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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Informe de labores responde a la eleccidn de la sefiora
Margarita Vargas Calvo, cédula 10552-0665 y Ana Lorena Campos Varela, cédula
401340948 quienes segln consta en el Acta No. 3433 el Consejo Universitario
de la Universidad Nacional Juramenta a la M.Sc. Margarita Vargas Calvo,
directora de la Escuela de Secretariado Profesional y la Lic. Ana Lorena
Campos Varela como subdirectora puesto que regiran del 20 de noviembre
del 2014 al 19 de noviembre del 2019, segin comunicado oficial No. 17-2014
del TEUNA.

Este resumen estd enmarcado en los Planes Estratégicos de la Facultad
de Ciencias Sociales de los periodos 2013-2017 y 2017-2021, asi como, en el
Plan de Trabajo 2014-2019 que se presentd al Tribunal Electoral de la Universidad
MNacional, para iniciar nuestra labor el 20 de noviembre de 2014,

Este informe se estructura con base en los objetivos propuestos, asi como
en el lema de la TRANSPARENCIA, ésta entendida como: LA ACTUACION
HONESTA EN DONDE DEBE DE INCLUIRSE TODOS NUESTROSACTOS, LOS
OCULTOS ¥ LOS QUE SE HACEN A LA LUZ PUBLICA.

Por otra parte, en cumplimiento con el Reglamento para la Rendicion de
Cuentas e Informes de Fin de Gestion (Gaceta N.° 21-2018) se anexan diez
formularios mediante los cuales se deja constancia sobre el estado de los logros
alcanzados de conformidad con la planificacién operativa anual, especificando los
principales logros y actividades pendientes. Se brinda un informe sobre la gestion
de los recursos financieros asignados y el estado de los proyectos. Ademas, se
hace entrega formal de los activos que han estado bajo nuestra responsabilidad y
por (ltimo se brindan recomendaciones y observaciones generales resultantes de
esta gestion.

Es importante mencionar que se realizd la presentacidon del informe de
labores anualmente ante la Asamblea de Unidad Académica, los cuales fueron
tramitados ante la decanatura de la Facultad de Ciencias Sociales, segun consta
en acuerdos.
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Acuerdo 2014-2015: UMNA-FCS-ESP-ACUE-016-2015, en la sesion
ordinaria 10-2015, celebrada el 2 de diciembre de 2015

Acuerdo 2016: UNA-AU-ESP-ACUE-09-2016, en la sesidn ordinaria
10-2016, celebrada el 30 de noviembre de 2016

Acuerdo 2017 UMNA-AU-ESP-ACUE-08-2017, en la sesidon ordinaria
11-2017, celebrada el 29 de noviembre de 2017

Acuerdo 2018: UNA-AS-ESP-ACUE-015-2018, en la sesidn ordinaria
11-2018, celebrada el 05 de diciembre de 2018

Acuerdo 2019: UNA-AS-ESP-ACUE-016-2019, en la sesidn ordinaria
09-2019, celebrada el 6 de noviembre de 2019

Durante estos cinco afos de labor queremos agradecer a todas las

instancias que siempre nos brindaron apoyo en todos los procesos que se requirid,
pero muy especialmente a todo el personal académico v administrativo de la
Escuela de Secretariado Profesional, al estudiantado que hizo horas de
colaboracién, horas asistentes, formacion dual y a los que llegaron en calidad de
estudiantes practicantes.

Muy especialmente este agradecimiento es para las autoridades de la

Facultad de Ciencias Sociales quienes siempre apoyaron las iniciativas que se
tuvieron para poder desarrollar las actividades académicas.
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Cuando se tomé la decisién de asumir la direccién y subdireccién de la
Escuela de Secretariado Profesional nos propusimos los siguientes objetivos:

v Promover el desarrollo de la excelencia, a través de la capacitacién
permanente para la actualizacion academica cuyo accionar esta en los planes de
estudios de las carreras que ofrece la Unidad Académica.

¥ Dar seguimiento a la revision del plan de estudios para encaminar los
planes en competencias y los cursos en forma bimodal, en ambas carreras.

¥ Organizar el trabajo que conlleva la acreditacién, de al menos, una de
las dos carreras que oferta la Unidad Académica a partir de la puesta en marcha
de los nuevos planes de estudio.

¥ Promover que los procesos de gestion y desarrollo de actividades que
se llevan a cabo en la Unidad sean de actualizacidn para todos los actores de la
Escuela (Junta de Becas)

¥ Promover la preduccion académica, con el propdsitc de que sea
publicada en los espacios existentes en la Universidad y los que se van a generar
en la Revista para que sirvan de material de apoyo en los diversos cursos que se
imparten en la Unidad.

v Proyectar el quehacer de la unidad académica tanto de docentes,
administrativos y estudiantes por medio de la creacion de la escritura y divulgacion
de experiencias de aula, nuevas propuestas de actividades y logros académicos

¥ Generar una estructura eficiente con la Asociacion de Estudiantes para
la atencion conjunta de necesidades estudiantiles que requieren la participacién
de las autoridades de la Escuela.

v Consolidar a través de actividades de coordinacion la labor de los
equipos de docentes por dreas de cada especialidad para el fortalecimiento de las
mismas.

v Propiciar el uso de las herramientas tecnoldgicas en los diferentes
cursos de las carreras que imparte la Escuela de Secretariado Profesional.
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v Favorecer la creacién de nuevas alianzas con al menos una carrera
homologa de una Universidad extranjera para el intercambio y generacion del
conocimiento conjunto en el quehacer comin, con lo que se pueda ver favorecido
el estudiantado y el cuerpo docente.

¥ Fomentar la generacion de propuestas en busca de la captacién de
capital externo (Venta de Servicios) que permita generar recursos para los
procesos de la docencia, extension e investigacion.

A continuacion, se dara un detalle sobre la participacion activa que se dio
durante este periodo en los diferentes Grganos colegiados de la Universidad
Nacional.

Consejo de Facultad de Ciencias Sociales

El Consejo de la Facultad se convocd de manera ordinaria los lunes cada
quince dias de cada mes y de manera extraordinaria cuando asi se requeria, en
la figura 1 se muestra la cantidad de Consejos que se realizaron, entendiéndose
el nimero mas alto como consejos ordinarios y el menor como extraordinarios.
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o

Figura 1. Datos de los Consajos ordinarios y exiraordinarios de Facullad de Ciencias Sociales.
2014-2019
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Asamblea de Representantes

Segun el Estatuto Organico en el articulo 28 inciso a) la Asamblea de
Representantes esta integrada por quienes ostentan los cargos de direccidn de
Unidad Académica..., es a partir de esta designaciéon que se participd en las
convocatorias que este drgano realizd, las cuales se evidencian en la figura 2,
donde el mayor numero representa las sesiones ordinarias v el menor las

extraordinanas.
* @
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Figura 2. Datos de las sesiones ordinanas y extraordinanas de Asamblea de Representanfes
2014-2019

Objetivos propuestos

A continuacion, se explicara cada uno de los objetivos propuestos con el
periodo de gestion donde se detallara la labor realizada.

1. Promover el desarrollo de la excelencia, a través de la capacitacion
permanente para la actualizacion académica cuyo acclonar estd en los
planes de estudios de las carreras que ofrece la Unidad Académica.

Para poder desarrollar la excelencia a través de las capacitaciones se
motiv al personal academico y administrativo para que se inscribiera en
diferentes cursos que se promocionaron a través de la Direccidn de Docencia,
ahora Vicerrectoria de Docencia por el Programa de Desarrollo Docente y del
Aula Virtual. Por ofra parte, la Unidad Académica en su afan de mejorar los
cursos también buscaba actividades de capacitacion y actualizacion que de
acuerdo con los perfiles de los cursos pudieran contribuir con el desarrollo de
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las capacidades para atender los contenidos de los programas. En este
sentido se impartieron los siguientes cursos:

v" (Gestion Estratégica de la Educacién Permanente
Procesos de autoevaluacion
Taller elaboracion de libros con sello editorial
Foro Costarricense de Educacién Virtual
Elaboracion de programas de cursos
Taller de Sensibilizacion sobre el Teletrabajo
Taller de bisqueda y practica de aplicaciones en dispositivos
maviles para cursos de la Escuela de Secretariado Profesional

¥ Taller de Salud Ocupacional

v Taller sobre Competencias con experos nacionales e
internacionales

¥ Taller Diversidad como Valor
Taller Uso de Apps gratuitos en entornos virtuales de aprendizaje
Excel Avanzado
Formacion Dual
Talleres vinculados al aula virtual

Como se muestra en la figura 3 el porcentaje alcanzado para la

capacitacion del personal ha sido importante y valioso para lograr cumplir con
este objetivo.

A A Y S
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Figura 3. Datos de las capacitaciones del personal docente
¥ administrativo durante el periodo 2014-2019
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2. Dar seguimiento a la revisién del plan de estudios para encaminar los
planes en competencias y los cursos en forma bimodal, en ambas
carreras.

Para cumplir con este objetivo se propuso que todo el personal docente
contratado tuviera el mieércoles por la tarde como tiempo para reuniones y de
esta forma integrar comisiones por &reas que fueran revisando todo lo
relacionado con las modificaciones al plan de estudios en cuento a
competencias y a la bimodalidad en las carreras de Administracion de Oficinas
y Educacion Comercial. Para este fin, se llevaron a cabo bajo la modalidad de
reuniones de la siguiente manera:

¥ Se realizaron reuniones por drea para la revision de programas.

¥ Luego se realizaron dos mezclas enfre las dreas a fin de socializar

los programas.

¥ Se presentaron a revision en plenarias con todos los docentes.

v Aprobacién de las competencias generales y especificas.

v Aprobacidn de los ejes transversales.

¥ Aprobacion de la estructura curricular del fronco comun.

¥ Aprobacion de los descriptores a nivel de diplomado de las carreras

de Administracion de Oficinas y Educacion Comercial, del tronco comiin.

¥ Aprobado el perfil profesional de la persona graduada en la carrera

de Administracion de Oficinas.

Ademas, en la figura 4, se muestra la cantidad de Asambleas que se
llevaron a cabo durante el periodo 2014-2109 con el personal académico de la

Unidad. 50

s b LBl LI Wil |||

218 2018 2017 2018 2015 2014

= Azamiblea de Unidad
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Figura 4. Datos de /as comwvocatonias a docentes a
Asambdea de Unidad. 2074-2019
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3. Organizar el trabajo que conlleva la acreditacion, de al menos, una de las
dos carreras que oferta la Unidad Académica a partir de la puesta en
marcha de los nuevos planes de estudio

Para lograr este objetivo se trabajo de la siguiente manera:

¥ Se presentd en el SIA la actividad para iniciar con la autoevaluacién
con miras a la acreditacion a partir del 2017

v Se participd en capacitacion con cinco miembros de la comisién de
acreditacion ofrecida por la Vicemrectoria de Docencia

v Se coordind con el Departamento de Publicaciones para el disefio y
reproduccion de la carpeta, separador y brochure para distribuir a la poblacién
estudiantil y sensibilizarla en relacion con el proceso de autoevaluacién.

v Organizacion y ejecucion tres talleres devolucién de resultados de
opinion de la camrera Administracién de Oficinas. (Personal administrativo,
personal docente y estudiantado)

¥ Organizacién y ejecucitn tres Talleres devolucion de resultados de
opinién de la carrera Educacién Comercial (Personal administrativo, personal
docente y estudiantado)

¥ Elaboracién de tres informes de los talleres devolucion de resultados
de opinién de la carrera Administracion de Oficinas. (Personal administrativo,
personal docente y estudiantado).

v Elaboracién de tres informes de los talleres devolucién de resultados
de opinion de la carrera Educacién Comercial (Personal administrativo,
personal docente y estudiantado).

v Busqueda, justificacion y elaboracion de 348 evidencias para el
informe de la carrera Administracién de Oficinas.

v Blsqueda, justificacién y elaboracién de 348 evidencias para el
informe de la carrera Educacion Comercial,

v Elaboracién del informe de autocevaluacin para la camera
Administracién de Oficinas. (documento con 393 paginas, mas organizacion
de carpetas y subcarpetas con hipervinculos a 200 anexos)
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v Elaboracidn del informe de autoevaluacion para la carrera Educacion
Comercial. (documento con 393 paginas, mds organizacién de carpetas y
subcarpetas con hipervinculos a 207 anexos)

v Elaboracién, revisién y edicion de Compromiso de Mejoramiento
preliminar para la carrera Administracién de Oficinas.

» Elaboracién, revision y edicién de Compromiso de Mejoramiento
preliminar para la carrera Educacion Comercial,

v Entrega del informe de autoevaluacién de la carrera Administracion
de Oficinas a la Vicerrectoria de Docencia v Rectoria.

v Entrega del informe de autoevaluacion de la carrera Educacién
Comercial a la Vicerrectoria de Docencia y Rectoria.

v Atender tramites ante SINAES (Completar instrumentos de pares
externos y solicitud de acreditacién)

¥ Enfrega del informe de autoevaluacién y Plan de Mejoramiento de la
carrera Administracion de Oficinas al SINAES.

" Entrega del informe de autoevaluacién y Plan de Mejoramiento de la
carrera Educacion Comercial al SINAES.

Se cumple con el 100% del objetivo: Ejecutar la autoevaluacién, segln
el modelo de evaluacidn del SINAES,
atendiendo la politica, procedimientos,
instrumental ¥ asesoria
institucionales para las carreras
Administracion de Oficinas y
Educacion Comercial.

Figura 5. Entrega de los documenios de la Camera cle
Administracidn  de Oficinas y Educacién
Comercial. 2018
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4. Promover que los procesos de gestion y desarrollo de actividades que
se llevan a cabo en la Unidad sean de actualizacion para todos los actores
de la Escuela: (Junta de Becas)

Al inicio de cada afio en el Conejo de Facultad de Ciencias Sociales el
sefior Decano hacia la distribucién del presupuesto que le correspondia a
cada Unidad Académica, en el caso de la Escuela de Secretariado una vez
que se tenia la informacién se comunica a los docentes para que busquen
posibles congresos de interés para presentar las ponencias y participar a nivel
nacional e internacional y de esta forma divulgar el quehacer académico.

A continuacion, se detalla algunas de las participaciones de los
academicos en eventos nacionales e internacionales:

2019

v Ponencia “Estado de la internacionalizacién en la Escuela de
Secretariado Profesional segin las oportunidades que ofrece la dindmica
institucional y los desafios que impone la globalizacion 2018-2019°. Université
Paris Diderot de Paris, Francia.

¥ Ponencia “Orientacion profesional para la efectiva insercién laboral:
percepciones del estudiante de la carrera de Educacion Comercial de la
Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad MNacional, 2017,
Universiteé Paris Diderot de Paris, Francia.

v Ponencia "La formacién técnica en la educacidn superior
universitaria costarricense: el caso de la Escuela de Secretariado
Profesional®, Oporto, Portugal.

¥ Ponencia "El uso de recursos tecnolégicos y aplicacién del Aula
Virtual en el proceso didactico en cursos universitarios”, Queen's University
Kingston, Belfast, Irlanda.

2018

v Ponencia Comunidad de Préactica Virtual: Un Modelo Innovador para
la Fermacion Docente, Campus Monterrey del Tecnolégico de Monterrey,

¥ Ponencia "Politica Educativa en la Educacién para el Desarrollo
Sostenible”, Costa Rica.
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¥ Ponencia "Experiencia de la Escuela de Secretariado Profesional en
el proceso de Certificacion de Eco Oficina”, Costa Rica.

¥ Ponencia “El trabajo colaborativo en el desarrollo de los aprendizajes
de blended learning”, Almeria, Espafia.

¥ Ponencia “Estrategias de comunicacion de la carrera de Educacion
Comercial implementada por la Escuela de Secretariado Profesional, periodo
2015-2016 para el fortalecimiento de la vinculacién entre la universidad,
estudiantes y comunidad profesional”, Universidad de Atenas en Atenas,
Grecia.

¥ Ponencia "De la presencialidad a la virtualidad®, Costa Rica.

2017

¥ Ponencia "Los derechos humanos y la poesia de Jorge Debravo”,
Costa Rica

¥ Ponencia "La implementacién de una nueva metodologia para
mejorar el aprendizaje del estudiante”, Sevilla, Espafia.

v Ponencia "Vocacidn y desempeifio docente segin el discurso del
profesorado y estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales de la
Universidad Nacional de Costa Rica”, Universidad de Hawai en Manoa,
Honolulu, Estados Unidos.

2016

¥ Ponencia “El outsourcing como estrategia de eficiencia; tres estudios de
caso en Costa Rica®, Londres, Inglaterra.

2015

¥ Ponencia "Los proyectos de extensién como parte de un modelo de
formacion docente innovador”, Habana, Cuba.
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5. Promover la produccion académica, con el propdsito de que sea
publicada en los espacios existentes en la Universidad y los que se van
a generar en la Revista para que sirvan de material de apoyo en los
diversos cursos que se imparten en la Unidad
¥ Se formula en el Sistema de Informacién Académica (SIA) el proyecto de

la Revista con el Codigo: 0431-17

Vigencia: Del 01 de enero a diciembre 2022

Tipo de Disciplina: Interdisciplinario

Subprograma; Gestién Académica

Mayor componente: Investigacion

Revisién de articulos por pares externos.

Colaboracion de la Vicerrectoria de Investigacién en revision filolégica.

Coordinacion con CGI para la asignacién de DOI a los articulos.

Colaboracion de la Vicerrectoria de Investigacion en diagramacién de los

articulos

Sello editorial EUNA.

¥ Divulgacion de recepcidn de articulos para la IV edicidn,

o R N

<
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Figura &. Invifaciin para la presentacion de la revista, 2018
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Figura 7. 3ifio Web de la Revisfa y porfada. 2018-2019

La figura 8 detalla el nimero de personas interesadas de diversos

paises que hasta la fecha hacen visita a la revista.
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Figura 8. \isita a la Revista rESPaldo. 2019

i &

Cuando decidimos asumir la direccidn y subdireccion en la Escuela de
Secretariado una de las cosas que queriamos mejorar e integrar era con la
Asociacion de Estudiantes la cual se habia distanciado debido a que hubo
intervalos de tiempo en que la Escuela no contaba con una asociacion de ahi

que nos propusimos como objetivo:
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6. Generar una estructura eficiente con la Asociacién de Estudiantes para
la atencién conjunta de necesidades estudiantiles que requieren la
participacion de las autoridades de la Escuela

Es a partir de este objetivo que de manera conjunta realizamos las
siguientes actividades:

¥ Induccién a estudiantes de primer ingreso.

v Coordinacién con el Programa de Exito Académico a fin de
consolidar talleres para el estudiantado.

¥ Puertas abiertas con la participacion activa de la asociacion de
estudiantes y docentes de la Escuela.

¥ Coordinacion de talleres, charlas, conferencias de interés para el
estudiantado.

v Coordinacién conjunta con el programa de evaluacién académica
para la evaluacion docente por parte de las personas estudiantes.

v Por medio del Facebook se mantiene actualizado a cada estudiante
con noticias importantes para sus gestiones.

¥ Participacion activa en Consejo de Unidad, Asamblea de Escuela.

v Participacién en la Comisién de Autoevaluacion de las carreras de
Administracion de Oficinas y Educacion Comercial,

Todas estas actividades se llevaron a cabo en coordinacion, con la
participacién tantod el presidente de la Asociacién como de alguno de los ofros
miembros que conformaban la asociacion.

Es importante acotar que otro de los problemas que enfrentaban los
docentes, en ese momento, era el acelerado cambio en las herramienias
tecnoldgicas que se han presentado de forma muy avanzada en todos los
procesos de las oficinas y la educacion; por lo cual, nos propusimos, para
poder impulsar la mejora continua en los cursos que se imparte en las dos
carreras que ofrece la Escuela de Secretariado Profesional, el siguiente
objetivo:



Informe de Labores 2014-2019 i 18

7. Propiciar el uso de las herramientas tecnoldgicas en los diferentes
cursos de las carreras que imparte la Escuela de Secretariado
Profesional.

Para lograr solventar este problema se impartieron las siguientes
capacitaciones:

v Capacitado todo el personal para hacer uso del aula virtual.

v Los programas se actualizan para ofrecer lo que requiere el mercado
{curso de ofimatica).

¥ Cursos bimodales.

¥ Se cred por medio del proyecto Comunidad de practica virtual para
la formacion docente una comunidad virtual.

Otra de las tareas importantes que decidimos atender durante este
periodo era el de hacer una investigacién con universidades homélogas en el
campo internacional y es por ello que nos propusimos el siguiente objetivo:

8. Contacto con universidades homdlogas.

Para cumplir con este objetivo se hizo una investigacién para invitar a
algunas de estas Universidades a participar en alguno de los Congresos que
ofrece la Unidad Académica y es para el Congreso de Educacion Comercial
que contamos con la participacion de la Universidad de Urichi- Panama y la
Universidad de Puerto Rico. De esta visita se logrd renovar el convenio con
la Universidad de Puerto Rico y las conversaciones con la Universidad de
Urichi. Asi mismo, se hicieron alianzas para que algunos estudiantes nos
puedan visitar para el afio 2020 y 2021, se compartieron experiencias de
proyectos que se llevan a cabo y que se considera podrian hacerse en un
futuro de manera conjunta.

Por ser la Escuela de Secretariado Profesional una Unidad Académica
que ofrece dos carreras una en administracion de oficinas siendo su objeto
de estudio el secretariado y la ofra educacién comercial donde su objeto es la
formacién de docentes para que imparten la educacién técnica en
secretariado y siendo esta multidisciplinaria era evidente la formacion
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continua de graduados de ambas carreras y es por ello que nos proponemos
en estos afos de gestion en siguiente objetivo.

9. Fomentar la generacién de propuestas en busca de la captacién de
capital externo (Venta de Servicios) que permita generar recursos para
los procesos de la docencia, extension e investigacién.

Es por ello, que nos damos a tarea que hacer un diagndstico sobre las
necesidades de capacitacion y se empiezan a ofrecer cursos como:

A la comunidad en general

v Destrezas del teclado en computadora

Herramientas ofimaticas en la nube

Gestion de documentos y archivo

Servicio al cliente

Organizacion de eventos

Etiqueta y protocolo

Organizacion del trabajo

Empresas

v Gestion de documentos y archivo (Hospital Psiquiatrico)

¥ Redaccion Comercial (Escuela de informatica)

v Efiqueta y protocolo en el ambiente laboral (Facultad de Filosofia y
Letras)

LU U W S Y

Figura 9. Acfividades de capacitacidn. 2014-2018



Informe de Labares 2014-2019 ; 20

En la figura 10 se muestra los cursos impartidos por afio en diferentes dreas
con el fin de promover actividades de capacitacién y actualizacién para
estudiantado, comunidad universitaria y comunidad nacional.

Actividades de capacitacién por afio 2015-2019

m Técnicas Secretariales

B
&
4 :
W Técnicas y Herrameentas
2 I I I Diiendticas en la Produccidn
‘o .
= | ||| | 'II —

F.rpurl 10, Actividades de cﬂpﬂmaaﬁnyan'uaﬁzﬂcﬂn 2015-2019

Asimismo, en la figura |l se muestra la cantidad de participantes en las
capacitaciones impartidas.

100 Cantidad de participantes por afio 2015-2019

BD B Técnilcas Sacretarialed

&

W Téenicas v Herramilentas
Cfimiticas en ks Produccitn

Seoretarial
2 I I N Gestidn Docurnental
: 1] Il

2015 2017 2018 4019

Figura 11. Paricipantes en las actividades de capacitacion. 2015-201%

(=

La figura 12 se publicd en el sitic web de la UNA-CURSOS LIBRES
actividades de actualizacion y capacitacion de la Escuela de Secretariado
Profesional a fin de dar mayor divulgacién a los cursos que se ofertan.



Informe de Labores 2014-2019

21

Ténicas y Herramientas Ofiméticas en lo
Produccidin Secretariol

Comuaicocicn & Espaniol

Procedimientas de Oficing

Word avanzade / Presencial
-Combinacidn de correspondencia
-Foremularias

-Técnicas para elaboracitn de informes

Compaosicidm, estilo y redaccidn

comercialf Presencial.

Etiqueta y protocolo en [a
pestitn dela Oficina

Herramientas ofimiticas en la nube [ Bimodal
-Almacenamientos de archives en Dropbox
-Aplicaciones en Google Drive [documentos,
1pmmn:ima, farmularios [encuwestas], hojas
de cdlculo)

-Administracidn del correo dlectrinico, agendas
compartidas

-Aplicaciones én linea (Presi}

Técnicas esenciales para la elaboracida

de documisntos en o contexto
admiristrative | Virtual

Senvicio al cliente f Bimodal

Exced Avaneada, [ Presencial

-Tablas dindmicas, grificos, matrices, macros,
BSCERI0S

-Funciones |estadisticas, mabemdticas,

Compersicidn, estiloy redaccidn de actas |
|Presencial

Drganizacion del trabajo en
la pestion dela oficing

financieras) mods]
-Hanciones logicas 51, si(y], si o], si anidado
Rloakion Sicr et Técnicas esenciales para la daboracion  |Organizacitn de eventos.

[de actas Virtual Fie enici al

Destrezas ded teclado en computadora/Bimodal Area de Inglés Gestion Docwmentol

Toma de notas. y

Escritura ripida, , RN CuEOESS

Taquigrafia Gregg I-‘-Etndul?ﬁ para la ensefiarza del hiva [ Bimodal
g és B mnadal -Legislacidn

-Eliminacidn de documentos

Figura 12 Actividades de capacitaciin ESP. 2015-2019




CONCLUSIONES

Durante estos cinco afios de labores, las vivencias y el trabajo llevado a
cabo ha sido de mucho aprendizaje en todo lo acontecido: las actividades
celebradas en conmemoracion del 42 y 45 Aniversario de la Unidad Académica,
la organizacion de los Congresos en Educacion Comercial y Administracién de
Oficinas, las alianzas para ofrecer opciones de posgrado al estudiantado en
ambas carreras, la propuesta de actividades ¥ proyectos académicos, la
renovacion de equipo de computo, el cambio de mobiliario en la Unidad para
atender las necesidades de la Ley 7600.

El proceso de Autoevaluacion y acreditacion de la carrera de Educacién
Comercial han marcado de manera positiva el camino que falta por recorrer, pero
que deja para las nuevas autoridades continuar con la acreditacién de la carrera
de Administracién de Oficinas, continuar con el Redisefio del Plan de Estudios.

Nuestro agradecimiento y reconocimientos a todos los colaboradores
llamados docentes, administrativos quienes siempre demostraron una actitud de
compromiso, de trabajo en equipo lo cual propicid los logros que se obtuvieron
durante estos cinco afos evidenciando que fue una gran familia comprometida
con una gran institucion y con la Escuela de Secretariado Profesional.
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Anexo 2,
Informe de actividades planificadas
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Anexo 3.
Informe sobre logros o actividades no planificadas
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Anexo 4.

Estado de proyectos, actividades, cambios en el
entorno y ordenamiento procesos legales o
gestiones mas relevantes que afectan el quehacer
y requieren seguimiento juridico
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Anexo 5.
Estado de cuentas de programas, proyectos o
actividades
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Anexo 6.
Estado de cuentas: fondos fijos o cajas chicas
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Anexo 7.
Estado actualizado de principales acciones para
establecer, mantener, perfeccionar, evaluar o
autoevaluar el sistema de control interno
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Anexo 8.

Estado actualizado de cumplimiento de
disposiciones de la CGR o derivadas de
recomendaciones de auditoria u 6rganos de
control o tutela externa
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Anexo 9.
Solicitud de cambio de responsable y traslado de
activos fijos
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Anexo 10.
Observaciones, recomendaciones o sugerencias
generales



CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-010

L PP A iy B

OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS GENERALES
La gestidn llevada a cabo durante el perioda 2014-2019 fue de un trabajo desarrollade en equipo
tanto de académicos como adrinistrativos, todas las actividades que s¢ ejecutaron tanta las
programadas como las no programadas se hicieron de manera que todos los actores se involucraran
para el éxito de las mimas,
Fue un trabajo en el cual se logrd no solo ejecutar lo propuesto en el Plan de Trabajo estipulado,
sino que se fue mds alld, debido al compromiso y dedicacidn por parte de todos los actores.
Actividades como el cambio de logo de la Escuela que tenia de estar por més de 40 afios, asi como la
celebracion de los aniversarios que se realizaron fue a partir de iniciativas de los miembros de |a
Asamblea de Escuela, que siempre en bisqueda de mejorar, mnovar y actualizar estuvieron
apoyadas por todos v todas para implementar los cambios qué fueron consideramos importantes,
La decisidn de no solo hacer el esfuerzo de pasar por ¢l proceso de autorvaluacian de ura die las
carreras de |a Unidad Académica sino gue se hiciera para las dos carreras fue un ETAR COMpromiso y
responsabilidad de todas las personas, ya que se hicleran comisiones de trabajo en donde se
debegaron tareas a los colaboradores quienes las asumieron segun el cronograma de trabajo
asignado para cumplir con ello, tal es asi que se pudo acreditar 1y Carrera de Educacidn Comercial y
dejando la carrera de Administracidn de Oficinas con un Plan Especial de Mejora que debe de
presentarse en seis meses ante SINAES, lo cual demuestra que el trabajo realizado ha sido bastante
arduo,
El crecimiento que ha tenido la Escuela #n cuanto a los proyechos nuevos que se pudieron inscribir
en ¢l SIA, como el de Internalizacidn, el de la Revista rESPaldo medio que tenemos para la
divulgacién del quehacer de la Unidad Académica, el de Disefio Curricular que hace posible que nos
mantengamos actualizados en la revisidn constante del Plan de Estudios.
Por dlitimo, es recomendable que |a Escuela continle con ¢l Redisefio del Plan de estudios de ambas
LAMMEras ¥ QUi ¢513 52 pONga &n ejecucion a partir del 2021 a fin de poder ofrecer una oferta
académica mds competitiva que cumpla con las expectativas del mercado laboral,

Firma del funcionario/a que rinde el informe ‘@




