NIVERSTDAD HACIONAL
FACULTAD DE CIEHCIAS SOCTALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESTONAL

PONENCIA PARA EL SEMINARIO DE LA UCID

La Escuela de Secrefarniado Profesdonal de La Universidad
Nacional, se ha planteado para su canrera, Los siguientes objeti-
vos generales.

1. Fomman un progesional capaz de cumplin con excelencia Las
funciones tlenico secretariales phopias de La carnena, que
sea nesponsable, neflexivo y de espinifu criltico, con inicia-
Liva propia y consclente de £a sociedad de La que forma parte.

2. Que sepa anallzarn raclonafmente Los probfemas que encuentrn
dentro de La institucidn donde Labona y aponte soluciones
adecuadas para La trhansforumacin necesania en Las difenentes
emphesas e Anstituciones del pais.

3. Un projesional en el cual se dé una neal activi'ad humana, y
que mediante au preparaciin téendico-hunanista pueda desarnro-
Kan Las facuktades que Le pemitan Llcgarn a una exdistencda
plena 4 ofrecen un espinditu creadon de nuevas aliewnativas
para La sociedad costaricense.

Parntiendo de Los objetivos antes citados, el programa de
Lnvestigaciin de esta escuela, s2 ha aboeado a efectuar Lnvesti-
gaciones nelaclonadas primondicimente, con el conocimiento de La
nealidad nacional en el campo secnetarial, ya que por s2 wic
canens nueva a ndved superior, se hace necesarnio detferminan no

A0Lo Lo que a penfil profesional-se nehdene, sino Lo que e espera




de esfe Lipo de profesional y Las pesibies espcelalizaciones dentho
de su campo.

Ademds , en visia que La inayornfa de Lextos utilizados son fond-
neos, a2 hace necesawiia 2a nevisidn de Los mismos, con el objeto de
mefonan Lo existente y heestruclurar o bie@ esfnucitunan Los tex-
Los de Kas asdgnatunas téenicas con el fin de Lograrn Ra excelencia
det profesdional ghaduado de La escuela,

Ue esta manenra, Los objetivos del programa de L{nvestigacidn son
Los sdqudentes:

1. Definin el pengil profesdional del secretarnio,

2. Conocen £a nealidad nacional en ef campo del secrztaricdo.

3. Tnvestigan diferentes sectores ocupacionales para deteaminan
actividades especliicas.

4. Edaboracidn de Libnos de texto propios, en Lasy maternias tée-
nLeas .,

5. Defdnin ol penfdl del asistente admindstrativo.

6. Tnvestigan £os requisitos y mercado de tnabajo pana secneta-
nios con especializacion en docencia  administhacién.

De Los objetives menclonados anterlommente se han cumplido a
Lo gechas:

1. Defdinicion dei perfil profesional del seeretario.

Mediante una dnvestigacdiin efectuada en of afio 1976, con un
equipo Anterdiscipiinaiio compuesio pon progesencs del Depar-
tamento dz Psdicologin y de La Escuela de Seeretarniado y con
el asesonaméznto del personal de La Oficina de Computo de La

Unéversidad Nacdonal, se definid el penfif profesional del



: Aec)né,ta'm'.o; que ALl de base para La heesinuctunacdidn de

plancs de estudio de La escuelea, ef que contempla nucvas
matenias en el cuwwilewfun, ademds de un nimero mayor de horas
Lectivas en Las asignaturas tiendcas. Fue con base en esia
Lnvestigacion que fucron modificados.

Conoeimiento de £a nealidad nacional en el campo del secne-

Lardlado.

En el afio 1977 se e4ectud una Lnvesiigaciin que coniemp.ﬁd’ Las
funciones, salanivs y demanda de secnetanios en £os sectones
Zegak, bancario, decente, sakud y empresa privada. Estos
estudios sinvienon esneclidicamente a Za escuela, como rede-
neneia para el estudio de afgunas ;90$Lb£‘&édadu> de especia-
Lizacion en planes futwros y el conocimiento sobre una base
neak, de Las posibilidades de empleo y de salanios en Lo
sectones esfudiados. No obstante Co anternion, por sen Lan
amplio el mencado de thabajo def secnetarnio, s¢ hacen nece-
sandas nuevas Lavesilgacdones, por Lo que este objelivo con-
Linda vigente,

Tnvestigacidn de difenentes sectones ocupaclonales para detesr-

minan actividades espectficas.

La fnvestigacidn citada anterionmente cumple con este objetivo.
Ademds en el afio 1976 se efectud una investigacibn que abarcld
Las funciones y o mencado en Los sectonres docentes, adminds-

thativo y comerclal,



o

4, Elaboracidn de Libros de texio propios de ia canena.

Se encuentra en La efapa do nevisibn e primen texte de
Mecanoghaiia pero quedan pendientes para un futuwrno inmediato un

segundo fomo de Mecanogragfe y unc de arnchivo.

o

Defindelin del pernfil ded Asistente Adminisinctivo.

Aunque se han hecho 2studios al nespecto, indicados en el punto
2 y 3, este objetivo continda vigente, pues es necesanio una

Lnvestigacdon especiiica al hespecto.

6. Investigacion de Los nequisditos iy mencado de thabajo para

secnetandos con especializaciin an docencla y administracién.

Tgual que Lo seialado en o€ punto anterior, 28 necesario una
Lnvestigacidn especdfica para cada uno de esfos temas, pon Lo

que. este obfetivo continda viaente.
CONCLUSTONES ¥ RECOHMENDACIONES

Cuando La Escuela de Secnetarniado inicil sus Labones dentro de
La Univensdidad Nacional y confosane a £a politica planteada en 28
entonces, de que Zodo profeson debenia cubnin Las dneas de docencia,
extensidn 2 dnvestigacin, nuesina unidad acadimica se vdo en Za
obiigacibn de cubrin esta ditima drea, sén tenern el personal prepa-
nado ak efecto. Fue asd come se Lfuve que acudin a personad especia-
Azadas o al menos con akguna experlencia, que baindaran £ asesong-
miento nespective. Pese a Las degiciencias y obstdcutos denncados
y ghockas at esfuenzo de algunos phofesoncs, se neallzanon Lag fnyey .
Ligacionzs citadas anteniommente y que han sewvido a £a Escueiy B

onccuzar Au quenacen educativo.



Cheemos que en Lo sucesdive se hace necesanio:

1. Capacitacion al personal que tenga (ntenés en dedicarnse a £a

~
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Hargarnita Segreda de Hook

(474,

Laborn de investigacibn especliicamente.

Que La persona que se dedique a La Lnvestlgackidn, ocupe oL
meddo Llempo o iempo completo exciusivamente a dicha labor
rnelevdndose de da docencia y La extensddn.

Juz en La Unidad Coorndinadora exista un Consefo eminente-
mente Leendco. que asesore en maternia investigativa, o que se al
mantenga en confacto dinecto con fos {nvestigadones.

Jue Las (nvestigaciones que se hacen por neeargo se 2xdman de
Los Lndmites de Zas investigaciones que s hacen con ef Liempoo

2aq0,
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Ja que este procedimiento Zo dnico que fogha es Za
henuenela de Los profesones a particdpan en la labon e inves-
Ligacibn, toda vez que se ven phesionados a segulh un proce-
dimiento burocratizado. que no pueden cumplin puesto que tienen

su Xdempo ocupade en Lo docencia y La extensidn.

: Zeblmina Balmacedr Gancia
Wineectona Coondnadona



