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El presente informe tiene como propdsito exponer los principales resultados de la gestion
académica y administrativa de la unidad, en el marco del Plan de Mediano Plazo
Institucional 2023-2027, la evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) correspondiente
all y Il ciclos y las lineas del Programa de trabajo 2024-2029 de las actuales autoridades.

Este informe constituye el primer informe de rendiciéon de cuentas del periodo de gestion
2025, por lo que se orienta a evidenciar los avances iniciales en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos, asi como en la ejecucion de las acciones planificadas.

Asimismo, el documento atiende los lineamientos establecidos en los instrumentos
institucionales UNA-VADM-PR-007-FO-004 (Resultados de la planificacién operativa-
estratégica), UNA-VADM-PR-007-FO-005 (Estado de la gestion de los recursos
financieros asignados a la Universidad Nacional) y UNA-VADM-PR-007-FO-006 (Estado
de la gestion de los recursos financieros asignados en Funduna).

En este sentido, se presentan los resultados organizados en funcién de los ejes
estratégicos definidos, integrando acciones, logros e indicadores que permiten valorar el
desempeno de la unidad académica durante el periodo evaluado.

. Accioén sustantiva: docencia, investigacion, extensiéon y produccion

Como resultado del proceso de seguimiento a la implementacion de los nuevos planes
de estudio de las carreras de Administracién de Oficinas y Educacién Comercial, se
desarrollaron acciones estratégicas orientadas a garantizar su alineacion con los criterios
de calidad establecidos por la politica universitaria y el SINAES, asi como su
sostenibilidad académica y operativa en el tiempo.

En este contexto, se emitieron instrucciones claras, precisas y estandarizadas para la
elaboracion de los programas de curso correspondientes al | y Il ciclos, asegurando
coherencia curricular, pertinencia disciplinar y articulacion con los perfiles de egreso
definidos. Dichas orientaciones respondieron tanto a criterios técnicos de planificacion
como a una rigurosa consistencia terminologica y conceptual.

Asimismo, los programas elaborados fueron sometidos a un proceso de revision técnica
y académica, en el cual se verifico su congruencia con los planes de estudio aprobados,
los enfoques por competencias y los lineamientos institucionales vigentes. Como
resultado de este proceso, los programas fueron debidamente avalados, garantizando
su calidad y viabilidad de implementacion.

Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA)

Como parte del fortalecimiento de los Programas, Proyectos y Actividades Académicas
(PPAA), en correspondencia con las demandas de la sociedad y los lineamientos
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institucionales, se desarrollaron acciones orientadas a mejorar las capacidades de
formulacién, actualizacién e implementacion de los PPAA.

En este marco, se llevd a cabo un taller de sensibilizaciéon dirigido a personas
funcionarias de la unidad académica, impartido por las asesoras Marta Hernandez
Barrantes de la Vicerrectoria de Docencia y Carmen Monge Hernandez de la
Vicerrectoria de Extension, orientado a propiciar espacios de reflexion, con el fin de
fortalecer la comprension critica de los procesos asociados a la formulacion, gestion y
alineacion de los Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA),

Posteriormente, se desarroll6 un proceso sistematico de reformulaciéon de actividades
académicas estratégicas, entre las que destacan:

La reformulacion de la Actividad Permanente de Actualizacion y Desarrollo
Profesional en Administracion de Oficinas y Educacion Comercial, con vigencia
del 2026 al 2030, cuyo objetivo es coordinar la organizacion, ejecucion y
evaluacion anual de un congreso académico, alternando entre ambas
especialidades, con el proposito de fortalecer la formacion de personal
competente para los sectores publico y privado.

La reformulacion de la Actividad Académica “Practicas Docentes en Contextos
Comunitarios”, de la carrera de Educacion Comercial, con vigencia del 2026 al
2030, orientada a fortalecer el proceso de ensefianza y aprendizaje mediante
enfoques pedagdgicos innovadores e inclusivos, promoviendo el desarrollo de
competencias profesionales en contextos comunitarios y en poblaciones
vulnerabilizadas, adultas y adultas mayores.

La reformulacion de la Il fase del Proyecto de Fondos del Sistema CONARE
“Formacion del Capital Humano para la Empleabilidad en la Regién Huetar
Caribe”, con vigencia para los anos 2026 y 2027, cuyo obijetivo es fortalecer la
formacion de capital humano para la empleabilidad en dicha region.

Por otra parte, entraron en vigencia en el afo 2025 las siguientes Actividades
Académicas:

1.

La Actividad Académica “Formacion Profesional Dual en Administracién de
Oficinas y Educacion Comercial”, con vigencia del 2025 al 2027, orientada al
disefio de una propuesta metodoldgica basada en el aprendizaje en alternancia,
que articula la formacion teérico-practica con entornos laborales reales.

La lll Fase del Proyecto “Internacionalizacion de la Escuela de Secretariado
Profesional desde la perspectiva de sus actores”, con vigencia del 2025 al 2027,
cuyo objetivo es propiciar intercambios académicos internacionales, fortaleciendo
la comprension intercultural y el desarrollo de competencias del personal
académico, administrativo y del estudiantado.
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Gestion y resultados en el desarrollo de los PPAA

En el marco de la planificacion académica, se desarrollaron acciones orientadas a la
gestion, seguimiento y fortalecimiento de los programas, proyectos y actividades
académicas (PPAA), en coherencia con las necesidades del entorno y los lineamientos
institucionales.

Durante el periodo, se contdé con un total de 10 PPAA activos, los cuales contribuyen al
desarrollo de la docencia, la extensidn, la investigacion y la vinculacion con la sociedad.

1. Gestion de la Calidad en Educacion Comercial y Administracion de Oficinas

Con el propésito de promover una gestion de la calidad permanente, se desarrollaron
acciones articuladas que fortalecen los procesos de autoevaluacion, acreditacion y
reacreditacion de la oferta educativa, en coherencia con la politica universitaria y los
lineamientos del SINAES.

En este contexto, la Actividad Académica, Gestion de la Calidad en Educacién Comercial
y Administraciéon de Oficinas, coordinada por la Dra. Marly Alfaro Salas y con la
participacion de la. M.Ed Sirney Camacho Chevez avanz6 de manera significativa en el
Informe de Compromiso de Mejoramiento (CBLEC-CM), evidenciandose un
cumplimiento global superior al 95% de las mejoras propuestas. Asimismo, se logro la
aprobacion del Compromiso de Mejoramiento y del Informe Ejecutivo en las Asambleas
de la Escuela de Secretariado Profesional (ESP) y del Departamento correspondiente, lo
cual valida la consistencia técnica y académica del proceso. De igual forma, se realizo la
entrega formal ante SINAES de oficios, acuerdos y evidencias, garantizando la
trazabilidad y respaldo documental requerido en los procesos de acreditacion.

De manera complementaria, se implementé una estrategia de promocion de la carrera
CBLAO, orientada a fortalecer su posicionamiento y visibilidad. Como parte de esta
estrategia, se efectud la publicacion de 10 videos informativos y promocionales, asi como
la elaboracién de articulos de opinién y textos de difusion académica, contribuyendo a la
proyeccidon externa de la oferta formativa. Ademas, se participd en la Feria de Empleo
UNA 2025, fortaleciendo el vinculo con el entorno laboral y visibilizando el campo
ocupacional de la carrera.

Asimismo, se desarrollaron iniciativas clave para el fortalecimiento académico y la mejora
continua, entre las que destacan:

e La presentacion, en conjunto con Gestion Curricular y las autoridades, del plan
remedial ante el Colegio de Ciencias Econdémicas (periodo 2019-2022) para la
carrera CBLAO, el cual fue debidamente aprobado por este colegio profesional.

e La realizacion de sesiones informativas con estudiantes de CBLAO, orientadas a
comunicar las acciones y avances relacionados con la carrera.




ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL

INFORME DE RENDION DE CUENTAS 2025
UNIVERSIDAD NAQIONAL

COSTA

e La ejecucidn del Foro Internacional de Inteligencia Artificial, con la participacion
de la Escuela de Relaciones Internacionales e ITALAC, promoviendo la
actualizacion disciplinar y el analisis de tendencias emergentes.

o Laimplementacion de talleres de apoyo a la produccién académica y actualizacion
para poblacion general, fomentando el desarrollo profesional continuo.

« Elinicio de la estrategia “Compartimos logros”, orientada a visibilizar resultados y
buenas practicas académicas.

o La sistematizacion de informes de cursos optativos y procesos de capacitacion
académica, fortaleciendo la gestion del conocimiento.

2. Gestion curricular de los planes de estudio de las carreras de la Escuela de
Secretariado Profesional

Con el propdsito de dar seguimiento a la implementacion de los nuevos planes de
estudio de las carreras de Administraciéon de Oficinas y Educacién Comercial, se
desarrollaron acciones orientadas a garantizar su cumplimiento con los criterios de
calidad establecidos en la politica universitaria y los lineamientos del SINAES, asi
como su sostenibilidad en el tiempo.

En este contexto, el PPAA realizé procesos asociados al redisefio curricular, la
declaratoria de plan terminal y la gestidon de la transicion entre planes de estudio,
mediante acciones articuladas que permitieron asegurar la continuidad académica y
la adecuada implementacion de los cambios curriculares.

Entre las principales acciones desarrolladas destacan:

e La atencion al estudiantado, mediante la resolucion de consultas y el
acompanamiento en procesos vinculados con los nuevos planes de estudio.

e La proyeccion de cursos con base en estudios técnicos, garantizando la
planificacion académica conforme a la demanda y a la estructura curricular
vigente.

e El apoyo a la gestion de la calidad en temas curriculares, en coherencia con
los procesos de autoevaluacidén y mejora continua.

e El seguimiento al estudiantado en planes de transicion, asegurando su avance
académico y la adecuada adaptacion a las nuevas mallas curriculares.

e El apoyo a personal académico y administrativo en distintas sedes, incluyendo
el Campus Omar Dengo, fortaleciendo la implementacion institucional de los
planes.

Adicionalmente, se consideraron aspectos normativos fundamentales relacionados
con el plan terminal y los procesos de transicion, entre los que destacan:

e La finalizacion del plazo de transicion de tres afios (enero 2023 — diciembre
2025), establecido para que el estudiantado concluyera sus estudios en el plan
en que se encontraba matriculado.



ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL

INFORME DE RENDION DE CUENTAS 2025
UNIVERSIDAD NAQIONAL

COSTA

e EIl cierre del periodo para la aprobacion de anteproyectos de graduacion,
requisito para optar por el grado de licenciatura bajo la modalidad de plan
terminal.

e La aplicacion de procesos de traslado al nuevo plan de estudios, en aquellos
casos en que el estudiantado no logré concluir en el plan terminal o en
transicién, utilizando para ello las tablas de equivalencias correspondientes.

3. Actividad Permanente de Actualizacion y Desarrollo Profesional en
Administracion de Oficinas y Educacion Comercial

Con el proposito de fortalecer la organizacion de eventos académicos de caracter
nacional e internacional, orientados a promover la reflexion critica y propositiva en la
sociedad, se desarrollaron acciones estratégicas que consolidan espacios de
intercambio, actualizacion disciplinar y dialogo académico.

En este marco, se llevo a cabo el X Congreso en Administracion de Oficinas, coordinado
por la M.Ed. Dalys Masaya Ballestero y realizado de manera virtual los dias 27 y 28 de
agosto de 2025, el cual constituyd un espacio académico de alto impacto para el analisis
de tendencias emergentes en el campo disciplinar.

El congreso contd con la participacion de 10 conferencistas y 229 personas asistentes,
lo que evidencia su alcance y relevancia en la comunidad académica. Su desarrollo se
estructuré a partir de un punto de partida centrado en el analisis del impacto de la
inteligencia artificial en la administracion de oficinas, orientado a identificar desafios y
oportunidades para el fortalecimiento de una gestién eficiente, inclusiva y alineada con
los procesos de transformacion digital.

En cuanto a los ejes tematicos, se abordaron aspectos clave como:

o El futuro de la administracion de oficinas.

o La transformacion de la gestidon administrativa y la innovacion con tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

o Laintegracion de la inteligencia artificial en los entornos organizacionales.

« La comunicacion digital y la transformacion digital en las organizaciones.

o El rol del personal administrativo de oficinas en contextos de cambio.

e« La empatia y la colaboracion como elementos clave para una gestion mas
humana.

Entre los principales logros del evento, destacan la calidad y actualidad de los contenidos
desarrollados, la diversidad de expositores y perspectivas, la adecuada organizacion
logistica, asi como la incorporacion de practicas, demostraciones y una dimension ética,
humanista y de bienestar.

Asimismo, se identificaron retos y oportunidades de mejora, tales como la necesidad de
promover una mayor interaccion con las personas expositoras, optimizar los tiempos de
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las charlas, evitar la extensidn excesiva de las sesiones virtuales, fortalecer la
participacion presencial en futuras ediciones y ampliar la oferta de invitaciones y cursos
complementarios.

4. Enlace Centroamericano de Educaciéon Comercial

Con el propésito de fortalecer las competencias del estudiantado y del personal
académico, mediante la articulacion de actividades de docencia y extension, se
promovieron espacios académicos conjuntos entre la Universidad Nacional y la
Universidad Francisco Morazan de Honduras, orientados al intercambio de
conocimientos, la actualizacion disciplinar y el desarrollo de capacidades profesionales
pertinentes. Esta actividad académica fue coordinada por la Divisién de Educologia y con
participacion de la Direccién de la Escuela de Secretariado Profesional

En este marco, se participd en la organizacién y ejecucion del V Congreso
Centroamericano de Educacion Comercial, realizado los dias 23 y 24 de octubre de 2025,
el cual constituyoé un espacio académico de caracter regional orientado al analisis de
tendencias emergentes en el campo de la educacion comercial.

El congreso se desarrolld6 bajo el eje tematico “Innovacién y emprendimiento en la
Educacién Comercial: desafios y oportunidades para la formacién del futuro profesional”,
abordando areas estratégicas como:

e Tendencias y transformacion digital en la formaciéon académica.

e Evaluacion y certificacion de competencias en educacion comercial.

e Finanzas, contabilidad, emprendimiento y gestion empresarial en la formacién
académica.

¢ Inclusion y responsabilidad social en la educacion comercial.

5. Ill fase del proyecto Internacionalizaciéon de la Escuela de Secretariado
Profesional desde la perspectiva de sus actores

Con el propdsito de fortalecer las acciones de internacionalizacion de la unidad
académica, tales como pasantias, movilidad estudiantil, académica y administrativa,
produccidn académica, redes académicas y cientificas, asi como el desarrollo y
ejecucion de proyectos colaborativos con enfoque multi, inter y transdisciplinario, se
desarrollaron diversas acciones en el marco de la gestion académica.

Como parte de las acciones realizadas por la coordinadora Dra. Carolina Hernandez
Chaves, se desarrollé un intercambio académico-cultural en modalidad virtual, entre abril
y mayo, con la Universidad de Puerto Rico, recinto Humacao y la Escuela de
Secretariado Profesional, en el cual se abordaron tematicas relacionadas con:

e Eficiencia en la comunicacion: la inteligencia artificial como aliada en la
preparacion de presentaciones.
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e Servicio al cliente.
e Comunicacion intercultural.

Asimismo, se avanzd en el proceso de renovacion de un convenio marco entre la
Universidad Nacional y la Universidad Nacional de Cordoba, Argentina, fortaleciendo los
vinculos de cooperacion interinstitucional.

En el ambito de la produccion académica, se realizd la publicacion del capitulo
Internacionalizacion en la Ensefanza Superior Universitaria: buenas practicas de
curricularizacion del libro: Experiencias y Aportes de la Internacionalizacién en la
Conformacion de la Universidad Publica Centroamericana del Siglo XXI. EI mismo fue
publicado por el Consejo Superior Universitario Centroamericano (CSUCA) Sistema de
Internacionalizacion de la Educacién Superior Centroamericana, SIESCA.

De igual forma, se desarrollaron acciones de articulacion interinstitucional orientadas a
la proyeccion futura, entre las que destacan:

La coordinacion con la Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia de la
Universidad Autonoma de México, para el desarrollo de una pasantia académica y
estudiantil en un futuro préximo.

La coordinacion con la Escuela de Relaciones Internacionales y la Vicerrectoria de
Investigacion, para la implementacién de un modulo de capacitacion en Diplomacia
Cientifica e Intercultural.

Ademas, se gestiono la visita de dos personas pasantes internacionales:

Dra. Maria José Valdebenito, Universidad Alberto Hurtado, Chile.
M.Sc. Roberto Andrada, Universidad Nacional de Cordoba, Argentina.

Adicionalmente, se contd con la participacién de la estudiante Katherine Molina Guido de
la maestria en Gestion Educativa con énfasis en Liderazgo de la Division de Educacion
para el Trabajo, en el inicio de una investigacion enfocada en el desarrollo de
competencias interculturales en la comunidad educativa de la unidad académica.

Finalmente, se coordind una movilidad académica entrante con la Universidad de
Delaware, Estados Unidos, para la implementacion del curso “Espafiol con propdésitos
especificos para extranjeros “como accion de cooperacion académica internacional.

6. Certificaciones alternativas para la formacién profesional técnica en
espacios laborales emergentes

Con el propdsito de implementar acciones que permitan ofrecer programas técnicos
alineados con la Universidad Nacional y el Marco Nacional de Cualificaciones, en
atencion a las necesidades e intereses de las comunidades y del mercado laboral en
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distintas regiones del pais, se desarrollaron iniciativas orientadas al disefio, ejecucion y
consolidacion de la oferta formativa técnica.

En este marco, la coordinadora Dra. Carolina Hernandez Chaves inicié el disefio del
Técnico UNA en Gestion de la Informacion Documental, en coordinacion con la
Universidad Nacional de Cérdoba, Argentina y la Vicerrectoria de Docencia promoviendo
la articulacion interinstitucional y el fortalecimiento de competencias pertinentes al
contexto laboral.

Asimismo, se inicié el disefio del Técnico UNA en Gestion Local y Extension, en
coordinacion con la Vicerrectoria de Extensién y la Vicerrectoria de Docencia, con el fin
de responder a las dinamicas territoriales y fortalecer el vinculo universidad-comunidad.

7. Formacion del capital humano para la empleabilidad en la Zona Huetar
caribe

Con el propdsito de promover proyectos de vinculacion Universidad—Sociedad y Estado,
mediante alianzas interunidades, interuniversitarias y multisectoriales, se impulsaron
iniciativas orientadas al fortalecimiento del trabajo colaborativo y al impacto en el
desarrollo social y territorial.

En este marco, la coordinadora Dra. Carolina Hernandez Chaves desarrollé junto a la
UCR, TEC, UNED y UTN acciones mediante Fondos del Sistema (CONARE), lo que
permitié consolidar procesos de articulacion interinstitucional y cooperacion académica.

En el ambito de la implementacién, culmindé en el afio 2025 el Técnico 1 en Inglés,
impartido en la sede de la UNED en Siquirres, con un total de 32 personas graduadas.
De igual forma, culmin6 en el afio 2025 el Técnico 2 en Administracion de Empresas,
impartido en la sede del TEC en Limén, del cual se graduaron 20 participantes,
evidenciando el impacto de la oferta técnica en regiones estratégicas del pais.

Adicionalmente, se inicio la elaboracion de la serie de libros “English for Employability”,
proceso en el cual se gestiond, mediante el sistema SICOP, la contratacion de recursos
audiovisuales necesarios para el desarrollo de imagenes y materiales complementarios,
contribuyendo al fortalecimiento de los procesos formativos.

Asimismo, se participé nuevamente en el proceso concursable de Fondos del Sistema
(CONARE), logrando la adjudicacion de recursos para el periodo 2026—-2027, lo cual
garantiza la continuidad y la sostenibilidad de las acciones de vinculacion, asi como el
fortalecimiento de las alianzas estratégicas entre universidades y sectores sociales.

8. Practicas docentes en contextos comunitarios Educacion Comercial

Con el propésito de fortalecer la vinculacién Universidad—Sociedad mediante procesos
formativos contextualizados, la coordinadora MEd. Dalys Masaya Ballestero desarrollé

10
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la actividad académica “Practicas Docentes en Contextos Comunitarios” de la carrera de
Educacién Comercial, orientada al aprendizaje situado y al impacto social en
comunidades.

En este marco, se implementaron acciones de sensibilizacion docente en formacion, con
la participacion de estudiantado en alfabetizacion tecnoldgica, distribuidos de la siguiente
manera:

11 practicantes en Pérez Zeleddn, 14 practicantes en el SINAC (SRHNC) y 25
practicantes en Heredia

Asimismo, se promovidé un trabajo articulado con la participacion de autoridades,
personal docente y administrativo, gobiernos locales, asociaciones de desarrollo y
estudiantado asistente, fortaleciendo la gestion colaborativa y el vinculo con actores
territoriales.

La actividad se desarroll6é bajo un enfoque de aprendizaje situado, en comunidades de
Pérez Zeledon, Campus Sarapiqui y Heredia, favoreciendo la aplicacion practica de los
conocimientos en contextos reales.

En términos de impacto social, se beneficiaron:
213 personas en el programa Manejo Basico de Oficinas
137 personas adultas y adultas mayores

Adicionalmente, se fortalecié la proyeccion de la unidad académica, mediante la difusion
en plataformas institucionales y redes sociales, incluyendo UNA Campus, Facebook
UNA-ESP, TVB Delfino, Selenaticias, Mas que noticias, Encuentro “Travesias educativas
en tiempos complejos: Aportes de los programas, proyectos y actividades académicas
de docencia de la UNA, asi como la publicacion de un articulo en un libro de la EUNA.

9. Formacién Profesional Dual en Administracion de Oficinas y Educacion
Comercial

Con el propésito de fortalecer el vinculo del estudiantado con la sociedad, mediante
estrategias de aprendizaje en servicio y formacién dual, se desarrollaron acciones
orientadas a la insercion del estudiantado en contextos reales de trabajo, favoreciendo
el desarrollo de competencias profesionales y la articulaciéon con el entorno
socioproductivo.

En este marco, durante el afo 2025, la coordinadora M.Sc. Mariam Urefia Hernandez
evidencio los siguientes resultados del proyecto:

30 personas graduadas, correspondientes a las sedes Omar Dengo y Pérez Zeleddn.

25 empresas impactadas, tanto del sector publico como privado, mediante la vinculacion
con oficinas beneficiadas.

11
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3 cantones alcanzados: San José, Heredia y Pérez Zeledon.

Asimismo, se contd con la participacion y articulacion de diversas organizaciones e
instituciones, entre ellas:

Banco Nacional (sedes San José y Pérez Zeledon), Banco Popular, Fondo de Beneficio
Social UNA-SITUN, REDISH, ESPH y SINAC, Universidad Nacional y CONARE,
Municipalidades de Pérez Zeledon y Corredores y Defensoria de los Habitantes (Sede
Brunca)

10. Mejoramiento del desempeio del personal docente y de oficina

En el marco de las acciones de relacion externa y vinculacion externa remunerada, se
desarroll6 el proyecto coordinado por la Dra. Carolina Hernandez Chaves con el apoyo
de Sandra Mora Villalobos, asistente académica, el cual esta orientada al fortalecimiento
de competencias y capacidades en el ambito laboral.

Este proyecto contribuye a la articulacion entre la unidad académica y sectores externos,
mediante la venta de servicios de capacitacion y acompafamiento, generando impacto
en el desarrollo profesional del personal participante.

Durante el periodo, se impartieron diversos cursos de capacitacion orientados al
fortalecimiento de las competencias en gestion administrativa y apoyo a la oficina.

En este marco, se desarrollaron 5 cursos de capacitacion, con la participacion de un total
de 52 personas capacitadas, evidenciando el alcance de las acciones formativas.

Entre las principales areas de formacién destacan el uso avanzado de herramientas
ofimaticas, incluyendo Excel, Word avanzado y el manejo de herramientas en la nube y
aplicaciones gratuitas. Asimismo, se brindaron capacitaciones en la organizacion del
trabajo en la gestiéon de la oficina, con énfasis en la optimizacion de procesos
administrativos.

De igual forma, se desarrollaron cursos en gestién documental y archivo, asi como en
técnicas de redaccion de documentos administrativos, tales como actas, informes y
documentos de uso frecuente (cartas, constancias y circulares).

Adicionalmente, se impartieron cursos en servicio al cliente, etiqueta y protocolo,
aspectos fundamentales para el desempefio profesional en entornos institucionales.

11.Revista Respaldo
Con el propdsito de fortalecer la difusién de la produccion académica, se impulsaron

acciones orientadas a la visibilizacion del quehacer investigativo y académico mediante
publicaciones especializadas.
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En este marco, el coordinador, M.Sc. Brandon Solis Chaverri, logré avances
significativos en la indexacion y posicionamiento de la revista, destacando su
incorporacion en Latindex catalogo 2.0 y MELICA. Asimismo, se alcanzé la publicacion
de 11 articulos, lo cual fortalece la calidad, visibilidad e impacto de la produccion
académica.

Asimismo, se destaca el fortalecimiento del Consejo Asesor Internacional, con la
incorporacion de representacion académica de Espafia y Ecuador, lo que contribuye a la
proyeccion internacional y al aseguramiento de estandares de calidad en las
publicaciones.

Il Matricula y desercion

En relaciéon con la matricula estudiantil del ano 2025, se evidencian los siguientes
resultados:

En el | ciclo 2025, se registro el ingreso de 85 estudiantes de primer ingreso, distribuidos
en 56 en Administracion de Oficinas (AO) y 29 en Educacién Comercial (EC).

Para el Il ciclo 2025, se reporta una desercion estudianti de 12 personas,
correspondientes a 8 en Administracion de Oficinas y 4 en Educacion Comercial, lo que
da como resultado un total de 77 estudiantes activos de primer afio.

En cuanto a la matricula de estudiantes regulares, se contabilizaron 281 estudiantes en
el | ciclo 2025 y 255 estudiantes en el |l ciclo 2025.

M. Trabajos finales de graduacién, defensa y graduaciones

En el marco del seguimiento a los trabajos finales de graduacion, durante el afo 2025 se
registraron avances en las etapas de formulacion y culminacion de los procesos
acadéemicos. En este sentido, se aprobaron un total de 16 anteproyectos, lo cual
evidencia el avance del estudiantado en la fase inicial de desarrollo de sus trabajos
finales. Adicionalmente, se aprobaron nuevas lineas de investigacion, orientadas a
fortalecer la coherencia académica, la pertinencia disciplinar y la calidad de los trabajos
finales de graduacion Asimismo, se realizaron 2 defensas de trabajos finales de
graduacion, reflejando la culminacion de procesos formativos en el nivel correspondiente.

En el afio 2025, se llevaron a cabo dos procesos de graduacion, evidenciando los
siguientes resultados: En la | graduacion, se contabilizaron 102 personas graduadas,
distribuidas en 63 en Administracion de Oficinas y 39 en Educacion Comercial. Por su
parte, en la Il graduacién, se registraron 14 personas graduadas, correspondientes a 1
en Diplomado en Secretariado Profesional, 10 en Administracién de Oficinas y 3 en
Educacién Comercial.
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V. Desarrollo profesional del personal docente y administrativo

Con el propésito de incentivar acciones de desarrollo personal y profesional a nivel
nacional e internacional, orientadas al fortalecimiento de las competencias y capacidades
del personal académico, se promovio la participacidn en espacios académicos
especializados.

En este marco, se destaca la participacion de: Xinia Corrales Escalante y Silvia Fallas
Rodriguez en el VIl Congreso Internacional EDO, titulado “Impacto de la Inteligencia
Artificial en la gestion del conocimiento y de las organizaciones en la Sociedad 5.0%,
realizado en junio de 2025 en Barcelona, Espaia, asi como, Dalys Masaya Ballestero en
el CIEDUC, Congreso Iberoamericano de Educacion Cientifica 2025, llevado a cabo en
mayo de 2025 en el Auditorio Cora Ferro, Universidad Nacional.

Asimismo, como parte del fortalecimiento de estas iniciativas, se conté con apoyo
financiero mediante el presupuesto para eventos cortos, con un monto otorgado en el
afno 2025 de ¢2 393 925,24, destinado a facilitar la participacién del personal académico
en actividades de actualizacion y formacion.

V. Desarrollo de competencias y formacion integral del estudiantado

Como parte de las acciones orientadas al fortalecimiento de la formacién integral y el
desarrollo de competencias del estudiantado y del personal académico, se desarrollaron
diversas actividades académicas y formativas en el marco de la conmemoracion vy
reflexion disciplinar.

En este contexto, en el 51 aniversario de la Escuela de Secretariado Profesional (ESP)
se abordd la tematica “Habilidades blandas en el entorno laboral”, destacando la
importancia de las competencias socioemocionales en los entornos profesionales
actuales. Asimismo, en el marco del Dia Interamericano del Secretariado, se desarrollo
la actividad “Claves para la busqueda exitosa de empleo”, orientada a fortalecer las
capacidades del estudiantado en procesos de insercion laboral.

En el ambito de la inclusién, se abordaron temas de discapacidad, con la participacion
de Pilar Riveros Ledezma, atleta paralimpica, promoviendo la sensibilizacion y el enfoque
inclusivo en el ejercicio profesional. De igual forma, se desarrollé el panel “No
discriminacion en los procesos de reclutamiento y seleccidn”, generando un espacio de
reflexién critica sobre practicas equitativas en el ambito laboral.

Adicionalmente, se llevd a cabo un foro internacional sobre “Inteligencia Artificial y
transformacion del trabajo”, orientado al analisis de tendencias emergentes y su impacto
en las dinamicas laborales.

Finalmente, se imparti6 un taller de salud integral, promoviendo el bienestar como
componente esencial del desarrollo personal y profesional.
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VI. Divulgacioén de la oferta académica

Con el propdsito de desarrollar un proceso continuo y participativo de divulgacion e
induccion de la oferta educativa, se ejecutaron acciones orientadas a la promocion
institucional y al acercamiento con centros educativos de distintas regiones del pais.

Se participo en la actividad “Puertas Abiertas de la Universidad Nacional (UNA)”, espacio
institucional orientado a la orientacion vocacional y al acercamiento con estudiantes de
educacion secundaria.

En este marco, se brindé informacion sobre la oferta formativa de la unidad académica,
los perfiles profesionales y las oportunidades de desarrollo académico, favoreciendo la
toma de decisiones informadas por parte del estudiantado interesado.

Ademas, se logré con el apoyo de Sandra Mora Villalobos, asistente académica, la
atencion de 18 colegios, alcanzando un total de 544 estudiantes provenientes de
diversas zonas del territorio nacional. Las visitas se realizaron en centros educativos
como el CTP Ambientalista Isaias Retana Arias de Pérez Zeleddn, CTP Ambientalista de
Pedregoso (seccion diurna), Colegio de Pérez Zeledén, CTP de General Viejo, Colegio
de Santa Ana, CTP de Venecia de San Carlos, CTP de la Suiza de Turrialba, CTP de
Palmichal de Acosta, CTP Puntarenas, CTP San Juan Sur (Corralillo de Cartago), CTP
La Tigra de San Carlos, CTP Umberto Melloni Campanini (San Vito), Sede Sarapiqui,
CTP San Carlos, CTP Liberia (Guanacaste) e IPEC Canas (Guanacaste).

Como parte de estas acciones, se desarrollé un conjunto de charlas tematicas impartidas
por personal académico y especialistas, orientadas al fortalecimiento de conocimientos
y a la orientacion vocacional del estudiantado. Entre ellas destacan:

Charlas sobre Servicio al Cliente y Mercadeo y Ventas, impartidas por Juan Carlos Salas
Caballo; asi como las relacionadas con opciones laborales, secretariado en la actualidad,
mercado laboral y escalas salariales, junto con la evolucion del secretariado, a cargo de
Fabian Arce Soto. Asimismo, se impartié la charla de Servicio al cliente en inglés, por
Marta Matamoros Blanco, y la de Administracion de documentos fisicos y electrénicos
(archivo), por Norieth Guillen Cordero. En el area tecnoldgica, se desarrollaron charlas
de Ciberseguridad, impartidas por Dalys Masaya Ballestero y Xinia Corrales Escalante,
asi como la charla sobre uso de herramientas digitales, a cargo de Carolina Hernandez
Chaves. En temas de gestién y normativa, se abordaron contenidos de Etiqueta y
protocolo, Recursos Humanos y nuevas disposiciones de actas, impartidos por Brandon
Solis Chaverri. También se incluy6 la charla de Técnicas de redaccion, por Maria
Eugenia Ugalde Villalobos, y dos charlas de Servicio al Cliente, impartidas por Marly
Alfaro Salas. En el ambito de bienestar laboral, se desarrollaron dos charlas de Salud
Laboral, a cargo de la Oficina de Salud Laboral, representada por Jesus Rodriguez.
Adicionalmente, se impartieron tres charlas sobre Gestion de Documentos Digitales,
desarrolladas por Paola Alfaro Vargas, Alina Juarez Piedra y Luis Diego Cambronero
(Archivo), asi como tres charlas de tematica ambiental, a cargo de Carlos Araya

15



UNA ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL
INFORME DE RENDION DE CUENTAS 2025

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RICA

Valverde. Cabe destacar, ademas, la charla de Ciberseguridad impartida en el CTP de
Palmichal de Acosta, a cargo de Xinia Corrales Escalante, como parte de las acciones
especificas de divulgacion.

VIl. Giras educativas

Como parte de las acciones formativas orientadas al fortalecimiento de la experiencia
académica y el aprendizaje contextualizado, se desarrollaron en los cursos del area de
Inglés, visitas a distintos espacios de interés, entre los que destacan la Hacienda Doka
en Sabanilla, Alajuela, el Teatro Nacional en San José y la Reserva Bioldgica Tirimbina
en Sarapiqui.

VIll. Gestion del talento humano

En el marco del Plan de Fortalecimiento y Estabilidad del Sector Académico (PFESA),
orientado a garantizar la estabilidad laboral y el fortalecimiento del talento académico, se
desarrollaron procesos de contratacidon mediante concursos por oposicion.

En este sentido, se realizaron cuatro concursos por oposicion en las siguientes areas:
e Dos en Gestién de Oficinas, otorgadas a Norieth Cordero Guillén y Brandon Solis
Chaverrri.
e Una en Administracion, otorgada a Fabian Arce Soto.
« Una en Comunicacién en Espaniol, otorgada a Matilde Fonseca Arguello.

IX. Presupuesto de inversion

En el marco de la mejora de las condiciones para el desarrollo de los procesos
formativos, se logré la habilitacion de la Oficina Simulada, como un espacio académico
orientado al aprendizaje practico, ubicada en la Biblioteca Joaquin Garcia Monge.

Este espacio cuenta con: 8 computadoras de escritorio, 6 computadoras portatiles,
mobiliario completo y una central telefénica

Asimismo, se formalizé6 una carta de entendimiento y se habilité un calendario de
préstamo, lo cual permite la adecuada gestion y utilizacién del espacio por parte del
personal académico y el estudiantado.

Ademas, se realizaron mejoras en la infraestructura y el equipamiento de los laboratorios.
En este sentido, se incorporaron 60 sillas nuevas en los laboratorios 202 y 203, con el
apoyo de la Vicerrectoria de Docencia y el PPAA Gestién de Calidad. Asimismo, se

efectud el cambio parcial de audifonos en el laboratorio de idiomas, contribuyendo a la
mejora de los recursos didacticos disponibles.
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Adicionalmente, se realizd el cambio de persianas en ambos laboratorios, mediante la
donacion de la Escuela de Economia.

X. Acciones para la formalizacién del cambio de nombre de la unidad
académica

Con el propésito de continuar con la ejecucion de acciones orientadas a formalizar el
cambio de nombre de la unidad académica, durante el periodo se desarrollaron diversas
gestiones de caracter académico, técnico y participativo. Entre ellas, se realizé una
reunion con las autoridades del Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales, la Dra.
Marta Sanchez Lépez, decana, y el Dr. Guillermo Acufia Gonzalez, vicedecano, con el
fin de conversar acerca de la pertinencia de este proceso.

Asimismo, se sostuvo una reunion con el Dr. Braulio Sanchez Urefa, representante
académico ante el Consejo Universitario y profesor de la Escuela de Ciencias del
Movimiento Humano y Calidad de Vida, quien compartio la experiencia y el proceso
seguido por esa unidad académica para concretar su cambio de nombre. De igual forma,
se desarrollo el taller Retrospectiva y prospectiva: identidad académica y nuevos
horizontes, dirigido al personal docente y administrativo, a cargo de la Dra. Maria José
Valdebenito, de la Universidad Alberto Hurtado de Chile.

Como parte del proceso de consulta y fundamentacion, se aplicaron instrumentos a las
personas participantes del X Congreso en Administracion de Oficinas, desarrollado bajo
el lema El futuro de la administracion de oficinas: adaptacion y transformacion en la era
de la inteligencia artificial, dirigido a profesorado, estudiantes regulares, personas
graduadas y egresadas. Ademas, se aplicod un instrumento en una actividad organizada
por la Comision de Calidad y otro a un grupo de la Escuela conformado por personas
estudiantes, graduadas y egresadas. Actualmente, los resultados se encuentran en
proceso de tabulacion, con el propdsito de integrarlos como insumo y respaldo de la
propuesta.

XI. Consideraciones finales

En sintesis, el presente informe de labores permite dar cuenta de los principales avances,
acciones y resultados desarrollados durante el periodo, en correspondencia con los
compromisos asumidos por la unidad académica y con las prioridades establecidas en
los instrumentos de planificacién institucional. El trabajo realizado evidencia un esfuerzo
sostenido por fortalecer la docencia, la investigacion, la extensién, la produccion, la
vinculacion, la gestion curricular, la calidad académica y los procesos de proyeccidon
nacional e internacional, desde una perspectiva de mejora continua y responsabilidad
institucional.
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Asimismo, los resultados expuestos reflejan la articulacion del trabajo académico,
administrativo y estratégico, asi como la disposicion de la unidad académica para
responder a los desafios del contexto universitario contemporaneo. No obstante, también
se reconoce que persisten retos que demandan continuidad, seguimiento y toma de
decisiones oportunas, particularmente en aquellos procesos que requieren
consolidacion, evaluacion de impacto y mayor proyeccion prospectiva.

El presente informe fue elaborado por Dra. Carolina Hernandez Chaves.
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Anexos: Resumen ejecutivo

Rendicién de cuentas - durante la gestion ESP 2025

Rendicién de cuentas - durante la gestion ESP 2025 Planificacion
Rendiciéon de cuentas - durante la gestion ESP 2025 Recursos UNA
Rendicidon de cuentas - durante la gestion ESP 2025 Recursos FUNDAUNA
Rendicién de cuentas - durante la gestion ESP 2025 Observaciones
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