision de los planes
N\ Y remediales basados en las mallas de transicion, que se haran llegar al Colegio de
\? “itin Ciencias Economicas para solicitud de colegiatura de generaciones de plan
:ai\ttulx:;”u][;t terminal de los afios 2019 a 2022.

SIEMPRE NECESARIAS

Comision Estrategia de Comunicacion

- AN\ e Documentar el proceso de seleccion e implementacion de herramientas digitales
“Q“' para la gestion de datos y la Estrategia de comunicacion en la Escuela de
Secretariado Profesional (ESP

SECRETARIADO

AD . .. .
PROFESIONAL Proponer al menos dos herramientas digitales para el manejo de Datos.

Actividad 1: Revision de mejores practicas en el manejo de datos.

Actividad 2: Identificacion de al menos dos herramientas digitales.

Con base en la revision hecha, se presentan herramientas a la Direccion para
valorarlas e implementarlas”: Power Bl y Google Data Studio.

Comision Organizadora del Congreso

e EI Il Congreso Internacional y 1X Congreso Nacional en Educacion Comercial,
(S1A 0042-21) se realizo el 26, 27 y 28 de junio de 2024 con la coordinacion de la
académica Patricia Arce Rojas.

e EIl sefior Henry Chero Valdivieso, especialista en inteligencia artificial, estuvo
como pasante.

Comision Ambiental

Se llevaron a cabo dos charlas de conciencia ambiental, a estudiantes de primer ingreso,
grupo 1y grupo 2 de las carreras de Administracion de Oficinas y Educacion Comercial,
a cargo de Ing. Carlos Araya Valverde, Campus Sostenible. También, se impartié otra
charla a estudiantes del colegio de Pérez Zeledon.

Por otro lado, se han realizado publicaciones en las redes sociales de la ESP.
Revista Respaldo

1. Seguimiento y publicacion de articulos rezagados del 2023.
2. Apertura de redes sociales: la revista cuenta con un perfil en Facebook para
proyectar la revista tanto a nivel nacional como internacional, lo que ha permitido
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aumentar nuestra visibilidad y alcance. Se han captado nuevos autores.
3. Mejora del tiempo de publicacion: nuevas estrategias para optimizar el proceso de
revision y publicacion, reduciendo significativamente los tiempos de espera para

ﬂ \ los autores

N7 Yy 4. Aumento de la base de datos de personas evaluadoras externas.

5. Actualizacion del Consejo Editorial.
FACULTAD DE 6. Conformacion del Consejo Asesor Internacional: se ha conformado un Consejo
CIENCIAS SOCIALES

SRR e Asesor Internacional con la participacién de académicos de Panama, Honduras,
Nicaragua, Puerto Rico, Brasil, Colombia y Estados Unidos.

7. Actualizacion del disefio de los articulos.
— N\ 8. Implementacion de nuevos tipos de publicacion: se incorporé la publicacion de
“Q"' revisiones bibliograficas y sistematizaciones de experiencias, ampliando asi el tipo
de contenido disponible.
PROFESIONAL 9. Actualizacion de los lineamientos de publicacion.

10. Actualizacion de los instrumentos de evaluacion.

11. Configuracion del sistema OJS segln criterios de Latindex.

12. Se abrio la recepcion de articulos para 2025.

13. Hemos enviado formalmente la solicitud para ser evaluados por Latindex. Este es
un paso crucial para obtener nuestra primera indexacion, lo cual representaria un
reconocimiento importante para la revista rESPaldo y su equipo.

Comision de Rezago y Repitencia

Se realiz6 un seguimiento de las personas estudiantes via telefonica, que desertaron en el
segundo ciclo para identificar los motivos de la desercion. Dentro de las principales
causas se encuentran las siguientes:

- Si matriculo, pero al realizar el trdmite de beca no se la aprobaron, por el
momento se encuentra en una universidad privada.

- No tramito la beca con residencia y reside en Limén, por lo que se le imposibilita
asistir a las lecciones. No descarta volver a matricular si logra conseguir la beca.

- Realizo tarde los tramites de beca, por lo que no se la aprobaron, ademas
consiguid trabajo en Puntarenas por lo que no puede trasladarse.

- No encontro lugar para alquilar por que donde vivia tenia problemas, no puede
matricular en 2025.

- Hizo todos los tramites, pero no le dieron beca con residencia y es de Siquirres (en
esta misma situacién se encuentran 3 estudiantes)

Dado lo anterior, se evidencia que la desercién no es por motivos de eleccion de carrera
sino mas bien por motivos econémicos o se obtencidn de beca.
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Comision de 50 aniversario de la ESP

e Los 50 afios se conmemoraron el propio dia 13 de febrero de 2024. Asistié la

fd \ pasante Dra. Juanita Rodriguez, pasante de la Universidad de Puerto Rico,
N iy autoridades de la rectoria, vicerrectorias, exdirectores, académicas jubiladas,
o “isic estudiantes, académicos y administrativos.
FACULTAD DE
"TENCIAS SOCIALES - -, - ’ - ~
S e e EI 2 de abril sali6 el billete de loteria conmemorativo de los 50 afios de la Escuela
De Secretariado Profesional.
= OB\ e Se realizd una memoria alusiva a los 50 afios de la Escuela de Secretariado
“ L) Profesional.
SECRETARIADO . .
PROFESIONAL Comision de cambio de nombre

Se han reunido tres veces y se han tomado los siguientes acuerdos:

a) Solicitar a la compariera Marly las grabaciones de la sesion del segundo informe
de la carrera CBLAO a SINAES.

b) Realizar la sistematizacion de la informacion y el disefio de algunos instrumentos.

c) Incluir el cambio de nombre dentro de alguna actividad del plan estratégico.

d) Elaboracion de documento con los insumos que tenemos.

e) Tener un plan de trabajo, acciones, actividades y plazos.

f) Crear un conversatorio con todos los administrativos, académicos.

g) Revision de antecedentes de autoevaluacion, informe de pares externos y acuerdo
del SINAES y lo que hay actualmente.

h) Trabajar en la hoja de ruta similar a la presentada por CONARE.

i) Revision de estructura y formato de informe.

Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA)
Procesos Practicos en contextos comunitarios de carrera Educacion Comercial

En el PPAA Procesos Practicos en Contextos Comunitarios de Carrera Educacién
Comercial se trabajé lo siguiente:

e Durante el primer ciclo se llevo a cabo el Médulo de Alfabetizacién Digital:
Computacion Basica.

e Campus Omar Dengo: 22 estudiantes

e Campus Sarapiqui: 16 estudiantes

e En ambos lugares, en el curso Didactica Especifica para Educacion Comercial, es
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decir, en el primer ciclo se tuvo un total de 38 estudiantes realizando précticas
docentes.

e Manejo Bésico de Oficinas se imparte en el segundo ciclo de cada afio.

Se desarrolla dentro del curso de la Practica Profesional Supervisada en Educacion

)

Y/ g Comercial.
\? “itin e Segun lo formulado, se proyectaron 3 grupos para un total de 45 participantes; no
FACULTAD DE obstante, para este 2024, se abrieron 8 grupos, con una matricula diversa por
SR e grupo, completando un total de 122 participantes.

1. Programa Manejo Bésico de Oficinas

= )\ e Se abrieron 3 grupos con la inscripcion de 87 personas. Se lograron certificar en
‘O total 30 personas de la comunidad y en esa capacitacion participaron 12
- estudiantes de PPS, quienes impartieron un modulo cada uno. En total se
PREPENONE ejecutaron. 12 modulos.

. Modulo Competencias Digitales
e En total se certificaron en Competencias Digitales 51 personas, conformadas en 5
grupos con la participacion de 5 estudiantes de PPS, quienes impartieron un
maodulo cada uno.

Proyecto de Formacion Dual

e 22 estudiantes colocados en las empresas publicas y privadas como el Banco
Nacional, Universidad Nacional, Conare, Fundauna.

e Algunas de las empresas participantes son las siguientes: Banco Nacional de Costa
Rica, Hospital México, Consejo Nacional de Rectores (CONARE), Fundacién
para el Desarrollo Académico de la Universidad Nacional (FUNDAUNA),
Maestria en Administracion de Justicia enfoque Sociojuridico y Comisién de
Carrera Académica.

e Se esta trabajando en la instruccion sobre la modalidad educativa Dual a nivel de
la Universidad Nacional y a nivel nacional con Conare, la OTVE y la
Vicerrectoria de Docencia para lograr esta certificacién. Nuestra escuela es la
Unica en optar por la certificacion como centro formador Dual. Validacion del
programa gue se plante6 como modelo educativo.

e La realizacion de grupos focales con estudiantes de primer ingreso y poblacién de
segundo afio, asi como con estudiantes que estan participando del proyecto para
consolidarlo.
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Il fase Proyecto Internacionalizacion de la Escuela de Secretariado Profesional
desde la perspectiva de sus actores

~ - Acciones realizadas

"!f), ( ) - - -, - - -
o ‘i 1. Firma del convenio marco de cooperacion entre la Universidad Nacional y la
FACULTAD DE Universidad de Puerto Rico con la participacion del Sr. Francisco Gonzalez
SEPRENECESARIAS Alvarado, rector de la Universidad Nacional, Sr. Josué Hernandez Alvarez,

Director Ejecutivo del sistema Universidad de Puerto Rico, en representacion del
Sr. Luis Ferrao, presidente de la Universidad de Puerto Rico, Sra. Juanita

— A\ Rodriguez Marrero, testigo de honor de la Universidad de Puerto Rico, Sra.
“0"' Carmen Chinchilla, representante de la Embajada de los Estados Unidos en Costa
Rica, Sra. Maria Eugenia Ugalde Villalobos y Sr. Fabian Arce Soto, autoridades
PROFESIONAL de la Escuela de Secretariado Profesional, Sr. José Molina Rivera, representante

de la Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa y Sra. Carolina
Hernandez Chaves, responsable del proyecto.

El propdsito del convenio es realizar las siguientes actividades de forma conjunta:

a) Gestion de proyectos de accion social (extension), investigacion cientifica,
técnica, tecnologica.

b) Realizacion de actividades de capacitacion y formacion en areas prioritarias o de
interés institucional.

c) Intercambio de informacién y bibliogréafico.

d) Ejecucion de Practicas Profesionales Supervisadas, Trabajos Finales de
Graduacién, pasantias u otra modalidad de graduacion, con la finalidad de
complementar los conocimientos y experiencia de las personas estudiantes con
instituciones, empresas, organizaciones 0 grupos que tengan intereses y
experiencias afines a su campo de accion.

e) Movilidad académica (estudiantil, docente y administrativa).

f) Divulgar todas aquellas actividades que se realicen en el marco del presente
convenio.

g) Otras actividades que puedan ser de interés.

2. Pasantia de la profesora Juanita Rodriguez Marrero, catedratica de la Universidad
de Puerto Rico del 12 al 17 de febrero. Los viaticos de la pasante fueron cubiertos
por la UNA vy el tiquete aéreo por la UPR. Durante su estancia, la Dra. Rodriguez
realizé las siguientes actividades:

a) Charla inauguracion en los actos protocolarios del 50 Aniversario de la Escuela de
Secretariado Profesional.

b) Taller Aprendizaje Disruptivo: Alternativa ante un Mundo Hiperactivo e
Hiperconectado al personal docente de la Escuela de Secretariado Profesional.

c) Taller Aprendizaje Disruptivo: Alternativa ante un Mundo Hiperactivo e

Tel. (506) 2277-3000
Apartado 86-3000
Heredia

Costa Rica
www.una.ac.cr

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIAY LA CULTURA COSTARRICENSE e LEY 9187


mailto:secretariado@una.cr

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL
Correo electronico: secretarindo@una.cr

UNIVERSIDAD NACIONAL
€9 S T As 'R 'LE A

Hiperconectado al profesorado y estudiantado de la Sede Central y la Region
Huetar Norte y Caribe (Campus Sarapiqui)
d) Coordinacion de diferentes actividades relacionadas con la red académica.

)

?(, 3. Conversatorio Gestion de Proyectos Colaborativos y Produccion Academica:
V Retos y Oportunidades con la participacion de 22 personas de los recintos
FACULTAD DE Aguadilla, Arecibo, Rio Piedras, Bayamon, Humacao y Ponce de la Universidad

de Puerto Rico, 17 personas de la Escuela de Secretariado Profesional, 1 persona
de la Rectoria Adjunta, 1 persona de la Oficina de Asuntos Internacionales y
Cooperacion Externa y 1 persona del Departamento de Fisica de la Universidad

SIEMPRE NECESARIAS

e N\ Nacional.

“""‘J" “
4. Participacion en el Programa Desde el Paralelo 10, a cargo del Sr. Guillermo
PROFESIONAL Acufia Gonzélez, vicedecano Facultad de Ciencias Sociales.

5. Coordinacion de acciones con funcionarios de la Universidad de Chiriqui,
Panamé, Universidad Federal de Sergipe, Brasil, Universidad Estadual Paulista
Julio de Mesquita Filho, Brasil y Universidad de Puerto Rico para la
conformacion de la red académica. También se han realizado acercamientos con
la Universidad Nacional de Misiones en Argentina, Universidad Técnica de
Manabi en Ecuador y Universidad Tecnoldgica de Santiago en Republica
Dominicana.

6. Participacion en el Encuentro Estratégico Academia y Diplomacia: UNA
Enlazando con el Mundo organizado por la Oficina de Asuntos Internacionales y
Cooperacion Externa con divulgacion a misiones diplomaticas, ONG Yy socios
estratégicos.

7. Publicacion del articulo Internacionalizacion en la Ensefianza Superior
Universitaria: buenas practicas de curricularizacion en el libro Experiencias y
Aportes de la Internacionalizacion en la Conformacion de la Universidad Pablica
de América Central del Siglo XX por el Consejo Superior Universitario
Centroamericano (CSUCA). EIl libro serd publicado por la Editorial de la
Universidad de El Salvador.

8. Participacion en la red de la Organizacion Universitaria Interamericana (UNA es
miembro), la cual ofrece estrategias de internacionalizacion a través de la gestion
de una amplia variedad de eventos internacionales, misiones y programas de
desarrollo profesional. Como parte de los beneficios, se recibié una beca para
llevar el curso virtual Docencia y Aprendizaje en Contextos Interculturales.

9. Reuniones de coordinacion con funcionarios de la AICE para dar seguimiento a

Tel. (506) 2277-3000
Apartado 86-3000
Heredia

Costa Rica
www.una.ac.cr

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIAY LA CULTURA COSTARRICENSE e LEY 9187


mailto:secretariado@una.cr

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL
Correo electronico: secretarindo@una.cr

UNIVERSIDAD NACIONAL
€9 S T As 'R 'LE A

los avances del convenio marco con la Universidad de Chiriqui y para recibir
asesoria respecto a la tramitologia para la conformacion de la red académica.

ﬂ \ 10. Coordinacion con la Universidad de Puerto Rico, recinto Humacao para realizar
N7 Y en el primer ciclo del 2025, la segunda edicion del proyecto Intercambio virtual
V educativo y cultural para estudiantes de la carrera Administracion de Oficinas.
FACULTAD DE
chRasSoTALS 11. Participacién como miembro del Comité Cientifico del Congreso Internacional de
Secretariado a realizarse en noviembre del 2025 en Sao Paulo, Brasil.
— A\ 12. Capacitacion a funcionarios del Instituto de Estudios Latinoamericanos en

)

& estrategias de internacionalizacion.

ESCUELA DE

PROFESIONAL Actividad Académica Certificaciones alternativas para la formacion técnico

profesional en espacios laborales emergentes.

1. Analisis de ofertas curriculares relacionadas con la formacion técnica profesional
a nivel nacional del INA, MEP, UCR, UTN, TEC, UNED vy colegios
universitarios e instituciones internacionales como el SENA de Colombia, la
Universidad de Panam4, la Universidad Autonoma de México, la Universidad de
Guadalajara y la Universidad Autonoma de San Luis Potosi, México, asi como las
demandas del mercado laboral para determinar la pertinencia de solicitar nuevos
estandares de cualificacion ante el Marco Nacional de Cualificaciones
relacionados con los objetos de estudios de la Escuela de Secretariado Profesional.

2. Coordinacion con funcionarios de la Vicerrectoria de Docencia para cumplir con
lo establecido en la instruccion UNA-VD-DISC-024-2022.

3. Participacion en el Congreso Internacional de Educacion Técnica y Vocacional
realizada en el ETH Zurich, Suiza con la ponencia: Effective pathways:
Articulation policies at Universidad Nacional de Costa Rica with Technical and
Vocational Education and Training (Rutas efectivas: Politicas de articulacion de la
Universidad Nacional de Costa Rica con la Educacion y Formacion Técnica y
Profesional)

4. Coordinacion con funcionarios de la Oficina de Transferencia y Vinculacién
Externa (OTVE) para la acreditacion de la Escuela de Secretariado Profesional
para ofrecer Servicios de Capacitacion y Formacion Profesional en el INA.

5. Coordinacion del proyecto Formacion de Capital Humano para la Empleabilidad
de la zona Huetar Caribe con fondos del sistema de CONARE.

a) Implementacién del médulo 1 del técnico en inglés a poblaciones vulnerables de
Siquirres.

b) Visitas de seguimiento al proyecto a Guapiles, Siquirres y Limon.

c) Reuniones virtuales y presenciales de coordinacion con la Comision de
Vicerrectores de Extensién y Accién Social de CONARE y otras instancias
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publicas como el MEP, IMAS, ICT, INA, MTSS, municipalidades y asociaciones
de desarrollo.

d) Coordinacién con el profesor de inglés que imparte el curso y las personas que
conforman la comision CONARE del proyecto.

)

Y7 ) e) Coordinacion con la UTN el uso del curso autogestionado Backpackers Challenge,
V clubes conversacionales, red de apoyo estudiantil y webinars como recursos
FACULTAD DE complementarios al técnico de inglés.

SEPRENECESARIAS f) Elaboracion de un cartel de licitacion (SICOP) para el desarrollo de contenidos

audiovisuales para optimizar un sistema de gestion de aprendizaje asincronico en
linea para el técnico en inglés.

a. Participacién en talleres de fotografia, voceria, incidencia politica de las
universidades y disefio de iméagenes con inteligencia artificial. En este
altimo participaron 3 profesoras, 2 administrativas y 1 una estudiante
asistente de la unidad académica.

ESCUELA DE

SECRETARIADO
PROFESIONAL

6. Participacion como autora de un capitulo del libro Educacion y Formacion
Técnica Profesional: evolucion, paradigmas y experiencias en el contexto
universitario costarricense, publicacion realizada por la Editorial de la
Universidad Técnica Nacional (EUTN).

Mejoramiento del desempefio del personal docente y de oficina

En cuanto a la venta de servicios en el afio 2024, se detallan los cursos impartidos en el
siguiente cuadro:
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Nombre del curso

Cantidad de
participantes

Profesora a cargo

Observaciones

Servicio al cliente

5

Dalys Masaya

Funcionarios del

Ballestero CINPE
Etiqueta y protocolo |8 Yorleny Fallas Funcionarios del
Trejos CINPE
Gestion de 6 Blanca Mora Comunidad
Documentos y Villalobos Nacional
Archivo
Técnicas y redaccion |19 Gloriana Sanchez Funcionarios de la
de Actas Rodriguez y Matilde | UNA-RH y dos
Fonseca Arguello externos
Gestion de 7 Blanca Mora Comunidad
Documentos y Villalobos Nacional
Archivo
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3. Evaluacion de personal académico por superior jerarquico

A febrero de 2024, se realizaron las evaluaciones de personal académico por superior
ﬂ \ jerarquico, segun la lista:

W “on NOMBRE DE LA PERSONA NUMERO DE
ACADEMICA IDENTIFICACION
o ALFARO SALAS MARLY YISETTE 107960726
ALVARADO HERRERA SINDY SUSA 401530485
ARCE ROJAS PATRICIA 401240433
— A\ ARCE SOTO FABIAN 204540264
‘“0“' CAMACHO CHEVEZ SIRNEY MARIA 503360141
sofhoc CORDERO GOMEZ GABRIELA SOFIA 401870561
PROFESIONAL CORRALES ESCALANTE XINIA 401520498
MARIA
FALLAS ESPINOZA DINIA MARIA 106740181
FONSECA ARGUELLO MATILDE 107340980
OLIVA
GUILLEN CORDERO NORIETH 111710266
MARIA
HERNANDEZ CHAVES CAROLINA 107320271
JIMENEZ RAMIREZ YOLANDA 105730456
MATAMOROS BLANCO MARTA 105690719
FELICIA
MIRANDA PORRAS GINETTE 204400851
PANIAGUA RETANA ILEANA 111820242
SALAS CARBALLO JUAN CARLOS 401340065
SALAS QUIROS LEONARDO J 109230866

SANCHEZ RODRIGUEZ GLORIANA 502850536
ULATE GONZALEZ CARLOS LUIS 601170304

URENA HERNANDEZ MARIAM DE 114290396
LOS ANGELES

4. Coordinaciones académicas para atencion estudiantil

La actividad de bienvenida e induccion de la Escuela de Secretariado Profesional se
coordino con Vida Estudiantil y la Facultad de Ciencias Sociales porque se realizé a nivel
de Universidad en el auditorio Cora Ferro el 23 de febrero de 2024. La directora Maria
Eugenia Ugalde Villalobos y el subdirector, Fabian Arce Soto realizaron la induccién.
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Colaboracion UNA te Prepara

e EI &rea de comunicacién en Espafiol particip6 en el programa UNA TE

fd \ PREPARA con un curso Redaccién y Ortografia. Participaron las académicas
Y7 ) Matilde Fonseca Arguello y Maria Eugenia Ugalde Villalobos.

FACULTAD DE e El area de Inglés también particip6 en los cursos de nivelacion a los estudiantes de
CIENCIAS SOCIALES - s - . . . ’

SEMPRE NECESARIAS nuevo ingreso. Los académicos participantes fueron Carolina Herndndez vy

Gabriela Cordero.

= A\ Puertas Abiertas
"Q
L, e La compariera Sandra Mora Villalobos coordiné la actividad y varias personas
EROTEMORAL académicas y administrativas colaboraron el 30 de setiembre y 1° de octubre. A

continuacion, se presenta la lista de personas funcionarias que participaron este
afio 2024 en esta valiosa actividad:

o Marta Matamoros, Mariam Urefia, Marly Alfaro, Fabian Arce, Xinia
Corrales, Matilde Fonseca, Maria Eugenia Ugalde. Paola Alfaro, Alina
Juarez y Silvia Fallas. Ademas, de todos los estudiantes que estuvieron
divulgando las carreras.

5. Participacion en programa de capacitacion
La participacion en las siguientes actividades curriculares y extracurriculares organizadas

por las autoridades de la unidad, para estudiantes, académicos y administrativos, en
cumplimiento de los objetivos y metas del POA:

Fecha Nombre de la actividad Nombre de expositor/a

30 abril 2024 Transformacién Digital en los procesos Dr. Willy Castro Guzman
administrativos de la Organizacion
Develacién del billete de loteria
conmemorativo del 50 aniversario

03 mayo 2024 Charla de conciencia ambiental, a estudiantes Ing. Carlos Araya Valverde
de primer ingreso, grupo 1

04 mayo 2024 Charla de conciencia ambiental, a estudiantes Ing. Carlos Araya Valverde
de primer ingreso, grupo 2

05 junio 2024 Charla de conciencia ambiental, a estudiantes Ing. Carlos Araya Valverde
del colegio de Pérez Zeleddn

26,27y 28 111 Congreso Internacional y IX Congreso Encardada Patricia Arce

junio 2024 Nacional en Educacién Comercial Rojas

27 junio 2024 Taller Herramientas de Inteligencia Artificial Dr. Henry Chero Valdivieso
para los Aprendizajes

31 julio 2024 Aspectos basicos de la Salud Laboral, medidas | Lilliana Sdnchez Arias
preventivas y proteccion

Tel. (506) 2277-3000
Apartado 86-3000
Heredia

Costa Rica
www.una.ac.cr

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIAY LA CULTURA COSTARRICENSE e LEY 9187


mailto:secretariado@una.cr

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL

Correo electronico: secretarindo@una.cr

UNIVERSIDAD NACIONAL
18 octubre 2024 | El estrés como factor de riesgo de enfermedad: | Teresita Campos Vargas,
Estrategias para reducirlo Escuela de Psicologia
30 octubre 2024 | Charla  Interaccion con  personas con | CONAPDIS
discapacidad
~ -
Af,,,f Y | 6. Plan de Fortalecimiento y Estabilidad Laboral con Enfoque de Innovaciony
\ast “isic Desarrollo (PFESA-ID) 2023-2027
FACULTAD DE
CIENCIAS SOCIALES L., B L ., .
SIEMPIE NECESARIAS La plaza para el concurso por oposicion del area de Administracion sale publicada el 4 de
noviembre en el periddico La Nacion.
3 fév Las plazas del area de Gestion de Oficinas saldran en el afio 2025.
SECRETARIADO

AD
SRS 7. Envio de nuevos planes de estudio a colegios profesionales y solicitud de

estudio ante el Colegio de Ciencias Econdmicas.

Se envio un oficio al Colegio de Ciencias Economicas solicitando una reunion para
explicar los planes remediales que acogeran las personas graduadas de la carrera de
Administracion de Oficinas, antes del afio 2027. Se esta a la espera de la respuesta para
concretar la reunion.

8. Visita de Colegios y divulgacion de las carreras

La Asistente Académica de la Escuela de Secretariado Profesional gestiona en
coordinacion con la direccion y subdireccion, la visita de colegios a la Universidad
Nacional, asi como la visita a diferentes centros educativos para divulgar las carreras,
segun se detalla a continuacion:

NUmero
Nombre del Colegio | Modalidad de Nombre de la charla Impartido por
personas
Colegio Técnico Virtual 60 Normas APA Biblioteca FCS
Profesional de Parrita Aplicaciones CANVA | Alina Juéarez
. . Ciberseguridad Xinia Corrales
g;zzdgeslggélﬁldro, Elr%':sglr:am?cl N30 Promocion de ESP y las | Maria Eugenia Ugalde
g Carreras Villalobos
Tema. Aplicaciones
. ofiméticas en la nube, . ,
L[ceo de CA,NNAN’ Presencial 10 CANVA AI"]? Juarez
Pérez Zeledon L Fabian Arce Soto
Promocion de ESP y las
Carreras
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Numero
Nombre del Colegio | Modalidad de Nombre de la charla Impartido por
personas
, Tema servicio al cliente
N N\ gTP AIRA. Pérez Presencial |50 Promocién de ESP y las Paola Alfaro
eleddn c Silvia Fallas
A,\), F &6 ) arreras
. Inteligencia artificial en .

CTP d . Presencial en - . Xinia Corrales Escalante
CACULTAD DE e San Isidro la UNA 39 la funcion secretarial Dieao Cambronero Arce
CIENCIAS SOCIALES archivo y firma Digital g
SIEMPRE NECESARIAS CTP FO[‘tuna de Presenc'al 20

Bagaces Servicio al cliente Juan Carlos
CTP de Siquirres Presencial 16 Organizacion de eventos | Xinia Castillo Bolivar
CTP José Figueres Presencial en 38 gé?slr;?glr Igl?gnte en Dalys Masaya Ballestero
Cereiariapo | FErrer, La Lucha la UNA Inalé Marta Matamoros
PROFESIONAL gles
T | Colegio de Técnico : . I
Profesional de Pococi Presencial 19 :gﬁteul:%?gﬁ'ge'a‘c:ggﬂ:: en Dalys Masaya
CTP de San Isidrode | Presencial en | 5o Archivo y firma digital Luis Cambronero
Pérez Zeledon la UNA
CTP de San Isidro de | Presencial en 2 Inteligencia Artificial en Dalvs Masava Ballestero
Pérez Zeledon la UNA la funcion Secretarial y Y
Colegio de Técnico . Inteligencia Artificial en
Profesional de Quepos Presencial 5 la funcion Secretarial Dalys Masaya Ballestero
Colegio Técnico -
Profesional de San Presencial 26 ]E:Oﬂt.a’bllldad en_lall Fabian Arce Soto
Pedro de Barva uncion secretaria

9. Reportes al decanato de la Facultad de Ciencias Sociales

Se ha reportado varias veces el asunto de las llaves, que a veces no hay quien abra los
laboratorios.

10. Audiencias escritas y proyectos de ley

Durante el afio 2024 se han atendido varias audiencias escritas sobre modificaciones en
los reglamentos:
e Propuesta de modificacion del Reglamento de uso de instalaciones de la
Universidad Nacional
e Modificacion al transitorio articulo 13, inciso 1). del Reglamento de cajas chicas
de la Universidad Nacional
e Modificacion del articulo 38 del Reglamento de Permisos para el personal de la
Universidad Nacional
e Propuesta del Reglamento de sistema de apoyo a la academia de la Universidad
Nacional
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e Propuesta de modificacion de Reglamentos para la implementacion de la Ley
Marco de Empleo Pablico en la Universidad Nacional
e Modificacion del articulo 19 inciso F) del reglamento del Certamen UNA-

~ - PALABRA

‘Z\() e Derogatoria de los articulos 55 y 106 y modificacién a los incisos ¢ y d del
V articulo 80 del reglamento de Régimen de Carrera Académica

FACULTAD DE e Modificacion parcial del reglamento del Tribunal Electoral Universitario de la
EMPRE SECES RS Universidad Nacional

)

e Modificacion del articulo 64 del reglamento de Reconocimiento y Equiparacion de
estudios, grados, titulos, idiomas y acreditacion por experiencia de la Universidad
B\ Nacional
) e Audiencia modificacion al reglamento de vinculacion externa remunerada,
L - cooperacion externa y su relacion con la FUNDAUNA
PROFESIONAL e Propuesta del reglamento de propiedad intelectual de la UNA
e Modificacion reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias
e Propuesta de modificacion del articulo 12. Control y Asignacion de la Carga
Docente, del Reglamento de Asignacion y Control de Carga Académica de las
Personas Propietarias de la Universidad Nacional
e Propuesta de modificacion al Reglamento General de los Procesos de Ensefianza y
Aprendizaje de la Universidad Nacional
e Propuesta de modificacion del acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-068-2023 del 16
de agosto del 2023 sobre las definiciones de las modalidades de trabajo final de
graduacion

También, se atendio un criterio sobre el expediente 24283: “Ley para la promocion de la
educacion y formacion dual y el impulso al talento humano, en la revolucion industrial
4.0y el empleo del futuro”.

11. Oficina Simulada

Se realizaron gestiones ante la Rectoria para conseguir fondos para la oficina simulada y
nos aprobaron 20 millones de colones en el 2023 de los cuales se destind un total de ¢8
977 954.76 para la compra de equipo de computo (computadores portatiles y de
escritorio), asi como impresoras.

Para el 2024, con el disefio aprobado por parte de PRODEMI para el inicio del proyecto,
se realiza una nueva solicitud ante la Rectoria, la cual nos asigna un monto de ¢5 075
114.86, con lo cual se adquiri6 el mobiliario necesario, el cual se detalla:
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Equipo Cantidades
Computadoras portatiles
Computadoras de escritorio
~ \ Pizarra interactiva estandar II

~7: Descansa pies
\ A”,"m Y Estacion de recepcion
- Estacion basica recta
FACULTAD DE - -
CIENCIAS SOCIALES Pupltres uni perSOnales

SIEMPRE NECESARIAS

Sillas operativas

Sillas de espera tapizadas
Credenza baja tipo G
UPS

©|r|o|o|lo|w|k o~ 5|n

SECRETARIADO Cabe sefialar que, no se ha puesto en marcha ya que esta pendiente de que la BJGM libere
PROFEIONAL el espacio completamente para poder hacer la colocacion del mobiliario y el equipo y
poder hacer las conexiones requeridas con DTIC.

12. Reflexiones finales

Este resumen ejecutivo detalla algunas actividades en torno a las metas propuestas para el
afio 2024, tanto en el PMPI para 2024 y POA 2024.

La Escuela de Secretariado Profesional se encuentra en el proceso de implementacion de
los planes de estudio, terminando el plan de transicion de los planes de estudio de
CBLAO y CBLEC que requieren un esfuerzo adicional tanto al personal docente y
administrativo de la unidad académica. Ademas, es necesario que el personal docente se
involucre con mas ahinco en los equipos asesores de los trabajos finales de graduacion ya
que hay personas que tienen muchas tutorias o lectorias y otras casi nada.

Tanto Fabian Arce Soto como mi persona agradecemos todo el apoyo recibido durante
nuestra gestion. Esperamos que para ustedes haya sido una buena gestion.
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