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INTRODUCCION



INTRODUCCION

El siguiente trabajo se presentd para optar por € grado de Licenciatura en
Educacion Comercia y busco evaluar el impacto socia y laboral que tuvo el Proyecto de
Extension Comunitaria “Mangjo Bésico de Oficinas’. Este es impartido por la
Universidad Nacional como parte de la carrera de Educacion Comercia de la Escuela de
Secretariado Profesional, y es requisito para obtener €l grado de Bachiller en Educacién
Comercial con Concentracion en Docencia

La investigacion busco evaluar € impacto socia y laboral en términos de cambios
y variaciones, positivos y negativos, en el aprendizaje de los modulos que comprende el
citado Proyecto, sobre losy las adolescentes excluidos e Sistema Educativo Formal.

El estudio consideré los resultados obtenidos en la poblacién beneficiada en €l afio
2002, sus oportunidades laborales en ambitos tales como consultorios médicos, micro
empresas y empresas familiares y la mejora en su calidad de vida como consecuencia del
beneficio del Proyecto. Ademas, es importante sefiadlar que estos estudiantes no
continuaron con |os estudios educativos formal es.

La poblacién consultada provenia del Area Metropolitana, en su mayoria, de zonas
marginales de las siguientes comunidades. Goicoechea, San Antonio de Desamparados,
San Juan de Dios de Desamparados, San Miguel de Desamparados, Montes de Oca, San
Jose, Guarari de Heredia, Concepcion de Algjuelita, Tres Rios, Aserri, Acosta, Algjuelita,

Barrio Cuba, Paso Ancho y San Josecito de San Rafael de Heredia.



Este trabajo busco evaluar si € Proyecto tuvo una repercusion social favorabley s
el contenido de sus médulos esta acorde con la realidad laboral existente en Costa Rica.
Se pretendid, asimismo, contribuir significativamente en sus oportunidades de obtener
empleo.

Esta investigacion se apoy6 en diferentes aportes tedricos, informes presentados por
las docentes practicantes que optaron por €l Bachillerato en Educacién Comercial con
Concentracion en Docencia en e afio 2002 y, ademés, en entrevistas realizadas a
profesionales en campos especificos.

El enfoque que se utilizd fue e mixto, o sea, una mezcla entre los modelos
cualitativo y cuantitativo, ya que ambos se utilizaron durante todo el proceso de la
investigacion. Ademés, para evaluar € impacto social y laboral del proyecto, se
elaboraron tres cuestionarios. uno para ser aplicado a las y los estudiantes que 1o
recibieron, otro para las docentes practicantes que lo desarrollaron y otro paralos jefes de
funcionarios que fueron beneficiados con el proyecto.

Este trabgjo consta de cinco capitulos. El primero describe € problema y su
importancia, el objetivo general y 10s objetivos especificos.

El segundo capitulo, titulado Marco Teorico, presenta la resefia historica de la
Universidad Nacional y de la Escuela de Secretariado Profesional, define qué es un
proyecto de extension comunitaria, describe el origen del Proyecto Manegjo Basico de
Oficinas, especifica qué se entiende por manejo basico de oficinas, detalla € programa
del Proyecto de Extenson Comunitaria “Mangjo Basico de Oficinas’ presenta los
antecedentes y caracteristicas de lasy los exalumnos que recibieron el Proyecto en €l afio

2002, explica qué se entiende por jovenes y adolescentes, describe qué es impacto social



y laboral y, por ultimo, define los conceptos de impacto social y laboral y la evaluacién
de proyectos.

El tercer capitulo describe € procedimiento metodoldgico utilizado, que incluye
temas tales como tipo de investigacion utilizada, fuentes de informacion, participacion y
el papel de lainvestigadora en la evaluacion, sujetos y fuentes de informacion, variables
utilizadas, su definicion e instrumentacién y e procedimiento para las entrevistas a
informantes claves.

El cuarto capitulo detalla € andlisis y la interpretacion de los resultados de la
investigacion. El quinto especifica € acance del estudio con sus proyecciones y
limitaciones. Al final, se presentan las conclusiones y recomendaciones de la

investigacion, asi como la bibliografia utilizada y 10s anexos.



CAPITULOI

EL PROBLEMA 'Y SU IMPORTANCIA



1. El problema y su importancia
¢Cud es el impacto social y laboral del Proyecto de Extension Comunitaria
“Mangjo Bésico de Oficinas’, en la calidad de vida de las y los adolescentes de
algunos sectores del Area Metropolitana, excluidos del sistema educativo formal, en
el ano 2002?

De acuerdo con la base de datos que tiene la Escuela de Secretariado
Profesional de la Universidad Nacional, hasta el afio 2002 cuarenta 'y dos estudiantes
de la carrera de Educacion Comercia han desarrollado este proyecto en varias
comunidades de Costa Rica. Al inicio, fue realizado por estudiantes que aspiraban a
obtener el grado de Licenciatura, pero luego, fue modificado por e Consgo
Académico, en su Sesion Extraordinaria celebrada el 23 de noviembre del afio 2001,
Acta N0.12-2001. En esta fecha se indicd que a partir del afio 2002, el Proyecto
Mangjo Basico de Oficinas seria un curso laboratorio para las estudiantes de
Bachillerato en Educacion Comercial.

Después de que la autora de la presente tesis tuvo la experiencia de impartir el
Proyecto "Mangjo Basico de Oficinas' en € afio 2002, para optar por € grado de
Bachillerato en Educacion Comercial con Enfasis en Docencia, surgio lainquietud de
investigar los resultados précticos que ha tenido este Proyecto en el mercado laboral,
ya que hasta la fecha éste alin no habia sido evaluado.

Ademés, se buscé evaluar e impacto socia y laboral, en términos de
variacionesy cambios, positivos y negativos de aprendizaje, que el citado Proyecto ha
tenido sobre los y las adolescentes excluidos del Sistema Educativo Formal. Este se

impartié en el afio 2002, con €l propdsito de darles la oportunidad de mejorar la



calidad de vida por medio del trabagjo en consultorios médicos, micro empresas y
empresas familiares.

Los jovenes consultados provenian, en su mayoria, de zonas marginaes de
varias comunidades del Area Metropolitana tales como Goicoechea, San Antonio de
Desamparados, San Juan de Dios de Desamparados, San Miguel de Desamparados,
Montes de Oca, San José, Guarari de Heredia, Concepcion de Algjuelita, Tres Rios,
Aserri, Acosta, Algjuelita, Barrio Cuba, Paso Anchoy San Josecito de San Rafael de
Heredia.

En particular, con este trabajo se pretendio verificar s € Proyecto tuvo una
repercusion social favorabley si los médulos que constituyen el mismo, estan acordes
con la realidad laboral existente en Costa Rica, para cubrir fuentes de empleo en
consultorios médicos y oficinas pequefias.

Ademas, se analiz6 el impacto del Proyecto de Extension Comunitaria "Manejo
Basico de Oficinas" en las condiciones de vida de esa poblacién marginada, ya que
los estudiantes no han continuado con |os estudios educativos formales.

La importancia de esta investigacion radica en determinar si la Universidad,
como institucion de salvaguarda del conocimiento académico, brindalos instrumentos
necesarios para que los jovenes adolescentes desertores de la educacion formal,
puedan desenvolverse idoneamente en la sociedad actual.

El objetivo general de estainvestigacion asi como |os especificos se presentan a

continuacion.



2. Objetivos
2.1. Objetivo general

Evauar el impacto del Proyecto de Extension Comunitaria"Manejo Bésico
de Oficinas’, en la calidad de vida de las y los adolescentes de varias
comunidades del Area Metropolitana excluidos del sistema educativo formal, en
el afo 2002.

2.2. Objetivos especificos

2.2.1. Determinar la calidad de vida de los estudiantes antes y después del
Proyecto “Manejo Bésico de Oficinas’.

2.2.2. |dentificar el grado de utilidad de los médulos del Proyecto “Mangjo
Béasico de Oficinas’, en larealidad laboral de losy las jovenes, excluidos
del sistema educativo formal y que fueron beneficiados con el proyecto.

2.2.3. Identificar la ocupacion laboral actual de los adolescentes y jovenes que
recibieron e Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’ en el afio 2002.

2.2.4. Determinar las expectativas de estudio de la poblacién, a partir del grado

de motivacion que origind e Proyecto.



MARCO TEORICO



Para desarrollar e Marco Tedrico se tomd en cuenta la resefia histérica de la
Universidad Naciona y de la Escuela de Secretariado Profesional y, ademas, varios

aspectos |os cual es se presentan a continuacion.

1. Reseiia Historica de la Universidad Nacional

La Universidad Nacional se cre6 € |7 de febrero de 1973 mediante Ley
nimero 5182, la cual se publicd en la Gaceta #37 del 22 de febrero de 1973. Surge
de la base de la Escuela Normal y retoma, en su mision, e espiritu y € legado de
Omar Dengo, Joaquin Garcia Monge, Roberto Brenes Mesen, Emma Gamboa y
otros educadores que contribuyeron a la consolidacion de la educacion costarricense
como principio fundamental, socia y poalitico.

La misma Ley establecié una comisién Ad-Hoc que rigio los destinos de la
Universidad durante sus dos primeros afios y organizo y puso en marcha la nueva
institucion.

La Universidad Nacional nace como una respuesta a las aspiraciones de
jovenes de grupos sociales que, hasta ese momento, no tenian acceso a la educacion
superior y surge, a la vez, con miras a establecer nexos con diferentes sectores
econdémicos y sociales del pais que permitan investigar su realidad y contribuir ala

busqueda de respuestas a sus problemas.

La misién de la Universidad Nacional es buscar y proponer soluciones a los
problemas sociales fundamentales a través de la investigacion, la extension y la
formacion de profesionales conscientes de las necesidades de la poblacion; ademas,
es unainstitucién de educacion superior estatal de Costa Rica que goza de autonomia

plena en materia de gobierno, administracion y organizacion.
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Desde su fundacion, la Universidad Nacional fue concebida como
Universidad Necesaria, segun la denominacion de su primer Rector, €l Presbitero Dr.
Benjamin Nulfiez Vargas, en virtud de su compromiso de generar conocimientos
cientificos a partir de lainvestigacion, asi como de formar profesionales de reflexion
profunda, capaces de forjar un nuevo humanismo que permita el verdadero
desarrollo del paisy, alavez, como una alternativa diferente, orientada a satisfacer
las necesidades de una poblacion de menores ingresos econémicos 'y, en general, de
menores oportunidades de acceso a la educacion superior deseosa de contar con la
oportunidad de superarse personal y profesiona mente.

Hoy, en pleno siglo XXI, caracterizado por la globalizacién y € desarrollo
tecnoldgico vertiginoso, € compromiso de la Universidad Necesaria sigue vigente,
pues debe estar preparada para enfrentar el paradigma econémico dominante con
propuestas alternativas a favor de la construccion del desarrollo humano sostenible,
el cual implica mayores oportunidades para todos, mayor justicia en la distribucién
del ingreso y el uso sostenible de los recursos.

La Universidad Nacional camina hacia la busqueda del desarrollo
sostenible incentivando la educaciéon de excelencia y solidaria, promoviendo redes
de colaboraciéon con los distintos actores sociales —pequefios y medianos
empresarios,  cooperativistas, dirigentes comunales, organizaciones no
gubernamental es, universidades, entidades de gobierno- y dando pasos certeros hacia
lainternacionalizacion.

La inclusion de cursos de inglés y de tecnologias de informética en el

curriculo de las diferentes carreras es parte de esta internacionalizacion a la que se
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dirige la Universidad Nacional, tomando en cuenta que en € mundo globalizado
actual é manegjo de este idioma, de uso universal, y e adecuado uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion, son herramientas esenciales que
requieren todos los y las profesionales para vincularse exitosamente al mercado
laboral.

Asimismo, la Universidad Nacional esta dando pasos para incorporar las nuevas
tecnologias a la docencia. Son pioneros en la educacion virtual la Maestria en
Administracion de la Tecnologia (MATE), la Maestria en Tecnologia e Informética
Educativa (MATIE), la Maestria en Salud Integral y Movimiento Humano
(MSIMHU), € Centro Internaciona en Politica Econdmicay Desarrollo Sostenible
(CINPE), laMaestriaen Desarrollo Rural y la Maestria en Museol ogia.

En atencidn a esta necesidad de internacionalizacion y al compromiso con la
educacion solidaria, la Universidad Nacional se propone extender la modalidad
virtual y bimodal (presencial y en linea) a los cuatro Campus con que cuenta fuera
del &rea metropolitana, ubicados en Liberia, Nicoya, Pérez Zeledon y Corredores, asi
como a las distintas regiones del pais donde desarrolla programas especificos.
Atiende quince mil estudiantes y ofrece 85 carreras de pregrado, grado y posgrado;
los posgrados se desarrollan anivel regional.

LaUniversidad Nacional posee ocho facultades a saber:
1. Centro de Estudios Generalesy de Graduados
El primer decano fue e Dr. Antonio Pacheco. Durante muchos afios €l
Ciclo Basico y los Estudios Generales fueron el inicio de los estudios

universitarios, pero en la actualidad €l ingreso es muy diferente, pues hoy en dia
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la entrada a una carrera es directa y paralelamente se cumple con las materias de

Estudios Generalesalo largo del plan.

2. Facultad de Filosofia, Artesy Letras
En esta Facultad fueron ubicadas las Escuelas Normales como una sola
Escuela de Educacion, bajo la organizacion y el desarrollo del Lic. Guillermo
Malavassi como su primer Decano.

3. Facultad de Ciencias Sociales

4. Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE).

5. Centro de Investigacion Docenciay Extension Artistica (CIDEA).
6. Facultad de Ciencias Exactasy Naturales.

7. Facultad de Ciencias de la Salud.

8. Facultad de CienciasdelaTierray €l Mar.

Mision

La misién de la Universidad Nacional (UNA) es promover la transformacion
social, impulsando proyectos y programas de extension que beneficien a miles de
costarricenses, plasmada en un programa de accion y compromiso comun capaz de
producir una sociedad mas prospera, justay libre.

También este Centro de Estudios Superiores se dedicara permanentemente al
estudio y la interpretacion de la realidad nacional proponiendo alternativas de desarrollo

plasmadas en estrategias académicas.
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2. Reseiia Historica de la Escuela de Secretariado Profesional
Esta Escuela nacio dentro del entorno de la Universidad Naciona el 13 de

febrero del aio 1974. En el Acta#82 se acuerda declarar oficialmente inaugurada la
Escuela de Secretariado Profesional, adscrita ala Facultad de Ciencias Sociales.

La primera directora fue la sefiora Margarita Segreda Viquez, fundadora del
Colegio de Secretariado Profesional, a quien le correspondi6 la dificil tarea de
consolidar la existencia de la Escuela en la Universidad y la puesta en gjecucion de
los primeros planes de estudio, entre otras labores.

A continuacién se transcribe lamision, lavision y 1os objetivos tomados de la
“MemoriaHistérica y Académica de la Escuela de Secretariado Profesiona”:

Mision

En concordancia con la misién, principios, fines y funciones definidos en el
Estatuto Organico parala Universidad, la Escuela de Secretariado Profesional
promueve en su quehacer la transformacion social, y cumple con el proposito
fundamental de formar profesionales capaces de cumplir con excelencia las
tareas propias de su quehacer, mostrar espiritu de cooperacion, superacion
personal, responsabilidad, cortesia, iniciativay creatividad.

Vision

La Escuela de Secretariado Profesiona se proyecta en el pais como la unidad
académica universitaria con mayor experiencia en la formacién secretarial y
docente en el &rea de comercio. No obstante, parece entendible esperar que,
en un futuro, la unidad oriente sus esfuerzos hacia la formacion en niveles de
bachillerato, licenciaturay maestria.

Es urgente contar con programas de postgrado que permitan la especializacion
de los profesionales formados en la propia escuelay en otras instituciones. En
tal sentido, una accién concertada con otras universidades, colegios
universitarios e instituciones parauniversitarias ha de ser mas que un objetivo,
un punto de partida. El poder gercer ese liderazgo depende, como es 16gico,
de la importancia y vigencia de las acciones llevada a cabo por esta unidad
académica pero, igualmente, del poder contar con los recursos académicos y
tecnol 0gicos necesarios.

14



Objetivos

1. Formar profesionales en las funciones técnico-administrativas con un alto
espiritu de cooperacion, superacion personal y profesional, orientado hacia
el logro de los objetivos propuestos por la organizacién en la que colabora.

2. Formar docentes en el area de la educacion comercial, capaces de
demostrar en forma permanente una actitud investigativa y otras actitudes
inherentes al gjercicio de la profesion.

3. Integrar programas de extension, investigacion y produccion ala docencia
en el campo del comercio y de la educacién comercial.

4. Desarrollar actividades gue coadyuven en la consecucion de recursos para
laUnidad Académica. (pp. 19y 20)

La Escuela de Secretariado Profesional, pionera en su campo en el ambito
nacional y regional, se adecua para satisfacer las demandas de una sociedad
cambiante y exigente, acorde con las transformaciones que experimenta el mundo.

Desde su fundacién, la Unidad Académica ha variado los planes de estudio en
varias ocasiones con € fin de adaptar sus objetivos y metas a las necesidades de la
sociedad y del pais. Una nueva concepcion de su misién, visién y objetivos, con
miras a siglo XXI, plantea un redisefio integral del curriculo que sustenta, en una
relacién dialéctica, que fomenta la necesidad de un cambio que se ve plasmada en €l
ultimo plan de estudios, donde la Unidad Académica ofrece, apartir del afio 1999, las
carreras de Bachillerato y Licenciatura en Administracion de Oficinas y Bachillerato
y Licenciatura en Educacion Comercial, ambas con salidas laterales de Diplomado.

La Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional, de acuerdo
con € Plan de Estudios en Bachillerato en Educacion Comercia con Concentracion
en Docencia, promueve e impulsa € Proyecto de Extension Comunitaria “Manego

Béasico de Oficinas’ desde 1998, y éste fue modificado por e Consgjo Académico en
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su Sesion Extraordinaria celebrada el 23 de noviembre del 2001, Acta N° 12-2001,
donde se indica que a partir del afio 2002 el Proyecto Manejo Basico de Oficinas sera
un curso laboratorio para las estudiantes de Bachillerato en Educacion Comercia. La
M.Sc.Y amilette Jenkins Alvarado, es la fundadora de este proyecto que beneficia a

adolescentes de diferentes sectores de nuestro pais.

3. (Qué es un proyecto de extension comunitaria?
Antes de desarrollar la definicién completa sobre este concepto, es necesario

referirse primero a los términos “proyecto”, “extension” y “comunitaria’.  Segun
Baca Urbina (1995, p. 2), proyecto “es la busqueda de una solucion inteligente al
planteamiento de un problema tendente a resolver, entre muchas, una necesidad
humana’.  Por otro lado, Hernandez y Quesada (1999) describen e término
extension, de la siguiente forma:
La Extension constituye la tarea por medio de la cua la Universidad se
interrelaciona critica 'y creadoramente con la comunidad nacional. Proyecta a
la sociedad, de la que la Universidad forma parte, € producto del quehacer

académico, alavez que lo redimensionay enriquece a percibir las auténticas y
dinamicas necesidades de la sociedad. (p. 12)

El concepto “comunitario” significacomunidad. Asi, uniendo estos conceptos,
se puede deducir que un proyecto de extension comunitaria es aguella ayuda que
ofrece una institucién para resolver determinados problemas y necesidades que
aguejan a una comunidad especifica, ofreciéndoles soluciones a los miembros que la
integran.

A continuacién se procede aindicar como surgi6 el Proyecto Manejo Bésico de

Oficinas.
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4. Origen del Proyecto Manejo Basico de Oficinas

Este Proyecto tuvo su origen gracias a la extensionista Master Y amilette
Jenkins Alvarado quien, mientras se encontraba en un consultorio médico, observo
las responsabilidades que tenia a cargo la secretariay tuvo la idea de implementar un
proyecto social que favoreciera a adolescentes de uno y otro sexo pertenecientes a
estratos en riesgo social y gque se encontraran excluidos del sistema educativo formal.
Se busco una capacitacion para esta poblacion, con la cual se pudiera integrar en el
campo laboral como personas productivas, logrando de esta forma mejorar su
calidad devida.

Esta visién socia es totalmente compatible con la mision del Sistema de
Estudios de Postgrados que tiene la Universidad Nacional, la cua es “promover la
transformacion social, impulsando proyectos y programas de extenson que
beneficien a miles de costarricenses, plasmada en un programa de accion y
compromiso comun, capaz de producir unasociedad mas prospera, justay libre’.

En e afio 1996 la Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad
Nacional, sometié a consideraciéon del Consgjo Académico de Unidad €l programa
“Mangjo Bésico de Oficinas’ dirigido a madres adolescentes, € cual fue aprobado
para ser desarrollado en 1997 como parte del proyecto de extension “ Actualizacion 'y
Capacitacion a Personal Docente y Secretarial en Servicio de Instituciones
Plblicas’. Esta propuesta fue avalada en la Sesion Ordinaria celebrada el 12 de
diciembre de 1996, Acta No0.13-96. El programa consta de cuatro modulos:
Actividades de Oficina, Mangjo Basico de Documentos, Destreza Mecanografica y

Tomade Notas.
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En & afio 2000 e nombre del proyecto se modificé a “Proyecto Mangjo

Bésico de Oficinas para poblaciones excluidas del sistema educativo formal”, con €

propdsito de permitir la participacion de poblacion masculina y €l ingreso de

adolescentes que se han retirado de la educacion formal por diferentes razones.

También, y con la aprobacién del Consgjo Académico, Sesién Extraordinaria

celebrada €l 28 de junio de 2000, Acta N0.06-2000, € proyecto se abri6 como

laboratorio para estudiantes egresadas del Plan de Estudios 1992-1998, Licenciatura
en Secretariado Profesional con Enfasis en Educacion Comercia, con dos
propésitos:

1. Solventar la solicitud que hacen las estudiantes en e sentido de que se les
permitiera desarrollar una préctica docente antes de concluir sus estudios, dado
gue los Planes de Estudio 1992-1998 no comprendian ninguna préctica de esa
natural eza.

2. Integrar alos aumnos a proyectos comunitarios a través de una practica docente
y asi sensibilizarlos en el bien social.

El proyecto es impartido por cuatro estudiantes, cada una a cargo de un
maodulo que consta de cuarenta'y ocho horas, distribuidas en doce semanas de cuatro
horas cada uno.

Luego, en el afio 2001, el Consegjo Académico de la Escuela de Secretariado
Profesional, en la Sesion Extraordinaria celebrada el 23 de noviembre de 2001, Acta
No0.12-2001, aval6 la solicitud presentada por la Coordinadora del Proyecto, Méster
Jenkins Alvarado, quien propuso que a partir del afio 2002 el Proyecto “Mango

Béasico de Oficinas’ fuese un curso laboratorio para estudiantes que matriculaban la

18



Practica Profesional Supervisada, requisito para optar por el grado de Bachiller en
Educacion Comercial del Plan de Estudios vigente.
Las razones de esta solicitud se basaron en las experiencias anteriores y que la

profesora Jenkins sefialé en laentrevistareaizada por Camposy Cartin (2002).

1. Si bien es cierto que las estudiantes que se forman bajo los lineamientos de
los nuevos planes de estudio tienen la grandisima ventgja de que los
componentes pedagdgicos los estudian desde € diplomado y desarrollan
una practica docente en el segundo trimestre del Bachillerato, poseen €l
vacio de la elaboracion propiamente de programas de cursos y de la
confeccion de planeamientos generales y planeamientos de leccion, por o
gue este entrenamiento es muy importante pues s trabgjan en Escuelas
Comerciales, deben disefiarlos, como puede suceder en aquellas
instituciones que no se rigen por los planes del Ministerio de Educacion.

2. El estudiante tiene pocos espacios para opinar sobre sus vivencias y dar
sugerencias, e proyecto permite subsanar esto, pues da un valor
significativo a las impresiones del que lo desarrolla, ya que desde la
elaboracion del programa del curso, a partir de la observacion, hasta la

puesta en practica del programa a través de los planeamientos, es vivencia
del estudiante.

3. El proyecto brinda espacio para la sensibilizacion del docente, la cual es
necesaria para asegurarle estar en el correcto camino profesional y para €
desenvolvimiento de las relaciones interpersonales. (pp.11y 12)

5. ¢(Qué se entiende por manejo basico de oficinas?

Se entiende por manejo bésico de oficinas los conocimientos, |as habilidades y
las destrezas elementales que sirven como herramientas para desempefiar funciones
basi cas en consultorios médicos, empresas familiares 0 muy peguerias.

De acuerdo con la definicidn anterior, se procede a desglosar €l programa del

Proyecto de Extension Comunitaria “Manegjo Basico de Oficina’ de la Universidad

Nacional.
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6. Programa del Proyecto Extension Comunitaria Manejo Basico de Oficinas
Este proyecto es una opcion de educacion para aquellos jovenes que, por
diversas circunstancias, no han concluido los estudios secundarios. El programa
ofrece habilidades y destrezas basicas en mangjo de oficinas, para que puedan
desempefiarse en consultorios médicos o en oficinas pequefias, con el propésito de ser
Utilesala sociedad y, por ende, mejorar su calidad de vida.

El programa consta de cuatro médulos. Toma de Notas, Destreza
Mecanografica, Administracion de Documentos y Actividades de Oficina. Cuando
un estudiante aprueba los cuatro modulos, la Escuela de Secretariado Profesional le
entrega un Certificado de Aprovechamiento en €l curso “Manejo Bésico de Oficinas’.
Si @ o la estudiante no aprueba todos los médulos o no tiene interés en cursar los
cuatro, €l docente practicante extiende una constancia de aprobacion del modulo
cursado, sellada por la Escuela

Los objetivos del Proyecto, asi como de cada uno de los modulos que 1o

comprenden, se describen a continuacion.

NOMBRE DEL PROYECTO: Manejo Béasico de Oficinas

ORIENTACION: Formacion Bésica

RESPONSABLE: M.Sc. Yamilette Jenkins Alvarado

OTROS RECURSOS Estudiantes egresadas de la licenciatura,
profesores supervisores y encargados de
instituciones.

VIGENCIA DEL PROGRAMA: Un afio, prorrogable

NUMERO DE GRUPOS: L os conformados en la matricula.
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HORARIO: A convenir entre las comunidadesy las
estudiantes practicantes.

POBLACION: Adolescentes excluidos del sistema
educativo formal.

REQUISITOS: Sexto afo aprobado

PARTICIPANTES POR GRUPO: De 12 a 15 participantes

6.1. Objetivo general del Proyecto Manejo Basico de Oficinas
Brindar los conocimientos necesarios para que este sector social pueda
apreciar el proyecto en su totalidad, o bien, alguno de sus modulos en particular,
como una herramienta para desempefiarse en consultorios médicos, en empresas

familiares 0 muy pequefias.

6.2. Objetivos especificos del Proyecto Manejo Basico de Oficinas

6.2.1. Ofrecer una opcion de aprendizaje para poblaciones jévenes que, por
diversasrazones, se ven excluidas del sistema educativo formal.

6.2.2. Ensefiar las habilidades y destrezas basicas que se desarrollan en
consultorios médicos y en oficinas muy pequefias.

6.2.3. Aportar conocimientos que mejoren su calidad de vida'y e desempefio
enela

6.2.4. Despertar en losjévenes el interés por el campo secretarial.

6.2.5. Llegar a poblaciones excluidas explicitamente del sistema educativo
formal y ser una opcion no solo laboral, sino ademés, una perspectiva

futura.
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6.2.6. Contribuir con el crecimiento del pais, ofreciendo una opcion formativa
diferente ala capacitacion.
6.3. Conformacion del Proyecto Manejo Basico de Oficinas
Este Proyecto estéd conformado por cuatro médulos, a saber:

6.3.1. Primer Mo6dulo: Toma de Notas

Duracion: 50 horas presenciales
Objetivo

Enseflar a los participantes un sistema abreviado para escribir
mensgjes telefonicos y verbales, asi como anotaciones que requieran
de cierta privacidad necesaria en la oficina. La estimulacién del
optimo uso de esta habilidad es muy importante, asi como las
"ganancias’ formativas que tiene su uso y las normas de orden y
limpieza que requiere esta actividad.

Libro de referencia: Escritura Rapida, Rosado, Mary, McGraw-Hill

6.3.2. Segundo Modulo: Destreza Mecanografica

Duracion: 50 horas presenciales
Objetivo

Desarrollar € uso de los diez dedos en e teclado, con la precision
exacta, en la maquina manual, eléctrica o electronica. Dado €l tiempo
con gue se cuenta, la velocidad, en este caso, pasa a un segundo plano,
siendo de vital importancia el desarrollo de la habilidad de los dedos en
el teclado y la exactitud de estos. Es importante que |os participantes

conozcan las partes de la méguina, los lugares en donde se adquieren,
los costos, los materiales que se derivan de esta destreza, etc. Desde €l

punto de vista de uso préctico, los participantes aprenderan a escribir
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cartas en un formato especifico, asi como a elaborar memorandos, las

normas de orden y limpieza que requiere esta actividad, entre otros.

Libro de referencia: Curso basico de Mecanografia, Castell De
Duefas, Beatriz, McGraw-Hill

6.3.3. Tercer Modulo: Manejo de documentos (Administracion de
Documentos)

Duracion: 50 horas presenciales
Objetivo
Aprender € sistema de ordenamiento alfabético por asunto, laformaen
gue se recibe y envia correspondencia, manera adecuada de presentar la
correspondencia a superior, como tomar los mensgjes telefonicos
recibidos para la 0 € superior y sus compafieros 0 compafieras, los
materiales que se utilizan en e mango de documentos, su costo, la
forma en que se solicitan o compran, los diferentes mobiliarios que se
utilizan para almacenar documentacion, las normas de orden y limpieza
gue requiere esta actividad, entre otros.
Método de referencia: Compendio, elaborado por la M.Sc. Margarita
Sandi Retana

6.3.4. Cuarto Modulo: Actividades de Oficina

Duracion: 50 horas presenciales

Objetivo
Aprender las diversas tareas basicas que se dan dentro de la oficina

como: aplicacién de normas de cortesia, atencion personalizada y
telefénica de los clientes, uso del directorio telefonico, control de citas
y manejo de agendas, recordatorio de actividades y compromisos,

imagen personal, imagen institucional, imagen no verbal, control de
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peguerias cajas chicas, uso de tarjetas de crédito, llenar recibos, pago
de recibos y cuentas, preparar e lugar y ambiente de trabgo,
materiales de oficina, administrar los recursos (materiales, equipo,
mobiliario) de la oficina, las normas de orden y limpieza que requieren

estas actividades, y otros.

Libros de referencia: Gestion Secretarial, Zafigay Mora/ Manual de
referencia parala Oficina Moderna, Delgado, Conchitay otros.

6.4. Descripcion del trabajo que deben realizar las estudiantes practicantes
Cada médulo consta de cincuenta horas distribuidas en trece semanas, de
cuatro horas cada una por médulo, para un total de 200 horas presenciales y
veinte horas de preparacion de lecciones, materiales, y otros, para un total de
220 horas.

La metodologia de trabgjo debe estar basada en la teoria, la préctica, la
simulacion de situaciones 'y en la vivencia misma del aprendizaje, por 1o que la
asistencia de los participantes a todas y cada una de las lecciones es
imprescindible, razon por la que se debe llevar un control sistematizado de €llo.

Las docentes practicantes entregardn una constancia de participacion y
asistencia por cada médulo aprobado a cada participante, en la que se detallaran
los contenidos desarrollados. Esta constancia la debera elaborar €l profesor
practicante que desarrollé € modulo. A aquellos participantes que aprobaron
los cuatro médulos, la Escuela de Secretariado profesiona les entregard un

Certificado en “Manegjo Basico de Oficinas’.
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6.5. Descripcion de tareas y actividades que deben realizar las estudiantes
practicantes

I Etapa
1. Buscar € grupo comunitario, € cua debe reunir los siguientes
requisitos:
1.1. Ser adolescentes.
1.2. Tener el sexto grado aprobado.
1.3. Estar excluidos del sistema educativo formal.
1.4. Los participantes deben estar constituidos por un grupo de 12 a15

jovenes.
2. Establecer € horario, € diay €l lugar donde se impartira el Proyecto, en

comun acuerdo entre las profesoras practicantes y la poblacion que lo
reciba.

3. Proporcionar alosy lasjovenes|os materiales que se van a utilizar.

4. Hacer el diagndstico de la poblacién a quien vadirigido € Proyecto.

5. Elaborar los programas, planeamientos generales, planes de leccion y
cronogramas de cada uno de los M dul os que comprende el Proyecto.

6. Elaborar materiales.

7. Desarrollar una bitacora de todas las acciones que tengan que ver con la
gecucion del Proyecto.

IT Etapa

1. Desarrollar el Proyecto por médulos de acuerdo con el horario convenido
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entre lacomunidad y las estudiantes practicantes.

2. Preparar €l acto de entrega de certificados.

3. Entregar un borrador del informe final de cada uno de los médulos que

desarroll 6 cada estudiante, a profesor supervisor.

4. Entregar un borrador del informe final del Proyecto, a profesor

Supervisor por grupo.

III Etapa
1. Entrega del borrador del informe final con las correcciones hechas a la
profesora coordinadora del Proyecto.

2. Presentacion del informe final ante @ Tribunal examinador.

IV Etapa
Entrega de cinco gemplares del informe debidamente empastados y

corregidos.

7. Antecedentes y caracteristicas de los jovenes y adolescentes excluidos del sistema
educativo formal, que recibieron el Proyecto Basico de Oficinas, en el afio 2002.

De acuerdo con €l diagndstico que las profesoras practicantes realizaron al inicio
del proyecto en € afo 2002, se puede resumir que esta poblacion estudiantil, en ese
entonces, ademés de ser excluida del sistema educativo formal, provenia de
comunidades marginales, manifestaba temores, bagja autoestima, inseguridad, miedo
al fracaso y no poder cumplir con las metas impuestas. Se pretendia, pues, que estos
grupos en riesgo socia y excluidos del sistema educativo formal, fuesen integrados

en e campo laboral como personas productivas, logrando de esta forma mejorar su
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calidad de vida

Unido a todos esos temores, estaban sus esperanzas para llegar a ser alguien en
la vida, poder trabgjar en una oficina y mas adelante superarse mas; ellos querian
demostrar a su familia que lo que se proponen, lo pueden conseguir. Estos
estudiantes percibieron en el curso la forma de encontrar una puerta abierta para
conseguir un trabajo digno que siempre han sofiado, para poder pagarse los estudios y
seguir superandose para ayudar a mi familia, realizarse y satisfacer sus suefios, para
tener un futuro exitoso y recibir un titulo, que fuese la puerta hacia la superacion
personal.

Para estos estudiantes participar en este proyecto representd obtener un trabajo
estable y dinero, para poder ayudar en la casa con los alimentos, € estudio para sus
hermanosy seguir estudiando en un instituto o en la universidad.

La mayoria de estos jovenes tenian problemas familiares; algunos grupos
estaban formados por adolescentes embarazadas y, en ocasiones, provenian de
familias desintegradas; unos vivian con sus padres y otros con la abuela materna.
Algunas mujeres asumian responsabilidades de adulta.

Estas condiciones anteriormente expuestas, impulsaron a estos jovenes a
mejorar sus expectativasy, por ende, amejorar su calidad devida. A continuacién se

describe en detalle la conformacion de cada uno de |os grupos en estudio.

7.1. Hospital Nacional de la Mujer Dr. Adolfo Carit Eva
Este grupo estuvo constituido por adolescentes embarazadas y, conforme
transcurrieron las lecciones, algunas fueron teniendo sus bebés sucesivamente,

con lo cua e grupo qued6 conformado por cuatro madres adol escentes, cuatro
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bebés y cinco adolescentes embarazadas, todas conviviendo en una misma aula
donde interactuaban como madres y alumnas, pues no tenian con quien dejar €
nifio y en sus casas no aceptaban cuidarlos.
7.1.1. Caracteristicas de esta Poblacion
L as alumnas participantes fueron adol escentes embarazadas con
edades entre 15y 19 afios, con un periodo de gestacion entre dos y siete
meses.

Segun manifestaron, todas pertenecian a estratos sociales de bajos
recursos, con apenas escuela primaria terminada o hasta un maximo de
dos afios de educacion secundaria. Ninguna trabajaba en el momento de
recibir €l curso, ni tampoco tenian experiencialaboral previa.

Provenian del Area Metropolitana, segiin € diagndstico inicial
realizado. Procedian de los siguientes lugares. Canton Central de San
Jose, Desamparados, Aserri, Acosta, Algjuelita, Curridabat y La Union,
especificamente de Barrio Cuba, Paso Ancho, Loma Linda, San Juan de
Dios de Desamparados, San Antonio de Desamparados, San Miguel de
Desamparados, Concepcion de Algjuelitay Tres Rios.
7.1.2. Nicleo Familiar

Las integrantes de este grupo provenian de familias desintegradas.
Una alumna habitaba con €l papa y la otra parte de la familia con la
mama.  Algunas convivian con la madre, pero tenian problemas

familiares porque no estaban de acuerdo con el compariero sentimental de

28



la progenitora. Otra alumna vivia con la abuelita, a pesar de que su
madre poseia casa aparte, aun en el mismo terreno.

Una de las alumnas del curso, desde muy temprana edad, asumia
responsabilidades de adulta, pues su madre murié muy joven.

Solamente cuatro de las adolescentes compartian su experiencia de
embarazo con su “compafiero”, término que utilizaban ellas para referirse
al padre del bebé. Las demés no poseian ninguna relacion afectiva con el
progenitor y més bien resintieron que e padre no quisiera darle €

apellido a nifio. (Calvoy Garita, 2003 pp 29-31)

7.2. Barrio Peralta, San Josecito de San Rafael de Heredia

Los alumnos que integraron este grupo tenian edades entre los 15 y los 22
anos. Dos sefioras eran casadas y una de ellas tenia una hija. No existian en €l
grupo madres solteras. Dos estudiantes contaban con experiencia laboral de dos
y tres afios, un varén trabaj6é en una ferreteriay una mujer labord en una oficina
de venta de seguros. No se detectaron problemas de alcoholismo o drogadiccién
dentro del grupo, solo una alumna fumaba. Se destaca ese detalle ya que en €
entorno si se presentaba este tipo de problemas; en las calles de la comunidad de
procedencia existian grupos de jovenes que consumian drogas a laluz publica.

Los jovenes manifestaron las razones por las cuales dejaron los estudios, |0
cual permitié alas docentes practicantes obtener informacién importante sobre el
ambiente socioecondmico de los estudiantes y sus necesidades. Algunos
estudiantes abandonaron sus estudios en primero y segundo afio de secundaria,

ya que e nivel econémico de su familia no les permitié continuar, mientras
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otros, después de concluir la primaria, se dedicaron a la atencion de sus
hermanos menores, ya que su madre tenia que salir a trabgjar fuera de su hogar.

(Rodriguez y Salgado, 2004, pp 18,19)

7.3. Fundacion PANIAMOR
Este grupo estuvo integrado por catorce estudiantes (doce mujeres y dos
hombres). Lasy los estudiantes tenian entre quince y dieciocho afios. La etapa
de la adolescencia en que se encontraba la mayor parte de los integrantes del
grupo generé cambios de conducta y problemas de aceptacion, por la blsqueda
del desarrollo de la personalidad o identidad de los mismos, 1o cua influy6 en el
ambiente del aula.

La mayoria de los estudiantes vivian principalmente en la provincia de San
José, en los siguientes distritos. Montes de Oca, Moravia, Goicoechea,
Desamparados, San José centro y en Heredia en Guarari.

Los lugares de procedencia eran tranquilos y las personas con que se
relacionaban diariamente eran llevaderas y muy comunicativas. En algunos de
los casos, en los barrios aledafios a su vecindario, existian pandillas que
manipulaban e ambiente realizando robos y causando inseguridad en la
comunidad.

Todos los estudiantes de esta comunidad habian cursado la primaria
completa y la secundaria no la habian finalizado. Dos estudiantes pertenecian a
un instituto donde recibian capacitacion para presentar los examenes de

bachillerato. (Carmonay Lobo, 2003, pp 2-5)

30



7.4. Comunidades: IMAS y San Isidro de Heredia

7.5.

Este grupo estuvo conformado por jovenes pertenecientes a dos
comunidades: IMASYy San Isidro de Heredia. Los médulos que comprende €l
Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’ fueron impartidos en las instalaciones de
la Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional. Este grupo
estuvo formado por jovenes con edades entre 14 y 23 afios de edad. Un 17%
eran menores de edad. El nucleo familiar estaba conformado de la siguiente
manera: El 67% de los jovenes vivia con ambos padres, un 25% con su madre
(quien era cabeza del hogar) y un 8% convivia con una hermana. En cuanto al
nivel académico, &l 42% de |os estudiantes tenia secundaria incompleta, un 25%
realizd cursos de bachillerato por madurez y un 33% habia recibido cursos
libres como mecanografia, computo, inglés, artes culinarios y manualidades.

(Aguilary Lara, 2004, pp 7-11).

Posada Madre Teresa de Calcuta y Hogar Siembra

Este grupo estuvo constituido por 12 jévenes de las comunidades Madre
Teresa de Calcuta y Hogar Siembra. Las edades de las estudiantes oscilaban
entre los 13 a los 16 afios, solamente una tenia 18. Estas jovenes estaban
embarazadas, no contaban con recursos econdmicos para sobrevivir. Fueron
victimas de abuso sexual, violacién o incesto, sin tener un lugar estable y digno
para poder atender a sus hijos, por lo que la Posada de Belén les brindd ayuday
apoyo. Una vez que tuvieron a sus hijos, permanecieron en la Institucion

mientras cumplian con lamayoria de edad. (Alpizar y Jiménez, 2003 pp 9-13)
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Como se puede observar, una caracteristica comun de los grupos que
recibieron el Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’ en el afio 2002 fue la edad,
ademas de ser uno de los requisitos para poder recibir este Proyecto. Por lo
tanto, los grupos mencionados estuvieron constituidos por adolescentes y
jovenes de acuerdo con la edad suministrada. A continuacion se hace una breve

explicacion de estos conceptos.

8. (Qué se entiende por jovenes y adolescentes?

Es importante hacer distincién de conceptos entre los dos términos, ya que
cada uno de €ellos conlleva diferencias. Merani (1985), en su Diccionario de
Psicologia, serefiere al término “Adolescentes’ de la siguiente manera: “viene del
latin “adolescens’ que significa crecer y viene a ser € periodo de crecimiento y de
desarrollo que transcurre entre la pubertad y la edad juvenil” (p. 6)

En larama de la psicologia estas categorias estan marcadas con la edad de la
siguiente manera. delos 10 a 12 afios se marca la pubertad y de los 19 en adelante
se marca la edad juvenil. Esto significa que de los 13 a los 18 afios de edad, se
centra la adolescencia.  En esta Ultima etapa se dan cambios, tanto en € plano
somatico (cuerpo) como €l psiquico (mente) que prosiguen por varios afios, hasta
llegar ala edad del adulto, de 30 afios de edad en adelante.

Estos cambios van a estar influenciados por el ambiente social y cultural, de
manera que las transiciones entre la pubertad y la edad adulta pueden presentar
muchos matices segiin sea e medio la clase social y la cultura, como ocurre en
ciertos grupos sociales. La adolescencia es una edad de cambios y de blsqueda de

identidad.
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De acuerdo con las dos categorias expuestas y |as edades que |as comprenden,
se deduce que los grupos que conforman el presente estudio estuvieron constituidos
por adolescentes y jOvenes, como se aprecia en € punto 3 referente a los
caracteristicas de los y las estudiantes que se beneficiaron con € Proyecto y, que
aun, no han concluido los estudios secundarios.

Por lo general, las y los adolescentes que desertan de la educacion formal se
encuentran en las edades mencionadas. Los informes del Estado de la Nacion de los
anos 2002 y 2004, reportan los siguientes datos. “El sistema educativo costarricense
enfrenta una serie de problemas que se reflgjan en las tasas de desescolarizacion y

repitencia, especialmente en el nivel delasecundaria’. (2002, pag. 108)

Ademés, informa que:

El abandono escolar en la poblacién de adolescentes, sobre todo en edades de
13 a 17 afos, se produce por diversos factores, tanto propios del estudiante
-econdémicos, familiares y socialess como del sistema educativo. Estudios
realizados por e Departamento de Investigacion Educativa del MEP con
estudiantes expulsados del sistema, han permitido identificar algunos de ellos:
cerca del 43% de quienes abandonan €l sistema escolar trabgja y desempefia
puestos variados, de baja remuneracion. (2002, pag. 109)

En el Resumen del afio 2004 seindicalo siguiente:

Por su parte, la desercion en secundaria paso de 10.4% en el 2003 al 11.6% en
el 2004. ...Tanto en primaria como en secundaria, la desercion ocurre con
mayor frecuencia en escuelas y colegios publicos, en e area rura y
principalmente entre los hombres.

...Lainasistencia a sistema educativo de lasy los jovenes con edades entre 12
y 17 afos se explica ho solo por la situacion socioeconémica del hogar, sino
también por falta de interés en la educacion formal: 16,3% no puede pagar sus
estudios, un 12,2% tiene que trabagjar o ayudar en oficios domésticos, un 6,2%
tiene problemas de acceso al estudio, a 10,5% le cuesta € estudio, un 27,6%
no esta interesado en el aprendizaje formal, un 6,1% o prefiere trabajar y €l
restante 21,0% menciona otras razones. (2004, péag. 16)
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Las caracteristicas de la poblacién en estudio hacen que estas y estos jovenes
busquen alternativas de estudio en la educacion informal. Esta alternativa es muy
importante, ya que a través de este tipo de preparacién muchos jovenes consiguen
trabajo.

A continuacion se hace una descripcion del sistema educativo formal e
informal.
8.1. Sistema educativo
El sistema educativo se divide en formal e informal.
8.1.1. Sistema educativo formal
Es aguel dmbito de la educacion que tiene carécter intencional,
planificado y reglado. Es una oferta educativa gratuita y obligatoria que
ofrece e Ministerio de Educacion Publica a toda la poblacion
costarricense, desde los primeros afios de educacion infantil hasta el
final de la educacion secundaria. ES un proceso integral correlacionado
y conlleva unaintencién deliberaday sistemética que se concretiza en un
curriculo oficial y se aplicaen calendario y horario definido.
8.1.2. Sistema educativo no formal
Se da en aguellos contextos en los que, existiendo una
intencionalidad educativa y una planificacion de las experiencias de
ensefianza-aprendizaje, éstas ocurren fuera del &mbito de la escolaridad
obligatoria, como por egemplo curso de formacion para adultos,

ensefianza de actividades de ocio o deporte, entre otras.

7. Descripcion de impacto social y laboral



El énfasis de esta investigacion consistié en buscar €l impacto social y laboral
en términos de cambios y variaciones sobre la poblacidn que en € afio 2002, cursd
los cuatro médulos que comprende e Proyecto Comunitario “Manegjo Bésico de
Oficinas’: Destreza Mecanografica, Administracion de Documentos, Toma de
Notasy Actividades de Oficina.

De acuerdo con la entrevista personal que realizo la investigadora a la master
Arlette Pichardo, profesional en e campo de impacto social, la definicion de
impacto social incluye también el concepto “labora” y define e término
IMPACTO, como cambios y variaciones que pueden ser tanto positivos como
negativos.

Ademas, Pichardo (1996) describe e término IMPACTO SOCIAL de la
siguiente manera:

Son los cambios o variaciones deseados en los destinatarios de las politicas
(sociales 0 no), programas y/o proyectos en cuanto a:

a) Satisfacer necesidades basicas 0 no bésicas.

b) Promover o procurar condiciones para € meoramiento de las
condiciones de viday de trabgjo.

C) Generar, fortalecer o consolidar niveles e instancias organizativas, forma
de expresion, asociacion y participacion organizada.

d) Propiciar cambios de actitudes, condicionantes, aptitudes,
comportamientos y mentalidades que modifiquen las concepciones y
actuaciones de los actores sociales, de los cuales los individuos y grupos
forman parte. (pp.73-74)

La autora citada continta definiendo e impacto social de tal manera
que, asi concebido, puede observarse en tres niveles basicos, los cuaes se
describen a continuacion.

a) Losdestinatarios de las acciones evaluadas.

b) EI medio institucional en e cua se gestan promueven, desarrollan,
gjecutan y evalUian las acciones consideradas en la evaluacion.
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C) El contexto en € cual se inscriben las acciones evaluadas y los actores
sociales que las respaldan. (p. 75)

También Pichardo describe lo siguiente:

En definitiva el impacto es sociad porque impacta a la sociedad
genéricamente hablando y, como a la sociedad la constituyen grupos e
individuos, en lo particular el impacto es social porque afecta a los grupos
humanos. Desde € punto de vista de una funcion ético-filosofica, la
expresion valedera del impacto socia es la satisfaccion de las necesidades
basicas y no basicas y como ello incide en e meoramiento de la situacion,
condicién y calidad de vidas Tener acceso a un empleo digno con
remuneraciones adecuadas y acorde con los niveles de calificacion de los
individuos, participar en los procesos organizativos que conducen a la toma
de decisiones, tener acceso ala ampliacion de conocimientos, al desarrollo de
habilidades y destrezas, son entre otros, |os impactos que deben buscarse a
través de cualquier politica, programa o proyecto. O, a menos, la creacion
de condiciones que favorezcan el logro de tales propositos. (p. 76)

De acuerdo con las descripciones sobre impacto social descritas anteriormente, la

investigadora busco evaluar los cambios y las variaciones en términos de aprendizaje,

tomando en cuenta los cuatro médulos mencionados gque los estudiantes recibieron en €

Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’. También, quiso averiguar la aplicacion que

tuvieron estos modulos o alguno de ellos en e puesto de trabago, asi como el

mejoramiento de las condiciones de vida en los y |as estudiantes.

Ademés, la proponente tuvo la experiencia de desarrollar €l Proyecto mencionado

en un grupo de jovenes adolescentes embarazadas y averigudé qué han hecho estas

estudiantes y otros grupos de jovenes que lo recibieron en € afio 2002, con los

aprendizajes desarrollados por las docentes practi cantes.

8. Evaluacién de Proyectos

Para evaluar un proyecto social, se requiere de ciertos aspectos importantes que

se deben tomar en cuenta para que la investigacion tenga éxito. Como se mencioné
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en e segundo parrafo del capitulo primero, € Proyecto de Extension Comunitario
“Manegjo Basico de Oficinas’ de la Universidad Nacional, se ha venido desarrollando
desde hace varios afos por parte de estudiantes de la Escuela de Secretariado
Profesional para optar por € grado de licenciatura o bachillerato y donde, hasta la
fecha, se ignoraba la repercusion que éste ha tenido sobre los jovenes que lo han
recibido.

Con € fin de averiguar larepercusion social y laboral que el citado proyecto ha
tenido en la insercién labora de los jovenes, la investigadora tomé en cuenta la
situacion en que se encontraban antes de recibir el Proyecto e hizo una comparacion
dos afios después, para averiguar €l impacto del Proyecto en los jovenes que lo
recibieron en el afio 2002. De estaforma, se logré realizar la comparacion entre la
situacion previstay lareal. Al tomar en cuenta estas consideraciones, se pudo hacer
lasiguiente definicion de evaluacion y los elementos que la constituyen.

10.1. Concepto de evaluacion
Espinoza (1980) define este concepto de la siguiente forma: “Evaluar es
comparar en un instante determinado lo que se ha alcanzado mediante una
accion con lo que se deberia haber alcanzado de acuerdo a una programacion
previa’. (p. 14). Ademas el autor sefiala que esta definicion lleva implicitos
tres elementos que se detallan a continuacion:
e Laexistencia de una situacion prevista que fue definida previamente
mediante el proceso conocido como programaci on.
e La existencia de una situacion real en un momento determinado, la
gue se ha configurado por medio de unas acciones que Se gjecutan.
e Determinar si son iguales o desiguales y conocer |os factores que han

determinado laigualdad o desigualdad. (p.15)

Los tres elementos que sefidla e autor estan considerados en el estudio
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realizado y, ademés, muestra el grado de oportunidad de la evaluacion del
proyecto, ya que se eval Uia dos afios después de haberse impartido.
10.2. ;En qué consiste la evaluacion de proyectos?

La evaluacion de programas y proyectos consiste en valorar de manera
sistematica y objetiva la pertinencia, € rendimiento y el éxito de los mismos
ya sea porque se hayan concluido o que se encuentren en curso.

La evaluacion se realiza con caracter selectivo, en e caso particular, se
trata de evaluar los médulos que comprende €l Proyecto Mangjo Basico de
Oficina. Esta evaluacion se redizé para dar respuesta a determinados
cuestionamientos e indicar lineamientos a personal encargado de la toma de
decisiones dentro de los programas y proyectos. Asimismo, la evaluacion
permitio definir si las teorias e hipotesis basicas que se utilizaron a formular
el programa o proyecto resultaron vaidas, qué surtid efecto o no, y por qué.

La finalidad de la evaluacion consistié en generar informacion,
conocimientos y aprendizaje dirigidos a aimentar la toma de decisiones
oportunas y pertinentes para garantizar la eficiencia, eficaciay calidad de los
procesos, asi como €l resultado y los impactos de los programas, todo ello en
funcion del mejoramiento de las condiciones de vida de sus poblaciones
beneficiarias.

10.3. Objetivos de la evaluacion
El propésito de esta investigacion es evaluar €l grado de provecho que
tiene el proyecto mencionado, en los y las jovenes que lo han recibido y la

utilidad de los cuatro médulos que lo conforman: Actividades de Oficina,
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Toma de Notas, Administracion de Documentos y Destreza M ecanografica en
los lugares de trabgjo.

Esta investigacion estd sujeta a principio de utilidad. Al respecto,
Espinoza (1980), especialista en evaluacion de proyectos sociaes, dice 1o
siguiente:

La evaluacién constituye una técnica de innegable utilidad para todas las

dimensiones del quehacer humano, pero cobra una especia relevancia en

el campo de la accién social, donde los factores que intervienen son
excesivamente dindmicos y por tanto se requiere de una permanente

adecuacion programética, a fin de enfrentar con éxito la responsabilidad
del trabajo con las comunidades. (pp 9y 10)
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO METODOLOGICO
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Para llevar a cabo el procedimiento metodoldgico se tomaron en cuenta varios

aspectos, los cual es se desglosan a continuacion.

1. Tipo de investigacion

El procedimiento metodol 6gico que se utilizd en este estudio se ubica dentro del
paradigma naturalista-humanista o interpretativo. Segun Barrantes Echavarria (1999,
p. 60), “su interés se centra en €l estudio de los significados de las acciones humanas
y delavidasocia”

El enfoque de investigacion que se utilizé es € mixto, ya que se mezclo el
enfoque cualitativo con €l cuantitativo y, ademas, €l tipo de evaluacion de impacto
social de acuerdo con la naturaleza de este estudio se ubicO en la exploratoria

descriptiva. A continuacion se describe este tipo de evaluacion.

2. Tipo de evaluacion de impacto social y laboral

Pichardo (1996), presenta dos tipos de evaluacién de impacto social, segiin los
fines que delimitan la naturaleza de ésta, e identifica dos tipos. La exploratoria-
descriptivay laanalitica.

Hasta la fecha no existe estudio alguno acerca de la evaluacion del impacto
socia y laboral del Proyecto de Extension Comunitaria“Manejo Basico de Oficinas’.
Por esta razon, y tomando en cuenta los tipos de evaluacion de impacto socia
sefidlados por Picharcho, la investigadora seleccion6 la evaluacion exploratoria
descriptiva, ya que € tipo de evaluacion analitica sirve para medir proyectos mas
grandes y complejos. La autora mencionada define este tipo de evaluacién de la

siguiente manera:

41



Su interés es tener una primera aproximacion o acercamiento inicial, para

recopilar las informaciones que permitan decidir si s necesario proponer o

incorporar acciones preventivas o correctivas, que garanticen el cumplimiento

de los objetivos propuestos. Generdmente, constituye un esfuerzo de
recoleccion de informaciones, desde un punto de vista que privilegia lo

cuantitativo sobre o cualitativo. (pag. 176)

Ademas, Pichardo define la evaluacion exploratoria-descriptiva de la siguiente
forma: “Este tipo de evaluacion puede ser considerado como una primera fase o
etapa de una evaluacion posterior, con carécter mas analitico”. (pag. 177)

La evaluacion presente es una mezcla entre exploratoriay descriptiva porgue la
investigadora explord, averigué qué han hecho los estudiantes que recibieron el
proyecto con los aprendizajes durante el afio 2002 y, s han aplicado 0 no, esos
conocimientos en el lugar de trabajo.

A continuacion, se detallan las fuentes de informacion y la participacion de la

investigadoraen e presente trabgjo.

. Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion fueron de cinco tipos: bibliogréficas, informantes
claves, (exaumnos beneficiados con el proyecto, estudiantes practicantes de la
Escuela de Secretariado Profesional quienes desarrollaron el Proyecto en €l afio 2002)
y jefes de empresas o departamentos donde laboraban los jovenes y entrevistas a
profesionales.

3.1. Fuentes bibliograficas
Para la elaboracion del presente trabajo, se procedié a andizar y
seleccionar la informacion documental relacionada con investigacion,

evaluacion de impactos sociales sobre investigaciéon y trabajos escritos de
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graduaciéon de las estudiantes practicantes que desarrollaron € Proyecto
“Manejo Basico de Oficinas’ en el afo 2002.
3.2. Informantes claves
Los informantes claves se organizaron de la siguiente manera:
3.2.1. Treintay cinco exalumnos beneficiados con el Proyecto de Extension
Comunitario “Manegjo Béasico de Oficinas’.
3.2.2. Once estudiantes practicantes de |a Escuela de Secretariado Profesional

gue desarrollaron el Proyecto.

3.2.3. Ocho jefes de empresas o departamentos donde laboran los jévenes.

3.2.4. Dos entrevistas a profesionales: Una, en e campo de evaluacion de
impactos socialesy otra, con especialidad en Psicologia de la Salud con
énfasis en Familia

Los dos primeros grupos de informantes estuvieron involucrados en e

problema de investigacion, ya que tienen amplio conocimiento del Proyecto, unos

porque lo recibieron y otros porque |o desarrollaron.

La investigadora tuvo una participacion en la evaluacion de este Proyecto,

COMO Se expone a continuacion.

4. Participacion en la evaluacion del proyecto

En la participacion de una evaluacion de impacto socia se consideraron cinco
formas en que puede realizarse una evaluacion de este tipo. A continuacion se

exponen cada una de ellas de acuerdo con los criterios de la autora Arlette Pichardo:
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4.1.Evaluacion externa:. La realizan personas que no estan directamente
involucradas con las politicas, los programas o |0s proyectos, ni pertenecen
alainstitucién u organizacion responsable de su € ecucién de 1os mismos.

4.2.Evaluacién interna: Es la redlizada por personas pertenecientes a la
institucion u organizacion responsable de la gjecucion de las politicas, los
programas o los proyectos evaluados.

4.3.Evaluacion mixta: ESta evaluacion se hace por medio de una
combinacién de las dos formas anteriormente mencionadas (evaluacion
externaeinterna).

4.4.Autoevaluaciéon: Corresponde a la evaluacion que redizan los
responsables directos de la gecucion de las politicas, programas y
proyectos; o bien de actividades y tareas especificas del mismo.

4.5.Evaluacién participante. Aunque en |os tipos de evaluacion anteriormente
mencionados, es posible que siempre haya un margen para la participacion

directa e indirecta, de los destinatarios de las acciones evaluadas,
generalmente se reserva este nombre para designar a la evaluacion en que

éstos asumen un papel protagdnico en el proceso evaluativo. (1996, p. 170)
De acuerdo con las caracteristicas de la investigacion redlizada, la
investigadora se ubicé en la evaluacion externa.  Aungue en algin momento de la
vida tuvo participacion en el proyecto, ya que lo desarroll6 para optar por un nivel
académico, no tuvo gque ver en su participacion institucional.

Ademas dd tipo de participacion descrito, existi6 un momento de la

evaluacion, que debe tomarse en cuenta para su reaizacion y que se presenta a

continuacion.

5. Momento de la evaluacion
Existen tres momentos en la evaluacion del impacto social. Cada uno de éstos
serealiza de acuerdo con €l interés del estudio que se vayaarealizar. Ladiferencia
consiste en que cada uno de ellos se centra en intereses distintos. Al respecto la

autora Pichardo los describe de |a siguiente manera:



5.1. Evaluaciéon ex-ante. Centra su interés en determinar la viabilidad de
generar €l impacto social deseado. Los resultados de esta evaluacion
constituyen un insumo fundamental para la etapa de la formulacion de
las decisiones

5.2.  Evaluacién concurrente: Centra su interés en examinar la organizacion
de los medios disponibles que garanticen el logro del impacto social
deseado. De ahi que la supervision y el seguimiento de las acciones
ocupen un papel central en este momento evaluativo.

5.3.  Evaluacién ex-post. Centra su interés en comprobar € grado de
cumplimiento efectivo y eficiente de los objetivos del impacto social
buscado. (1996, pag. 179)

Pararedlizar esta evaluacion y lograr |os objetivos de este estudio, €l interés de
la investigadora se centr6 en e momento ex-post, ya que € fin del estudio era
averiguar € impacto social y laboral en términos de cambios y variaciones que tuvo
el proyecto de extension comunitaria, centrado en los Médulos que comprende el
Proyecto “Mangjo Basico de Oficinas’, impartido a jovenes adolescentes en el afo
2002.

A continuacion se presenta e procedimiento que se siguio para recopilar la

informacion.

6. Procedimiento para recopilar la informacion
Para obtener la informacién de la poblacion encuestada, profesoras practicantes
y jefes de los jovenes trabajadores, se aplicaron las técnicas de entrevista telefonicay
entrevista personal o domiciliaria, las cuales se describen a continuacion.
6.1. Entrevista telefonica
Es un método donde se aplica un cuestionario a los sujetos informantes.
Con esta técnica se reducen costos y se acorta € tiempo que lleva la

localizacidon y visita de las personas en las encuestas domiciliarias. Las
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preguntas del cuestionario deben ir en funcion de los objetivos especificos de la
investigacion y su correcta aplicacion se convierte en la columna vertebral de
unaencuesta. Este tipo de entrevista produce resultados tan confiables como los
gue se logran con ladomiciliaria. Se recomienda que el cuestionario sea corto y
el mismo puede contener preguntas cerradas y abiertas. Para obtener la
informacion de esta investigacion se utilizo la entrevista telefonica, mediante la
aplicacion de un cuestionario estructurado a un total de 35 informantes
(exalumnos). (Anexo No.1)
6.2. Entrevista

En estatécnica el entrevistador visita ala persona que tiene lainformacién
y utiliza una serie de preguntas que vienen planteadas en un cuestionario o
boleta donde se anotan las respuestas. También puede ser no estructurada y
grabarse. Este método requiere de mas tiempo y, ademés, € entrevistador debe

trasladarse a lugar donde se encuentran los informantes.

7. Variables: Su definicion e instrumentacion

De acuerdo con los objetivos especificos que se expusieron en €l planteamiento
del problema, se trabajé con cuatro variables a saber, calidad de vida, grado de
utilidad de los modulos, cantidad de jovenes que trabajan asi como su ocupacion
laboral y expectativas de la poblacién en estudio, cuya definicion e instrumentacion
se presentan en este apartado. El cuestionario para recolectar la informacion de la
poblacion estudiada incluyd preguntas en su mayoria cerradas pero con agunas
abiertas, todas precodificadas. El instrumento utilizado para medir todas las

variables se encuentra en € anexo #2. Ademés, se utilizaron los cuestionarios
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aplicados a las docentes practicantes y a los jefes de |os jovenes que trabajaban, ver

anexos 3y 4 respectivamente.
7.1. Calidad de vida

7.1.1. Definicion conceptual

Se denomina asi a las condiciones de bienestar y satisfaccion que
deben exigtir entre e entorno laboral, € entorno familiar y e
comunitario, que le permite a la persona adaptarse de manera adecuada
en esos ambitos. Es un estar bien, este el punto medular y empieza con
la persona misma. Un sujeto se puede ubicar en una mejor calidad de
vida en tanto ha tenido un grado considerable de avance en o material,
emocional, socia y laboral, todo ello en comparacion a como estaba
antes. Estos cambios deben ser observables. Esta variable consideralos
siguientes aspectos: independencia economica, -Se denomina a la
autonomia para atender los gastos personaes-; ocupacion laboral, -se
refiere al empleo, oficio que realiza el hombre o lamujer en determinado
tiempo, generalmente remunerado-; salario, -es €l dinero percibido por
un trabgo-; sentimiento de seguridad, -se entiende a la confianza,
tranquilidad de una persona en su propia imagen y en lo que proyecta
hacia los demas. También se refiere a sentido de autovaloracion y
posicion de una autoimagen completa y positiva de si misma que le
permite a la persona, visualizarse con una autoestima elevada que a su
vez, le brinda seguridad para ejecutar sus proyectos, metas a corto o a

largo plazo-.
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7.1.2. Instrumentacion

Para averiguar la repercusion socia que el proyecto de extension
comunitaria "Manejo Bésico de Oficinas’ tuvo sobre las y los
estudiantes, se tomo en cuenta la situacion social, econdémica y laboral
en gue estos jévenes se encontraban anteriormente comparandola con la
Situacion en la actualidad. Para medir esta variable se utilizaron los
siguientes aspectos.  independencia econdmica, ocupacion laboral,
sdario y sentimiento de seguridad. Estas categorias se ubican en la
segunda parte del cuestionario aplicado. Ademas, la investigadora
realizd una entrevista no estructurada grabada a una profesiona en €l
campo de la psicologia para sustentar |os resultados de esta variable.

7.1.3. Definicion Operacional

Para fines de este estudio, se entiende por calidad de vida a las
mejoras gue han tenido 1os jévenes encuestados, araiz de haber obtenido
un empleo. Esta ocupacion les permitié tener cambios importantes en su
condicion de vida, y lograr cierto grado de independencia econémica,
mejor grado de seguridad y una perspectiva futura mas optimista,
generada por la participacion en este Proyecto.

Como mejor calidad de vida se consider6 a las mejoras que han
logrado tener los encuestados, através de la obtencién de un trabajo, con
lo cual no sblo satisfacen las necesidades basicas (materiales), sino

también las necesidades nutricias (emocionales).
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Estas Ultimas estan implicitas en la calidad de vida y desde €
punto de vista psicologico significan: necesidades de afecto, de
aceptacion, de seguridad y sentido de pertenencia. Las mismas
estuvieron muy marcadas en el diagndstico que realizaron las profesoras
practicantes a los jovenes. La comparacion de la situacién anterior con
la actual reflejé cambios positivos en su bienestar, especiamente en lo
gue concierne alas necesidades basicas y alas necesidades nutricias.

7.2. Grado de utilidad de los médulos
7.2.1. Definicion conceptual

El grado de utilidad es la percepcion de utilidad de las materias
gue comprendié el programa del Proyecto de Extension Comunitario
“Manegjo Basico de Oficinas’, por parte de los estudiantes en €l puesto
de trabgjo. Dentro de esta variable se encuentran las siguientes
categorias. grado de desemperio en el trabajo, -se denomina a la
capacidad de las y los trabgadores (exalumnos) para cumplir las
funciones asignadas por la empresa-; calificacion de las docentes
practicantes, -se refiere a la valoracion de los modulos por parte de las
profesoras practicantes que desarrollaron e Proyecto-; tiempo asignado
a cada uno de los modulos, -se denomina a horas programadas para
desarrollar los contenidos de los modulos-; porcentaje de estudiantes
que recibieron el certificado de aprovechamiento, -se entiende por la
cantidad de estudiantes que concluyeron los médulos del programa del

Proyecto-.
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7.2.2. Instrumentacion

La informacion de esta variable fue recolectada con e mismo
cuestionario descrito anteriormente.  Se utilizd la tercera parte del
cuestionario que se refiere a la situacion laboral, especificamente, la
pregunta #4 que detalla la utilidad de los médulos en € trabajo,
relacionada con la pregunta #3 que describe las funciones que
desempefian los jovenes y la pregunta #5 que se refiere a grado de
desempefio en € cargo. También se emplearon las preguntas #2 y #3
de la cuarta parte del cuestionario, que detallan € tipo de certificado
obtenido y e tiempo asignado a cada uno de los maddulos,
respectivamente. Ademas, se relacion6 con la pregunta #6 del
cuestionario aplicado a los jefes, que desglosa € tipo de funciones que
desempefian los y las jovenes en sus puestos de trabgjo. También la
pregunta #3 del cuestionario aplicado a las docentes practicantes que
desarrollaron el Proyecto y que se refiere a la valoracion del tiempo
asignado a los modulos. La informacion suministrada por las y los
encuestados sirvio para medir e grado de utilidad que tuvieron los
maodulos que comprendié este Proyecto en las funciones que realizaron

en € puesto de trabgjo.

7.2.3. Definicion operacional
Se entiende por utilidad de cada uno de los médulos, € grado de
aprovechamiento de cada materia que comprende el citado proyecto en

las funciones que desempefiaron las y los encuestados en sus puestos de
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trabgjo. El empleo de los modulos se consider6 de utilidad, si los
encuestados respondieron las opciones “muy Util” o “Util” ala pregunta
#4 del mismo cuestionario. Por lo tanto, se consideraron de poca
utilidad las respuestas “ninguna utilidad” o “poco Util”. Estavariable se
correlaciond con la pregunta #5 que se refiere a grado de desempefio en
el trabgo. Se considerd de muy buen desempefio, s las y los
encuestados respondieron las opciones “muy bueno” o “bueno”. A la
vez la pregunta #3, que describe las funciones que desempefiaron los
jovenes en sus puestos de trabajo, evidencio la utilizacién de los
maodulos en las labores que realizaron. También esta variable se
correlaciond con la pregunta #3 de la cuarta parte del cuestionario
aplicado a las y los estudiantes y la pregunta #3 del cuestionario
aplicado a las docentes practicantes que desarrollaron los médulos del
Proyecto, ambas se refieren a tiempo asignado a los modulos. De
acuerdo con las respuestas positivas a esta opcion, se considerd
suficiente el tiempo empleado a los modulos para adquirir los
conocimientos. El porcentgje de las y los jovenes que recibieron el
certificado de aprovechamiento evidencié la perseverancia en el
Proyecto.

7.3. Cantidad de jovenes que trabajan y su ocupacién laboral

7.3.1. Definicion conceptual
Se refiere a nimero de jovenes beneficiados con e Proyecto,

gue laboran independientemente del tipo de trabajo que gercen.
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7.3.2. Instrumentacion
Para la recoleccion de esta variable se utilizo la pregunta #1 de la
tercera parte del mismo cuestionario, que detalla la cantidad de jévenes
gue trabajan en labores para las cual es fueron preparados. Se relaciond
con las preguntas de la #8 a la #11 de la primera parte del mismo
instrumento, que se refieren al tipo de empresa, jornada, tipo de trabajo
y salario devengado respectivamente.
7.3.3. Definicion operacional
Se entendera por “cantidad de jévenes que trabajan”, aguellos
estudiantes que redlizaron e proyecto y que laboran en diferentes
empresas con funciones diversas ocupando todos, alguno o ninguno de
los médulos que comprende el Proyecto de Extension Comunitario
“Manejo Bésico de Oficinas’.
7.4. Expectativas de la poblacion en estudio
7.4.1. Definicion conceptual
Metas y necesidades de autorrealizacién a corto y mediano plazo
gue & ser humano visualiza a futuro para realizarse como persona Util a
lasociedad y asi misma.
7.4.2. Instrumentacion
Para la recoleccion de esta variable se utilizd la quinta parte del
cuestionario que se refiere a las expectativas futuras. La pregunta #1
desglosa las carreras que les gustaria estudiar alos jovenesy la pregunta

#2 asus planes futuros.
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7.4.3. Definicién Operacional

Se entiende por perspectivas futuras todas aquellas metas a corto
y mediano plazo, motivadas y estimuladas en la poblacién en estudio por
la preparacion recibida en el Proyecto “Manegjo Bésico de Oficinas’,
manifestaron sus perspectivas futuras motivados por un cambio en su

vida.

8. Procedimiento para las entrevistas a informantes claves
Para evaluar €l impacto social y laboral del Proyecto Manejo Basico de

Oficinas, se elaboraron varias encuestas para averiguar, entre otros aspectos.

cuantos estudiantes beneficiados por € Proyecto lograron desempefiarse en

consultorios médicos, empresas familiares 0 en micro empresas; s tuvieron la
oportunidad de aplicar los conocimientos recibidos en las funciones que desempefian
en el puesto de trabgjo; y el grado de utilidad que representaron éstos en sus labores
de oficina.

Los pasos a seguir para la implementacion de las entrevistas se presentan a
continuacion.

8.1. Se aplico e cuestionario por teléfono a 35 estudiantes que recibieron el
Proyecto en € afio 2002, impartido en las siguientes instituciones. Fundacién
Paniamor, Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional,
Hospital Nacional de la Mujer Dr. Adolfo Carit Eva, Salén Comunal Lotes
Peralta.

Originalmente se iba a aplicar este instrumento a toda la poblacion que lo

recibié en ese afio (2002), o sea, a 73 estudiantes beneficiados en ese afio. No se
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pudo contactar a todos, ya gue algunos nimeros de teléfono ya no correspondian
al destinatario. Ademas, un grupo conformado por 12 alumnas que recibieron €l
Proyecto en la Posada de Belén Madre Teresa de Calcuta ya no residia en este
albergue, debido a que habian alcanzado su mayoria de edad y dejaron el
albergue. Laencargada de este centro no teniainformacion paralocalizarlas.

Para validar los cuestionarios, la investigadora contacté a seis docentes
practicantes, quienes desarrollaron e proyecto “Manegjo Bésico de Oficinas’ en
el afio 2003 en las siguientes comunidades. Asociacién Roblealto, Fundacion
Paniamor y Posada de Belén Madre Teresa de Calcuta. Estas profesoras
facilitaron las listas de las y los aumnos con los nimeros de teléfonos
respectivos.

Del listado brindado, la investigadora eligio a tres estudiantes de cada grupo
en forma aeatoria simple. Ademas, se aplicd otro cuestionario a las seis
docentes practicantes que desarrollaron € Proyecto, asi como a los jefes de los
jovenes que laboraban.

Terminada la validacion, se redlizaron ajustes a cada uno de los
cuestionarios y las preguntas se precodificaron. (Ver anexos#2, 3y 4.)

8.2. El cuestionario dirigido a los estudiantes que participaron en €l proyecto estaba
constituido por cinco partes, desglosados de la siguiente forma: datos personales
generales, situacion socioecondémica, situacion laboral, datos de la preparacion
del Proyecto “Manegjo Béasico de Oficinas’ y expectativas futuras. (Ver anexo 2)

8.3. De once docentes que impartieron el Proyecto en €l afio 2002, a cuatro se les

aplico el cuestionario por teléfono y las restantes personamente. (Ver anexo #3)



8.4. A ocho jefes de empleados que fueron beneficiados con el Proyecto "Manejo
Bésico de Oficinas, se les aplico la entrevista estructurada en forma personal por
lainvestigadora. (Anexo #4)

8.5. Se tomd en cuenta € Programa del Proyecto de Extension Comunitario
"Mangjo Basico de Oficinas’, suministrado por la Escuela de Secretariado
Profesional.

8.6. Entrevista no estructurada a la Méaster Arlette Pichardo Muriiz, profesora-
investigadora y autora de varios libros, con amplia experiencia en el campo de
evaluacion de impactos sociales. Esta entrevista fue grabada con e fin de
obtener mas informacion.

8.7. Entrevista no estructura a la Master Ivonne Cerdas Pérez, psicologa con
especialidad en Psicologia de la Salud con énfasis en Familia. Esta entrevistafue

grabada con el fin de obtener mayor informacién.

9. Trabajo de Campo
El trabajo de campo consistio en los siguientes puntos:

9.1. Identificar la poblacion que recibi6 € Proyecto "Manejo Bésico de Oficinas' en
el afo 2002. Para€llo se contacto alas docentes practicantes que |o impartieron,
para que facilitaran las listas de estudiantes y |os nimeros de teléfono.

9.2.Contactar a la poblacion mencionada anteriormente, a través de nimeros de

teléfono para aplicarles el cuestionario.

9.3.Contactar a las docentes practicantes que impartieron e Proyecto "Maneo
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Basico de Oficinas' durante el afio 2002, para que facilitaran las listas de

estudiantes.

9.4.Elaboracion de tres cuestionarios con preguntas cerradas y abiertas debidamente
precodificadas, con el fin de recoger la informacién de la poblacién estudiantil,
docentes practicantes que impartieron € proyecto y jefes de los jévenes que
fueron beneficiados con el Proyecto "Manejo Basico de Oficinas’.

9.5.Verificacion de la validez de los cuestionarios. Para llevar a cabo la validacion,
se contacto a 6 profesoras practicantes que realizaron el proyecto en €l afio 2003
en las siguientes instituciones: Fundacion Paniamor, Posada de Belén Madre
Teresa de Calcuta, y la Asociacion Roblealto. La validez del cuestionario
dirigido a este grupo se realiz0 en forma aleatoria para un total de nueve
estudiantes.

9.6.Aplicacion de los cuestionarios a la poblacion beneficiada a través de la via
telefonica.

9.7.Aplicacion de los cuestionarios a jefes de funcionarios que fueron beneficiados
con el Proyecto “Manegjo Béasico de Oficinas’.

9.8.Aplicacion de los cuestionarios a las docentes practicantes que impartieron el

Proyecto "Manejo Béasico de Oficinas" durante el afio 2002.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
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RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos de la aplicacion de un
cuestionario a la poblacion de estudiantes que realizaron e Proyecto de Extension
Comunitario “Manejo Bésico de Oficinas’, ofrecido por la Universidad Naciona en €
afno 2002. El anadlisis se complementa con la informacién suministrada por los jefes de
los jovenesy de las profesoras practicantes que desarrollaron € Proyecto.

Se obtuvieron resultados sumamente interesantes e importantes para establecer
los objetivos especificos del presente trabajo.

El cuestionario se aplicd a 35 jovenes constituidos por 7 hombres 'y 28 mujeres.
Este nimero constituyo € total de jévenes que se pudieron localizar; precisamente, una

limitacién del trabajo lo constituy6 el hecho de que no se pudo contactar en su totalidad.

CUADRO #1

DISTRIBUCION POR GENERO DE LOS JOVENES QUE
RECIBIERON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2002
Absoluto Relativo
Género N° Encuestados Porcentaje
Masculino 7 20
Femenino 28 80
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004

En & cuadro y gréfico #1, se observan que € 80% de los encuestados que
realizaron el Proyecto Manegjo Béasico de Oficinas pertenecian en su mayoria a género

femenino; esta situacion se consideré normal dado el énfasis del curso, ya que la
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formacién secretarial se enfoca mas hacia las mujeres. Sin embargo, no debe excluirse a

los varones, debido a que un nimero significativo trabaja como oficinistas.

GRAFICO #1

DISTRIBUCION POR GENERO DE LOS JOVENES QUE
RECIBIERON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002

OMasculino

EFemenino

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manejo Basico de Oficinas. 2004

CUADRO #2
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EDAD DE LOS ENCUESTADOS QUE REALIZARON
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absoluto Relativo
Edad N° Encuestados Porcentaje

17-20 afos 21 60
21-24 anos 13 37.1
25y més afios 1 2.9
Total 35 100%
Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de

Oficinas. 2004

El cuadro y e grafico #2 muestran en forma agrupada las edades que
proporcionaron los encuestados en el afio 2004. Esto reflgja que esta poblacién en el afio
2002 estuvo constituida por adolescentesy jovenes, debido a que €l requisito pararealizar
el Proyecto “Manegjo Basico de Oficinas’ era ser adolescente, 0 sea, tener edades que
oscilaran entre 13 y 18 afios, ya que en estas edades debian encontrarse en algun centro
educativo. De acuerdo con la informacion suministrada por la psicéloga Cerdas, se
observa que 21 estudiantes estaban en la categoria de adolescentes y 14, eran jovenes.
Esta situacion marca una diferencia que hay que tomar en cuenta en € programa para

adicionarla dentro de los requisitos.

GRAFICO #2

EDAD DE LOS ENCUESTADOS QUE REALIZARON
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EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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N° encuestados

17 -20 21 -24 25 y mas
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Béasico de Oficinas. 2004



CUADRO #3

NIVEL EDUCATIVO EN SECUNDARIA DE LOS JOVENES QUE
REALIZARON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2002-2004

2002 2004
Absolutos Relativos Absolutos Relativos
Secundaria N° Encuestados  Porcentaje |N° Encuestados Porcentaje
Completa 2 5.7 4 11.4
Incompleta 33 94.3 31 88.6
Tota 35 100% 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto

Manejo Bésico de Oficinas. 2004

En € cuadro y gréfico #3 se observan que en €l afo 2004, solamente €l 11.4% de

los encuestados habia logrado obtener la secundaria completa. Sin embargo, esta

situacion no fue obstaculo para que dos estudiantes que no tenian concluida la secundaria,

lograran encontrar trabajo.

excluidos del sistema educativo formal, o sea, que cumplian cabalmente uno de los

requisitos pararecibir este Proyecto.

Ademas, @ curso estuvo dirigido a personas que estaban
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GRAFICO #3

NIVEL EDUCATIVO EN SECUNDARIA DE LOS JOVENES QUE
REALIZARON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004
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No. encuestados
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004
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CUADRO #4

DEPENDENCIA ECONOMICA DE LOS ENCUESTADOS PARA SUS
GASTOS PERSONALES ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

2002 2004
Absolutos Relativos Absolutos Relativos
Dependencia N° encuestados  Porcentaje | N° encuestados Porcentaje
NO 3 8.6 18 514
S 32 91.4 17 48.6
Tota 35 100% 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

En e cuadro y grafico #4 se observan que para e afio 2004, €l 51.4% de los
encuestados eran independientes econdmicamente en relacién con e afio 2002 para
sufragar sus gastos personales. Esto debido a que ese mismo porcentaje habia
conseguido trabajo (ver cuadro y grafico #5), lo cual muestra el porcentaje de empleo

antes'y después de recibir el Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’.



GRAFICO #4

DEPENDENCIA ECONOMICA DE LOS ENCUESTADOS PARA SUS
GASTOS PERSONALES ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

No. encuestados

2002 2004

B SI DEPENDEN

Dependencia B NO DEPENDEN

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004

CUADRO #5
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OCUPACION LABORAL DE LOS ENCUESTADOS
ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

2002 2004
Absolutos Relativos Absolutos Relativos
Ocupacion laboral N° encuestados Porcentaje | N° encuestados  Porcentaje
Empleado 3 8.6 18 514
Desempleado 32 914 17 48.6
Totdl 35 100% 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manegjo Béasico de Oficinas. 2004

Es interesante observar que el 8.6% de los encuestados que trabajaban en el afio
2002, aument6 a 51.4%. Porcentaje bastante significativo que reflgja la independencia
gue muestra €l cuadro y grafico #4. El tipo de empresa donde laboran estos jovenes, en
su mayoria, forman parte del sector privado; asi |0 muestra el cuadro y gréfico #6. Por lo
tanto, se observa un desempleo de 48.6%. El 16.66 % (3 de los 8 jovenes que trabajan en
oficinas y como cgjeros) manifestd haber conseguido trabajo gracias ala preparacion del
Proyecto “Mangjo Bésico de Oficinas’, lo cual evidencia la importancia de esta

formacion en el campo laboral.

GRAFICO #5
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OCUPACION LABORAL DE LOS ENCUESTADOS
ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

No. encuestados

B Desempleado

Ocupacion laboral

O Empleado

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004

CUADRO #6

TIPO DE EMPRESA DONDE TRABAJABAN LOS ENCUESTADOS ANTES Y
DESPUES DE RECIBIR EL. PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS



ANO 2002-2004

2002 2004

Absolutos Relativos Absolutos Relativos

Tipo de empresa  N° encuestados Porcentaje| N° encuestados Porcentaje

Privada 2 66.7 12 66.7
Publica 0 0.0 1 5.6
Propia 1 333 2 111
Familiar 0 0.0 3 16.7
Tota 3 100% 18 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #6 analizan Unicamente a los 18 jévenes que trabajaban en ese

momento. Se observa que e 66.7% de |os encuestados trabajan en empresas privadas, un

5.6% en publica, 11.1% en propiay un 16.7% en familiar. Lo anterior nos reflegja que los

estudiantes que concluyeron este Proyecto, tienen méas oportunidades de trabajo con
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empresas privadas. El desglose del tipo de trabajo que desempefia esta poblacion se

observaen e cuadroy grafico #7.

GRAFICO #6

TIPO DE EMPRESA DONDE TRABAJABAN LOS ENCUESTADOS ANTES Y
DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron e Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004
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CUADRO #7

TIPO DE TRABAJO DONDE LABORABAN LOS ENCUESTADOS ANTES Y
DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

2002 2004
Tipo de trabajo Enci(s);a dos Porcentaje |No. encuestados Porcentaje
Salonero (a) 0 0 2 111
Ventas propias 0 0 2 111
Cajero 0 0 4 22.2
Oficinista 0 0 3 16.7
Otro 3 16.7 7 38.9
Ninguno 15 83.3 0 0
Total 18 100% 18 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Basico
de Oficinas. 2004

El tipo de labores que desemperian los 18 encuestados que trabajan se observan en
el cuadro y gréfico #7. Estos jovenes laboran como saloneros, en ventas propias,
cajeros, oficinistas y, en la opcion otros, trabajan en empresas familiares. Siete de los
encuestados, que representan el 38.9%, trabajan en las siguientes ocupaciones. mecanica
automotriz, tienda de ropa, venta de helados, empresas familiares y gecutiva de

mercadeo.
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La informacion representada en este cuadro evidencia que la mayoria de los
encuestados recurren a otras fuentes de trabajo, debido a la falta de bachillerato, como lo

manifestaron en el cuadro #11, pagina 78.

GRAFICO #7

TIPO DE TRABAJO DONDE LABORABAN LOS ENCUESTADOS ANTES Y
DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Mangjo Bésico de Oficinas. 2004
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CUADRO #8

SALARIO DEVENGADO POR MES DE LOS ENCUESTADOS
ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

Salario 2002 2004
de ¢50.000 a ¢70.000 2 3
de ¢80.000 a ¢100.000 1 6
maés de ¢100.000 0 8
otro 0 1

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

El cuadro y grafico #8, muestran los salarios percibidos por los encuestados que
laboran antes y después de recibir el Proyecto “Manegjo Basico de Oficinas’. El resultado
de lainvestigacion evidencia aumento en los salarios en relacion con el afio 2002. Como
fue manifestado por los encuestados en € cuadro y gréfico #5, €l 16.66% obtuvo trabajo
gracias a la preparacion recibida en el proyecto. Estos jovenes devengan mas de
¢100.000 a mes en sus puestos de trabgjo. La persona que selecciond otra opcion, le

ayuda a su padre en labores de oficina en forma esporadica 'y no recibe pago.
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GRAFICO #8

SALARIO DEVENGADO POR MES DE LOS ENCUESTADOS
ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron € Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004
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CUADRO #9

GRADO DE SEGURIDAD DE LOS ENCUESTADOS EN SU VIDA
ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2002-2004

2002 2004

Grado de Absolutos Relativos Absolutos Relativos

seguridad # encuestados Porcentaje |# encuestados Porcentaje
Muy segura 7 20.0 9 25.7
Segura 21 60.0 25 71.4
Insegura 5 14.3 1 2.9
Muy insegura 2 5.7 0 0.0
Total 35 100% 35 100%
Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de

Oficinas. 2004

Es importante observar la comparacién entre € afio 2002 y € 2004 en relacion
con el grado de seguridad de los encuestados. El cuadro y gréfico #9 muestran que €
97.1% de los encuestados ha aumentado su seguridad. El hecho de que hayan logrado
conseguir trabgo marca una pauta significativa para esta poblacion, ya que las
necesidades nutricias se ven cumplidas con la adquisicion del trabajo y, por ende, con su

independencia econdmica.
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GRAFICO #9

GRADO DE SEGURIDAD DE LOS ENCUESTADOS EN SU VIDA
ANTES Y DESPUES DE RECIBIR EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2002-2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron € Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004




CUADRO #10

CANTIDAD DE ENCUESTADOS QUE TRABAJAN EN LABORES
PARA LAS CUALES FUERON PREPARADOS EN EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativos
Trabajan N° Encuestados Porcentaje
S 18 514
NO 17 48.6
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manegjo
Bésico de Oficinas. 2004

Es importante resaltar que 18 jovenes (51.4%) de la poblacion en estudio lograron
ingresar a campo de trabgjo. De esta cantidad, 6 no ocuparon los conocimientos
adquiridos en los modulos del Proyecto, especificamente los que trabajan en mecanica
automotriz, saloneros y tienda de bisuteria. Los 12 restantes ocupan puestos diversos
mencionados en el cuadro #7, y pusieron en practica los conocimientos adquiridos en los

cuatro médulos del Proyecto, o bien, alguno de éstos.

76



GRAFICO #10

CANTIDAD DE ENCUESTADOS QUE TRABAJAN EN
LABORES PARA LAS CUALES FUERON PREPARADOS
EN EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Osl mNO

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manegjo Basico de Oficinas. 2004
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CUADRO #11

RAZONES QUE PRESENTAN LOS ENCUESTADOS QUE NO TRABAJAN
EN LABORES PARA LAS CUALES FUERON PREPARADOS EN EL
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004

Absolutos Relativos

Razones N° encuestados Porcentaje
Falta bachillerato 7 41.2
Tienen un bebé 2 11.8

Familiar enfermo 1 5.8

AUn no han encontrado trabajo 5 29.4
No les gustd 2 11.8
Total 17 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manejo Bésico de Oficinas. 2004
El cuadro y grafico #11 desglosa las razones que manifestaron los 17 jovenes que no
trabajan en labores para las cuales fueron preparados en el Proyecto “Manejo Basico de
Oficind” en la obtencion de empleo. El 41.2% de los encuestados menciond que no
trabgjaban debido a que no tenian e bachillerato. Sin embargo, esa situacion no es
justificable, ya que solamente dos de ellos lo tenian. Ademés, como se puede observar en
el cuadro #2 de la encuesta realizada a los jefes, no todos consideran el bachillerato como
requisito. Ademas, dos jovenes tenian un bebé y no se los podian cuidar, otra tenia un

familiar enfermo, cinco ain no han encontrado trabajo y a dos no les gusto el proyecto.
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GRAFICO #11

RAZONES QUE PRESENTAN LOS ENCUESTADOS QUE NO TRABAJAN
EN LABORES PARA LAS CUALES FUERON PREPARADOS EN EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004
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CUADRO #12

FUNCIONES QUE DESEMPENAN LOS ENCUESTADOS QUE TRABAJAN
EN LABORES PARA LAS CUALES FUERON PREPARADOS
EN EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Funciones N° encuestados
Aspectos contables 25
Digitacion de documentos 5
Archivo 6
Actividades de oficina 21
Otros 1
Total 18

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #12 muestran en forma agrupada las funciones desempefiadas
por los 18 encuestados que laboran en los diferentes puestos de trabajo mencionados en €l
cuadro y gréfico #7. En otras funciones, una encuestada promueve ferias académicas
dirigidas a estudiantes de secundaria. Se constata la utilidad de los médulos, en especial

el médulo Actividades de Oficina.

GRAFICO #12
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FUNCIONES QUE DESEMPENAN LOS ENCUESTADOS QUE TRABAJAN
EN LABORES PARA LAS CUALES FUERON PREPARADOS
EN EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron € Proyecto Manejo Bésico de

Oficinas. 2004
GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL
MODULO ACTIVIDADES DE OFICINA RPeUBI®O Relativos
EN EL GRQOIVEHCTWINMNEJO BASICO Dicomsiades Porcentaje

Ninguno 7 41.2
Fjoco Gtil 0 0

Util 2 11.8
Muy il 8 47.1

Total 17 100%




Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el
Proyecto Manegjo Bésico de Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #13-A muestran que para € 58.9% de los jovenes
encuestados, € moédulo Actividades de Oficina se consideré de mas Util en las labores
gue realizan en sus puestos de trabgjo. Las razones que expusieron son las siguientes: la
atencién a los clientes y publico en general (tanto por teléfono como persona mente),
normas de cortesia, forma de vestirse parair al trabajo, control de cgja chica, confeccion
de recibos, utilizacion de materiales y equipo de oficina, orden y limpieza en € lugar de
trabgjo, utilizacion de la agenda, control y seguimiento de citasy actividades.

El 41.2% que mencion6 ninguna utilidad se debe sus ocupaciones son en
mecanica automotriz, tienda de ropa, venta de helados y empresas familiares.

Una de las encuestadas no pudo llevar este modulo, ya que trabajaba el dia que se

imparti6; por estarazon, e nimero de encuestados esde 17.

ANO 2004 ,
GRAFICO #13-A

GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL
MODULO ACTIVIDADES DE OFICINA RECIBIDO
EN EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo

Basico de Oficinas. 2004

CUADRO #13-B

GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL MODULO

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RECIBIDO EN EL

PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004

Absolutos

Relativos
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Grado de utilidad N° encuestados Porcentaje
Ninguno 10 55.6
Poco til 0 0
Util 2 11.1
Muy Util 6 33.3
Total 18 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #13-B representan la utilidad del modulo Administracién de
Documentos. El 55.6% de los encuestados que manifestd ninguna utilidad de este
modulo, se debid a que sus puestos de trabagjo eran los siguientes: Tienda de bisuteria,

heladeria, y caeros. El 44.4% restante manifestd que les habia sido de mas utilidad y las

razones que expusieron fueron las siguientes:

1. Lo han utilizado mucho para ordenar |os documentos.

2. Uno de los encuestados manifestd que sélo este médulo le fue muy dtil, ya que le

ayuda a su padre, que es Pastor de unalglesia, aorganizarle el archivo.

GRAFICO #13-B

GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL MODULO
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RECIBIDO EN



EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manejo Basico de Oficinas. 2004

CUADRO #13-C

GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL MODULO
DESTREZA MECANOGRAFICA RECIBIDO EN EL
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Absolutos Relativos
Grado de utilidad N° encuestados Porcentaje
Ninguno 11 61.1
Poco util 0 0
Util 1 5.6
Muy util 6 33.3
Total 18 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manegjo Basico de Oficinas. 2004

El cuadro y grédfico #13-C muestran la utilidad del moédulo Destreza

Mecanografica en las funciones laborales. El 38.9% manifesto ser de mucha utilidad por

las razones siguientes:
1. Fue indispensable, ya que en € trabajo tuvo que utilizar méaguina manual y
electronicay luego la computadora.

2. Lo hanecesitado mucho en € trabajo para digitar informacién en € sistema.

3. Paradigitar documentos.

El 61.1% menciond no tener ninguna utilidad debido a que trabajaban en tienda

de bisuteria, heladeria, y como cajeros.

GRAFICO #13-C

GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL MODULO
DESTREZA MECANOGRAFICA RECIBIDO EN EL
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004
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CUADRO #13-D

GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO DEL MODULO
TOMA DE NOTAS RECIBIDO EN EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativos
Grado de utilidad N° encuestados Porcentaje
Ninguno 13 76.5
Poco til 1 59
Util 1 5.9
Muy Util 2 11.8
Total 17 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manejo Basico de Oficinas. 2004
El cuadro y gréfico #13-D representan el grado de utilidad del modulo Toma de
Notas. Como se puede observar, €l 82.4% de los encuestados manifestd que este médulo
no fue de utilidad en sus puestos de trabajo, debido al tipo de trabajo que desempefian en
sus ocupaciones laborales. (Ver cuadro #7) El 17.7% que menciond ser muy Util o util,

lo utiliza para mensgjes y recados tel efénicos en labores de oficina.

GRAFICO #13-D
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GRADO DE UTILIDAD EN EL TRABAJO
DEL MODULO TOMA DE NOTAS RECIBIDO EN
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
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Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

CUADRO #13-E

FORMA COMPARATIVA DEL GRADO DE UTILIDAD
EN EL TRABAJO DE LOS M(')]?ULOS RECIBIDOS EN
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
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ANO 2004

Ninguna
Moédulos utilidad  Poco util Util Muy util
Adm. de Oficinas 7 0 2 8
Adm. de Documentos 10 0 2 6
Dest. Mecanogréfica 11 0 1 6
Toma de Notas 13 1 1 2

Fuente: Instrumento aplicado alosy las

estudiantes que recibieron e Proyecto Manejo

Béasico de Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #13-E muestran en forma comparativa €l grado de utilidad de

los médulos que comprende el Proyecto “Manegjo Basico de Oficinas’ en las funciones

gue desempefian los encuestados que trabajan, independientemente del puesto de trabgjo.

GRAFICO #13-E

FORMA COMPARATIVA DEL GRADO DE UTILIDAD
EN EL TRABAJO DE LOS MODULOS RECIBIDOS EN
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EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004

No. encuestados

Adm. de
Oficinas

Adm. de Destreza Toma de Notas
Documentos  Mecanografica
Modulos

@ Ninguna utilidad
E Poco util

m Util

@ Muy util

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron € Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004
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CUADRO #14

GRADO DE DESEMPENO DE LOS ENCUESTADOS QUE LABORAN EN
EMPRESAS CON LA PREPARACION RECIBIDA EN EL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativo
Grado de desempeiio N° encuestados Porcentaje
Muy bueno 6 75
Bueno 2 25
Regular 0 0
Malo 0 0
Muy malo 0 0
Totd 8 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manejo Bésico de Oficinas. 2004

El 75% de la poblacién encuestada manifest6 tener muy buen desempefio en sus
puestos de trabgjo, gracias a la preparacion recibida en el Proyecto “Manegjo Bésico de
Oficinas’. El 25% dijo tener buen desempefio. Se considera que la preparacion recibida
tuvo una repercusion favorable para esta poblacion en las labores que realizan en su
trabgjo. Asi lo manifiestan los resultados de la encuesta efectuada a los jefes, en €
cuadro #15 con respecto a grado de satisfaccion del trabajo que realizan los subalternos.

Estainformacién se presenta a continuacion del gréfico #14.
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GRAFICO #14

GRADO DE DESEMPENO DE LOS ENCUESTADOS QUE LABORAN
EN EMPRESAS CON LA PREPARACION RECIBIDA EN EL
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

@ Muy bueno

E Bueno

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el
Proyecto Manegjo Bésico de Oficinas. 2004

A continuacién se presentan € cuadro y grafico #15 referente a grado de
satisfaccion del trabajo que realizan los subalternos por parte de los jefes y que

complementan lainformacion gque dieron los jévenes encuestados.
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CUADRO #15

GRADO DE SATISFACCION DEL TRABAJO QUE REALIZAN LOS SUBALTERNOS
POR PARTE DE LOS JEFES PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
. ‘s Absoluto Relativo

Grado de satisfaccion No. Encuestados %

Muy bueno 6 75

Bueno 2 25

Regular 0 0

Mao 0 0

Muy malo 0 0

Total 8 100%

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefesdelosy las jovenes que trabgjan. 2004

El cuadro #15 muestra el grado de satisfaccion del trabajo que
realizaron los subalternos por parte de losjefes. Lamayoria consideré muy bueno
el aporte de los subalternos en e puesto de trabgo. Esta informacion
complementa la descrita por 10s jévenes que trabajan en sus puestos de trabajo.

A continuacién se presenta el gréfico correspondiente a cuadro

#15.
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GRAFICO #15

GRADO DE SATISFACCION DEL TRABAJO QUE REALIZAN
LOS SUBALTERNOS POR PARTE DE LOS JEFES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

O Excelente

B Muy bueno

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefes delosy lasjévenes que trabgjan. 2004

95



CUADRO #16

TEMAS QUE LOS ENCUESTADOS CREEN NECESARIO INCLUIR EN
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES ACTUALES

ANO 2004
Temas N° encuestados
Inglés Basico 22
Computacion 20
Ninguna 10
Redaccion 4
Aspectos contables 3
Otros 2
Total 35

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el
Proyecto Manejo Bésico de Oficinas. 2004.

El cuadro y grafico #16 muestran las opciones de temas que |os encuestados creen
necesario incluir en el Proyecto. En orden de importancia, se encuentran inglés basico,
computacion, redaccion y aspectos contables.  En otros temas, se encuentran cOmo
hablar en publico y ortografia.

L as respuestas de la poblacion encuestada coinciden con los datos aportados por
las profesoras practicantes y los jefes inmediatos de los jovenes. Para complementar |os

resultados de este cuadro, se presentan €l cuadro y grafico #17 de la encuesta redlizada a
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las profesoras practicantes, asi como el cuadro y grafico #18 de los jefes. Estos se

presentan después del gréfico #16.

GRAFICO #16

TEMAS QUE LOS ENCUESTADOS CREEN NECESARIO INCLUIR EN
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES ACTUALES

ANO 2004
2
E Inglés Basico
22 B Computacion
CONinguna

[0 Redaccion
0 Aspectos contables
[ Otros

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto
Manejo Basico de Oficinas. 2004

Como complemento a la informacion anterior, se presentan a continuacion el
cuadro y grafico #17 que muestran los resultados obtenidos de la encuesta realizada a las
profesoras practicantes en relacion con los temas que consideran necesarios incluir en el
Proyecto Mango Bésico de Oficinas. Iguamente, se presenta la informacion
complementaria en el cuadro y gréfico #18, con los resultados obtenidos por los jefes de

los jovenes de acuerdo con las éreas que hacen falta en el puesto de trabgjo.
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CUADRO #17

TEMAS QUE LAS PROFESORAS CONSIDERAN NECESARIOS
INCLUIR EN EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Temas No. de Profesoras

Computacion

Inglés Basico

Redaccion
Aspectos contables
Otros

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que desarrollaron
el Proyecto Manejo Basico de Oficinas. 2004

R WwWwo oo

Respecto de los temas que las profesoras consideraron necesario incluir en €
Proyecto “Mango Bésico de Oficinas’, se encontraban en un mismo orden de
importancia computacién, inglés bésico y redaccion. Al respecto, los jévenes
encuestados también coincidieron con este apartado. En otros temas sugeridos, se
encuentran relaciones humanas, autoestima y ética profesional. El grafico con esta

informacion se presenta a continuacion.
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GRAFICO #17

TEMAS QUE LAS PROFESORAS CONSIDERAN NECESARIOS
INCLUIR EN EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Inglés Basico

Computacion

Redaccion

Aspectos contables

Otros

0 1 2 3 4 5 6

No. profesores

El cuadro y gréfico #18 (que se presentan a continuacion), donde se registra la
informacién aportada por los jefes, evidencian las mismas necesidades sugeridas por las

profesorasy losy las estudiantes.
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CUADRO #18

AREAS QUE EL JEFE CONSIDERA LE HACEN FALTA AL
EMPLEADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Actividad No. Encuestados

Aspectos contables 1
Creatividad
Computacion
Redaccion
Inglés basico
Otros

A O WODNDN

Fuente: Cuestionario aplicado alosjefesdelosy las jovenes que trabgjan. 2004

El cuadro y gréafico #18 de la encuesta realizada a | os jefes muestran las areas que
consideran le hacen falta a empleado, de acuerdo con las necesidades actuales. Los
temas que maés sobresalieron son: inglésy redaccion. Algunos jefes encuestados también
sugirieron la creatividad y computacién. Entre otras opciones, se destacaron dominio de
tareas simultaneas, ortografia, experiencia y mangjo de la cga registradora A

continuacion se presenta esta informacion gréficamente.

100



GRAFICO #18

AREAS QUE EL JEFE CONSIDERA LE HACEN FALTA AL
EMPLEADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Inglés basico

Redaccién

Computacién

Areas

Creatividad

Aspectos contables

Otros

0 1 2 3 4 5

No. Jefes Encuestados

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefesde losy las jévenes que trabgjan. 2004
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CUADRO #19

TIPO DE CERTIFICADO OBTENIDO POR LOS ENCUESTADOS QUE
RECIBIERON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

EN EL ANO 2002
Absolutos Relativos
Certificado N° encuestados Porcentaje
Aprovechamiento 22 62.9
Participacion 13 37.1
0
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

Al finalizar e Proyecto, los participantes recibieron uno de los dos tipos de
certificados. € de aprovechamiento cuando aprobaron los cuatro modulos y € de
participacion cuando, por alguna razén, habian faltado a clases o no llevaban los médulos
completos.

En la poblacion en estudio, un 62.9% recibio6 €l certificado de aprovechamiento y
el 37.1% el de participacion. A pesar de que el primer tipo de certificado tiene mas valor,
una encuestada recibié el de participacion, ya que solamente llevd dos maodulos:
Administracién de Documentos y Destreza Mecanogréfica.  Sin embargo, consiguié
trabajo y manifestd que la preparacion del Proyecto le abrid las puertas para € trabajo

gue desempefia.
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GRAFICO #19

TIPO DE CERTIFICADO OBTENIDO POR LOS ENCUESTADOS QUE

RECIBIERON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

EN EL ANO 2002

@ Aprovechamiento

B Participacion

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron €l Proyecto Manejo

Basico de Oficinas. 2004
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CUADRO #20

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO DEL TIEMPO ASIGNADO
A LOS MODULOS PROYECTO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Moédulos Suficiente Insuficiente NS/NR
Act. Oficina 26 74.3% 7 20.0% 2 5.7%
Adm. Documentos 26 74.3% 8 22.9% 1 2.9%
Dest. Mecanogréfica 25 71.4% 9 25.7% 1 2.9%
Tomade Notas 26 74.3% 7 20.0% 2 57%
Total 35 % 35 100% 35 %

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron €l Proyecto Manejo Bésico

de Oficinas. 2004

El cuadro y grafico 17 muestran en forma comparativa, la opinion de la poblacion

en estudio respecto del tiempo asignado a los médulos del Proyecto. Se observa una

igualdad muy equitativa de la informacién recolectada. Por |o general, la mayoria opin6d

que el tiempo empleado para desarrollar los modulos fue suficiente. Sin embargo, las

docentes practicantes mencionaron que falta tiempo para desarrollar los mdédulos

Destreza Mecanogréficay Tomade Notas. Al respecto, se pueden ver el cuadroy grafico

#21 de la encuesta realizada a | as profesoras practicantes. Estos se presentan después del

siguiente gréafico.
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GRAFICO #20

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO DEL TIEMPO ASIGNADO
A LOS MODULOS PROYECTO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Toma de Notas

Destreza
A O Suficiente
Mecanografica !
m Insuficiente
Administracion ONR

de Documentos

Actividades de
Oficina

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

A continuacién, se presentan €l cuadro y grafico #21 con la informacion
suministrada por las profesoras practicantes como complemento a la informacion delasy

los exalumnos que recibieron e Proyecto Manejo Basico de Oficinas.
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CUADRO #21

VALORACION DEL TIEMPO ASIGNADO A LOS MODULOS POR PARTE DE LAS
PROFESORAS PRACTICANTES PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Actividades Administracion Destreza T de Not
de Oficina de Documentos | Mecanografica [ =~ °"2 €€ N0tas

Criterios
#Prof. Porc. | # Prof. Porc. | #Prof. Porc. | #Prof. Porc.

Suficiente 3 50% 3 50% 1 200%( 2 40.0%

Insuficiente|] 3 50% 3 50% 4 80.0%| 3 60.0%

Total 6 100% 6 100% 5  100% 5 100%

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron el Proyecto Mangjo
Basico de Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #21 muestran los resultados obtenidos de la informacion que
las profesoras practicantes describen con respecto a la valoracion del tiempo asignado a
los Médulos del Proyecto. Como se observa, la mayoria de los Médulos requiere de més
tiempo para desarrollarlos, especialmente en los que conllevan destreza. A continuacion

se presenta lainformacion del gréfico #21.
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GRAFICO #21

VALORACION DEL TIEMPO ASIGNADO A LOS MODULOS
POR PARTE DE LAS PROFESORAS PRACTICANTES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Toma de Notas

Dest.

Mecanogrifica @ Suficiente

E Insuficiente

A(lﬂl. 3
Documentos

Act. Oficina 3

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004
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CUADRO #22

CARRERAS QUE LES GUSTARIA ESTUDIAR A LOS ENCUESTADOS
QUE REALIZARON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Carreras N° encuestados
Secretariado 11
Computacion 9
Contabilidad 5
Otras 18

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron
el Proyecto Manejo Basico de Oficinas. 2004

En cuanto a las expectativas de estudio de los jévenes encuestados, sobresale
secretariado y computacion. En otras carreras les gustaria estudiar Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Cocina Internacional, Turismo, Inglés, Relaciones Publicas,
Enfermeria, Cosmetologia, Psicologia, Medicina, Preescolar, Veterinaria, Periodismo y
terminar la secundaria

Llama la atencion que una mayoria significativa se inclina por la carrera de
Secretariado; ademés, también se sefidd la carrera de Computacion como un
complemento de ésta. Esta informacion reflgja, entre otros, uno de los objetivos del
Proyecto, €l cual es despertar en losy las jovenes € interés por el campo secretarial. Las

demés opciones descritas en otras carreras reflgjan sus aspiraciones por tener una

profesion.
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GRAFICO #22

CARRERAS QUE LES GUSTARIA ESTUDIAR A LOS ENCUESTADOS
QUE REALIZARON EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

@ Otras

H Secretariado

O Computacion
O Contabilidad

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Mangjo
Bésico de Oficinas. 2004
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CUADRO #23

PLANES FUTUROS DE LOS ENCUESTADOS QUE RECIBIERON
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Planes N° encuestados

Concluir € bachillerato
Conseguir trabajo estable
Contraer matrimonio
Asisgtir alauniversidad
Tener negocio propio
Comprar casa

No se/ No responde

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el
Proyecto Manejo Bésico de Oficinas. 2004

anveE MR

Es importante resaltar que entre los planes futuros de la poblacion encuestada,
sobresale concluir e bachillerato; ademéas, conseguir trabajo estable, contraer

matrimonio, asistir ala universidad, tener un negocio propio y comprar casa.

GRAFICO #23
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PLANES FUTUROS DE LOS ENCUESTADOS QUE RECIBIERON
EL PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Concluir el bachillerato
Conseguir trabajo estable
No se / no responde
Asistir a la Universidad

Contraer matrimonio

Planes futuros

Comprar casa

Tener negocio propio

0 5 10 15 20
No. de encuestados

Fuente: Instrumento aplicado alosy |as estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004
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RESULTADO

ENTREVISTA APLICADA A PROFESORAS PRACTICANTES

DEL PROYECTO “MANEJO BASICO DE OFICINAS’

RESULTADO

ENCUESTA REALIZADA A LAS PROFESORAS
PRACTICANTES QUE ADMINISTRARON EL PROYECTO
“MANEJO BASICO DE OFICINAS”, ANO 2002
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Con lafinalidad de enriquecer la investigacion, se aplicé un cuestionario a once
profesoras practicantes que desarrollaron € Proyecto “Manegjo Basico de Oficinas’ en €l
ano 2002. A cuatro se les aplico € cuestionario por teléfono y a las restantes
personalmente. Adjunto #3.

L os resultados obtenidos coincidieron con las preguntas realizadas a la poblacién

en estudio. A continuacion, se presenta el analisis de los datos.

CUADRO #24

VALORACION DE LOS TEXTOS RECOMENDADOS POR LA ESCUELA DE
SECRETARIADO PROFESIONAL UTILIZADOS POR LAS PROFESORAS
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Actividades Administracion Destreza Toma de Notas
de Oficina de Documentos | Mecanografica
Criterios
# Prof. Porc. # Prof. Porc. |#Prof. Porc. |#Prof. Porc.

Muy apropiado 1 16.7% 0 0 2 40.0% 1 20.0%
Apropiado 5 83.3% 2 33.3% 3 60.0% 4 80.0%
Poco apropiadof O 0 4 66.7 0 0 0 0
Total 6 100% 6 100% 5 100% 5 100%

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron €l Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004

El cuadro y grafico #24, muestran la valoracion de los textos recomendados por |a
Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Naciona y utilizados, por las
profesoras practicantes, para desarrollar los médulos del Proyecto “Mangjo Basico de
Oficinas’. Llamala atencion que €l 66.7% de las estudiantes practicantes encontrd poco

apropiadalabibliografia utilizada en e médulo Administracion de Documentos. Por esta
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razon, las profesoras practicantes buscaron informacion adiciona y, especiamente,
practicas. Labibliografia se encontraba mencionada en |os trabgjos finales de graduacion

del afio 2002.

GRAFICO #24

VALORACION DE LOS TEXTOS RECOMENDADOS POR LA ESCUELA DE
SECRETARIADO PROFESIONAL UTILIZADOS POR LAS PROFESORAS
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Toma de Notas
Dest. 9
Mecanogrifica O Muy apropiado
l Apropiado
Adm. B Poco apropiado

Documentos
Act.Oficina

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron el Proyecto Manejo
Bésico de Oficinas. 2004

CUADRO #25

OPINION DE LAS PROFESORAS RESPECTO A LA NECESIDAD
DE FORTALECER LOS MODULOS DEL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Actividades Administracion Destreza Toma de Notas
de Oficina de Documentos | Mecanografica
Criterios
#Prof. Porc. | #Prof. Porc. |#Prof. Porc. |#Prof. Porc.
S| 3 50% 3 50% 4 80.0% 2 40.0%
NO 3 50% 3 50% 1 20.0% 3 60.0%
Total 6 100% 6 100% 5 100% 5 100%

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron el Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004

El cuadro y grafico #25 muestran que el 50% de las profesoras practicantes ven la

necesidad de fortalecer los modulos que comprende el Proyecto Mangjo Béasico de

Oficinas. Manifiestan fortalecer |os modulos con mas tiempo para hacer préacticas, entre

ellos, se destaca el mdédulo Destreza Mecanogréfica con 80%. Ademés, en los textos

recomendados para desarrollar |os médul os, no aparecen suficientes practicas.  El cuadro

#21 reflejalos mismos porcentgjes, ya que éste trata sobre la val oracion del tiempo.
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GRAFICO #25

OPINION DE LAS PROFESORAS RESPECTO A LA NECESIDAD
DE FORTALECER LOS MODULOS DEL PROYECTO
MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Toma de Notas

Dest. Mecanogrifica

Adm. Documentos

Act, Oficina

o sl
BNO

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron €l Proyecto Manejo Basico

de Oficinas. 2004
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En cuanto ala pregunta #7 del cuestionario, referente a las recomendaciones para

mejorar el Proyecto, las profesoras practicantes indicaron las siguientes:

1

2.

Orientacién y claridad para desarrollar el Proyecto.

Llevar solamente la practica profesional en ese cuatrimestre, ya que requiere de
mucho tiempo. (Preparar materiales, hacer los planeamientos y los planes de
leccidn).

Extender el proyecto a4 semanas mas (en €l 2002 fue de 7 semanas, para un total de
28 horas) para hacer précticas, en especial con los modul os que requieren destreza.
Que la tutora supervise € proceso de la préactica regularmente. (Por 1o menos que
haga de 3 a4 visitas)

Integrar los cuatro modul os en una oficina simulada como proceso de préctica

Dar redaccion y ortografia en lugar del Médulo Toma de Notas.

Que exista textos o antologias para desarrollar cada uno de los modul os.

Necesidad de una préctica de 15 dias por parte de lasy los estudiantes a concluir €l

Proyecto, como requisito para obtener e certificado.
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RESULTADO

ENTREVISTA APLICADA A JEFES DE LOS JOVENES
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RESULTADO

ENTREVISTA APLICADA A JEFES DE LOS JOVENES

Paralelo a la encuesta realizada a la poblacion en estudio, se aplicoO un
cuestionario alos jefes de los 8 jovenes que trabajaban en empresas publicas o privadas,
independientemente del puesto que ocupaban. Esto se hizo con € fin de valorar las
funciones que readlizaba esta poblacion en e lugar de trabgo. A continuacién se

describen los resultados.

CUADRO #26

ACTIVIDAD DE LA EMPRESA DONDE LABORAN LOS JOVENES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
.. Absoluto Relativo

Actividad Encuestados %
Comidas rapidas 2 25
Comerciante cuenta propia 1 125
Constructora 1 12.5
Servicios de salud 1 12.5
Servicios universitarios 1 125
Supermercado 1 125
V enta de el ectrodomésticos 1 12.5
Total 8 100%

Fuente: Cuestionario aplicado alosjefes delosy las jévenes que trabgjan. 2004

El cuadro y gréfico #1, muestran la actividad de las empresas donde laboran los

encuestados. Solamente se encuestd a los jefes de los jovenes que trabgjaban en
empresas privadas o publicas, ya gque €l resto, o sea 10, trabajaba de la siguiente forma:

dos vendian joyeriay productos de la marca Avon en su hogar; uno era mecanico; otra,
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trabajaba en una tienda de bisuteria; una, en tienda para ropa de bebé; dos eran saloneros;
una, laboraba en venta de helados y otros dos trabajaban con su padre en actividades

familiares.

GRAFICO #26

ACTIVIDAD DE LA EMPRESA DONDE LABORAN LOS JOVENES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Venta
electrodomésticos
Supermercado
<
S i
D
g Servicios
£ universitarios
= i
=S
2 Servicios de Salud
E -
= Constructora
5
5] a
< .
Comerciante por
cuenta propia
Comidas rapidas
|
0 1 2
No. Jefes Encuestados

Fuente: Cuestionario aplicado alosjefes delosy las jévenes que trabajan. 2004

CUADRO #27

ASPECTOS QUE TOMO EN CUENTA EL JEFE PARA ELEGIR
AL FUNCIONARIO EN EL PUESTO DE TRABAJO
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004
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Aspectos No. Encuestados

Bachillerato 4
Tercer afio aprobado 4
Computacion 1
Amistad 1
Otros 8

Fuente: Cuestionario aplicado alosjefesdelosy las jovenes que trabgjan. 2004

El cuadro y gréfico #2 desglosan los aspectos que tomé en consideracion € jefe
para elegir a funcionario al puesto de trabajo. La mayoria menciond que se requeria
tener e bachillerato, iguamente el tercer afio aprobado. Ademés, de que tuvieran
conocimientos en computaciéon y que existiera amistad, se tomaron en cuenta otros
aspectos. buenas relaciones interpersonales, atencion al publico, archivo, conocimiento
en manejo de oficina.

A pesar de que en la encuesta realizada cuatro jefes mencionaron como requisito

el bachillerato, solamente un funcionario lo tenia.
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GRAFICO #27

ASPECTOS QUE TOMO EN CUENTA EL JEFE PARA ELEGIR
AL FUNCIONARIO EN EL PUESTO DE TRABAJO
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Aspectos

Amistad

Computacién

Tercer afio aprobado

Bachillerato

Otros

0 1 2 3 4 5 6 7

No. Jefes Encuestados

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefes de losy las jovenes que trabgjan. 2004
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CUADRO #28

TIPO DE CAPACITACION QUE RECIBIO EL FUNCIONARIO
PARA OCUPAR EL PUESTO DE TRABAJO EN LA EMPRESA
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Capacitacion No. Encuestados

Central telefénica
Inventarios
Documentos CCSS

Documentos INS

WO Kk Rk R

Otros

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefesdelosy las jovenes que trabgjan. 2004

El cuadro y gréfico #3, muestran el tipo de capacitacion que recibié el funcionario
para ocupar € puesto de trabajo en la empresas centra telefénica, inventarios,
documentos de la Caja Costarricense del Seguro Social y, entre otros, se encuentra:
presentacion personal, conocimiento del producto de venta, servicio a cliente, calidad de
comidas, curso de higiene, manegjo de cagja registradora, manejo de tarjetas de crédito y

déhito, talleres vivenciales, formade llenar documentos.
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GRAFICO #28

TIPO DE CAPACITACION QUE RECIBIO EL FUNCIONARIO
PARA OCUPAR EL PUESTO DE TRABAJO EN LA EMPRESA
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Tipo de capacitacion

Documentos
relacionados con la
CCSS

Inventarios

Central telefonica

Otras

0 1 2 3 4 5 6 7

No. Jefes Encuestados

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefes de losy las jovenes que trabgjan. 2004
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CUADRO #29

TIPO DE FUNCIONES QUE DESEMPENAN LOS
EMPLEADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Actividad No. Encuestados
Archivo 3
Digitacion de documentos 5
Aspectos contables 8
Actividades de oficina 8
Otras 2

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefesdelosy las jovenes que trabgjan. 2004

El cuadro y gréfico #29 muestran en forma agrupada las funciones que realizaban
los empleados en €l puesto de trabajo. Es importante resaltar que la mayoria fueron
desarrolladas en los modulos que comprende el Proyecto Manejo Béasico de Oficinas.
Entre otras funciones se encuentran: preparacion de alimentosy coordinacion de visitas a

colegios.
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GRAFICO #29

TIPO DE FUNCIONES QUE DESEMPENAN LOS
EMPLEADOS EN EL PUESTO DE TRABAJO
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Tipo de funciones

Actividades de
oficina

Aspectos contables

Digitacion de
documentos

Archivo

Otras

0 1 2 3 4 5 6 7

No. Jefes Encuestados

Fuente: Cuestionario aplicado alos jefes delosy las jovenes que trabagjan. 2004
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ALCANCESDEL ESTUDIO
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PROYECCIONES

1. Losresultados de esta investigacion seran de utilidad para la Escuela de Secretariado
Profesional de la Universidad Nacional. A partir de éstos, se tendran elementos
adicionales para modificar el contenido de los programas de los médulos, con € fin

de adecuarlos a las necesidades que se identificaron durante el estudio.

2. Deigua manera, estos resultados seran de mucha utilidad para las y los estudiantes
postulantes a grado de Bachiller en Educacion Comercial que desarrollan el Proyecto
“Mangjo Béasico de Oficinas’. Esto porque e presente estudio constituye un
antecedente para tener mejores criterios en la orientacion académica 'y emocional de

las pobl aciones beneficiadas.
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LIMITACIONES

1. No selogr6 identificar ningun trabajo de esta indole, ya que no ha habido ninguna
evaluacion anterior del Proyecto de Extension Comunitario “Mangjo Bésico de

Oficinas’

2. La informacion que sirvié de base para elaborar la investigacion se limitd a un
periodo (afio 2002), o que limita a su vez las estadisticas. Esto debido a que la
Escuela de Secretariado no cuenta con base de datos de los y las jévenes que son
beneficiados con el Proyecto. La informacién utilizada por la investigadora fue
recolectada por €lla misma a través de datos obtenidos de las profesoras que

desarrollaron el Proyecto en ese afio.

3. De los 62 jovenes que fueron beneficiados con el Proyecto de Extension
Comunitaria “Manejo Basico de Oficinas’ en el afio 2002, solamente fue posible
localizar a 35, sobre todo debido a que los nimeros de tel éfonos registrados yano les
pertenecian. Ademas, un grupo constituido por 12 adolescentes embarazadas que
recibieron el Proyecto en la Posada Madre Teresa de Calcutay Hogar Siembra no se
pudo contactar, ya que cuando cumplieron la mayoria de edad debieron abandonar €l
albergue. Los administradores de esta Posada no llevaban el registro de la ubicacion

posterior de las jOvenes.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

1. El estudio demuestra que los conocimientos recibidos en los médulos del Proyecto
Mangjo Bésico de Oficinas, se transforman en herramientas que impactan en la

calidad de vida de las y los estudiantes beneficiados.

2. Los aspectos mas importantes de cambio en la calidad de vida de la poblacion

encuestada fueron reforzados por el solo hecho de haber ingresado y concluido el
Proyecto. Esto se comprueba en la respuesta que dieron |os encuestados que trabajan
alapregunta#6 de latercera parte del cuestionario.
Con la adquisicion de trabajo la dependencia econdmica se reduce, ya que € 51.4%
de los encuestados eran independientes para € afio 2004, en comparacion con 2002,
cuando solamente €l 8.6% lo era. Esto debido, principamente, ta como ellos
mismos lo manifestaron, a los aprendizajes recibidos.

3. Laincorporacion laboral marco una pauta significativa para esta poblacion, ya que
los modul os recibidos estimularon sus necesidades nutricias, vistas éstas en cuanto a
una mejora de su grado de aceptacion, pertenencia y seguridad. Ello les permitid
brindar un servicio ala sociedad y recibir, a cambio, una remuneracion que mejoro su
calidad de vida. Este cambio es muy significativo, pues esta poblacién provenia de
comunidades marginales, llena de temores, baja autoestima, inseguridad y miedo

fracaso.
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4. El grado de utilidad de cada uno de los mddulos que comprendia e Proyecto de

Extension Comunitaria “Manegjo Basico de Oficinas’ se reflgja en los siguientes

resultados:

4.1.

4.2.

4.3.

El modulo Actividades de Oficina, es el que mas utilidad brindd ala poblacién
en estudio. Independientemente del puesto de trabajo que realizan, el 59% de
los encuestados manifestd que los temas desarrollados en este médulo fueron
de mucha utilidad. La atencién a los clientes, tanto por teléfono como
personalmente, forma de vestirse para ir a trabago, control de cga chica,
confeccion de recibos, utilizacion de materiales de oficina, orden y limpieza en
el lugar de trabgjo, control de la agenda, fueron los que més se mencionaron.
Este médulo tuvo mucho provecho para los que trabajan en puestos tales
como venta de ropa, heladerias y cgjeros. A pesar de que no desarrollan
funciones de oficina, les fue de utilidad.

El modulo Administracion de Documentos fue de utilidad para un 44.4% del
total de la poblacion que trabaja. El 55.6% de los encuestados manifesté no
haberlo utilizado debido a la naturaleza de trabgjo que desempefian genos a
las funciones de oficinista.

En cuanto a modulo Destreza Mecanografica, un 61.1% manifestd que no fue
de ninguna utilidad, debido a que no lo utilizan en el puesto que desempefian.
Sin embargo, para e 38.9% fue de mucha utilidad, ya que esta destreza es

necesariaen las funciones que desempefian.
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4.4.El médulo Toma de Notas, presenta un porcentagje de 82.4% para las
categorias de ninguna y poca utilidad. Solamente €l 17.7% manifesté haberle
sido de utilidad, pues trabgjan en actividades de oficina. Lo utilizaron para

tomar recados telefonicos.

5. Aunque la poblacién encuestada manifestd que € tiempo para desarrollar los
maodulos era suficiente, las docentes practicantes externaron que se requiere de mas
tiempo para desarrollarlos, en especial, Destreza Mecanogréfica y Toma de Notas.

Esto debido a que demandan mayor préctica, por ser materias de destreza.

6. Lavariable “grado de utilidad de los médulos’ constata el cumplimiento del objetivo
general del Proyecto de Extension Comunitaria “Manejo Béasico de Oficinas’, puesto
gue individualmente brindaron oportunidades de trabgjo a los estudiantes, segun lo
manifestaron. Ademas, los jovenes encuestados mencionaron tener muy buen
desempefio en sus puestos de trabajo, gracias ala preparacion recibida en e Proyecto.

Asi mismo lo externaron los jefes de |os jovenes que trabajan.

7. Las expectativas de estudio de la poblacion encuestada se refieren primordialmente a
su deseo de concluir los estudios secundarios. Un porcentge importante,
especificamente e 25.6%, mostrd interés por € campo secretarial. Un 20.9%
expresd su deseo de estudiar computacion y e 11.6%, contabilidad. Esto evidencia
que e Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’ cumple los objetivos propuestos en su
programa, en este caso concreto, despertar en los jovenes € interés por € campo

secretarial.
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8. Aquellos jévenes que ain no se han integrado a campo laboral mantenian una
perspectiva de conseguirlo, aunque manifestaron que no lo han podido lograr porque
los empleadores les piden € titulo de bachillerato. Sin embargo, se demostro que la
fatadetal titulo no hasido impedimento paralos que si lo lograron. A pesar de esta
situacion, manifestaron que los cursos del Proyecto les han hecho ver la necesidad de
seguir estudiando. Visualizan a futuro tener un trabajo estable, ser profesionales,
tener casa propia, superarse, tener un negocio propio, surgir en el trabajo y contraer

matrimonio.

9. Esimportante resaltar que el 63% de la poblacion en estudio recibio €l certificado de
aprovechamiento. Este titulo los hace sentirse orgullosos, ya que provenia de la
Universidad Nacional y, ademas, constata la perseverancia y €l interés por €l

Proyecto.

10.L os resultados obtenidos a través de |as encuestas aplicadas a los jévenes en estudio,
a profesoras practicantes y jefes de las y los jovenes que laboran, demostraron la
calidad de los modulos que conforman e programa del Proyecto de Extension
Comunitaria “Manegjo Basico de Oficinas’, ya que la mayoria de los temas
desarrollos en el Proyecto se pusieron en préctica en las funciones que realizaron los

encuestados en sus puestos de trabgjo.
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RECOMENDACIONES

A continuacién se describen las recomendaciones de la investigacion sobre el
impacto socia y laboral del Proyecto de Extensiéon Comunitario “Manejo Basico de
Oficinas’, impartido por la Universidad Naciona a jovenes excluidos del sistema
educativo formal, en €l afio 2002. Las recomendaciones van dirigidas tanto a la Escuela

de Secretariado Profesional como a las docentes practicantes.

1. Se sugiere modificar el Programa del Proyecto “Manejo Basico de Oficinas’, de
acuerdo con las necesidades manifestadas por los jévenes, jefes y profesoras
practicantes en |0s siguientes conceptos:

1.1.Sustituir e Médulo Toma de Notas por alguno de los temas que propusieron
los encuestados, ya que €l grado de utilidad de este Madulo es e que menos
utilidad produjo en las funciones que realizaron los jévenes en sus puestos de
trabajo, por ggemplo, inglés bésico, redaccion o computacion. En ese mismo
orden coincidieron las opiniones de los jefes y de las profesoras practicantes
encuestadas, que desarrollaron el Proyecto en el afio 2002.

1.2. Incorporar otros médulos como es € caso de Inglés Basico para Oficinas,
donde se incluya vocabulario y expresiones técnicas utilizadas en un
consultorio médico o0 en una recepcion de una empresa para la atencion al
publico, tanto por teléfono como personalmente. Este Modulo serviria,

asimismo, pararecibir al visitante, atender y realizar |lamadas telef onicas.
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1.3. Adicionar un Modulo Basico de Computacién, donde se contemplen los
procedimientos basicos para e€jecutar €l procesador de palabras, uso del
Programa Word, acompariado con el aprendizaje del teclado.

1.4. Implementar un Mdédulo de Redaccidén. Se sugiere hacer énfasis en la
ortografia, ya que las profesoras practicantes asi |o manifestaron.

1.5.Los médulos propuestos se pueden dternar y de esta forma se realizaria una

innovaciéon a Proyecto Mangjo Bésico de Oficinas, estos nuevos médulos

podrian ser evaluados en alguna oportunidad para ver |os resultados.

2. Fortalecer los Modulos, especiamente con mayor dedicacion de tiempo para
realizar practicasy reforzar el conocimiento tedrico. Considero que cuatro semanas
son adecuadas de acuerdo con los resultados de la investigacion. Ademas, se
requiere de antologias actualizadas. Seria conveniente que algunas estudiantes de
la carrera de Educacién Comercia que optan por € grado de licenciatura, trabajen

en laformacién de antologias apropiadas para cada uno de los Modul os.

3. Utilizar preferentemente los textos y materiales que han elaborado profesoras
graduadas de la Escuela de Secretariado Profesional, con e fin de reforzar e
Modulo Administracion de Documentos.  Se podrian seleccionar los contenidos

basicosy elaborar un compendio de temas para desarrollarlos en este Modul o.

4. Redizar una compilacion de reglas y précticas para lograr més efectividad en el
Maodulo Toma de Notas en el caso que se decida dgjarlo, dado que la bibliografia

utilizada se consider6 muy extensa paralalimitacion del tiempo.
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5. Redlizar una préctica laboral de 15 dias, con € fin de que los estudiantes puedan
desarrollar los conocimientos adquiridos en diferentes empresas; éstas pueden ser
buscadas por los mismos alumnos, de tal manera que no solo los estudiantes se
beneficien, sino también los empleadores, y que a mediano plazo constituyan una
bolsa de trabgjo.

Lasy los estudiantes beneficiados que realicen esa préactica de campo deberan ser
evaluados por la o € jefe inmediato. Para llevar a cabo esta evaluacion, se
recomienda utilizar un instrumento elaborado por la Escuela de Secretariado
Profesional tomando en cuenta, entre otros aspectos, los mencionados en los
cuestionarios aplicados a la poblacion beneficiada y a los jefes de los jovenes que

trabajaban.

6. Modificar € requisito pararecibir € Proyecto “Manejo Bésico de Oficinas’, e cual
es ser adolescente, ya que e estudio demostrd que la poblacion que se beneficio
con este Proyecto estuvo constituida por 21 adolescentes y 14 jovenes, de acuerdo
con las categorias de edades que marcan los ciclos naturales del ser humano dadas
por la psiciloga Cerdas, por lo que se recomienda se modifique este requisito para

gue cubra alos jévenes mayores de 18 afios.

7. Seinsta alas docentes practicantes de la Escuela de Secretariado Profesional de la
Universidad Nacional para que desarrollen este Proyecto en diversas comunidades
de Costa Ricay motiven a sus estudiantes con el fin de incrementar su autoestima,
confianza y, sobre todo, seguridad, ya que los y las adolescentes excluidos del

sistema educativo formal y que, por lo general, pertenecen a comunidades de
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escasos recursos econoémicos, optan por e Proyecto de Extension Comunitario
“Manegjo Bésico de Oficinas’ en busca de un cambio en la calidad de vida, através

de un trabajo remunerado.

8. Asimismo, se les recomienda a las profesoras practicantes presentar a los jovenes
gue se matriculan en € proyecto, todas las posibilidades que les brinda los médulos
y Su consecucion de trabajo para superarse y obtener un cambio que mejore su
calidad de vida. Se les debe motivar para que concluyan sus estudios secundarios,

ya que de esta manera tendran mejores oportunidades de trabajo.

9. Ingtar alos alumnosy alumnas a continuar con el Proyecto, aungue no aprueben los
cuatro modulos, ya que se comprob6é gque han conseguido trabajo solo con el

certificado de participacién en alguno de los moédulos.

10.Formar un equipo de profesores que laboren en la Escuela de Secretariado
Profesional, con experiencia en el Proyecto Mangjo Béasico de Oficinas donde se
consideren las recomendaciones sugeridas en esta investigacion para mejorar y

fortalecer el Proyecto.
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CUADRO #17-A

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO AL TIEMPO
ASIGNADO AL MODULO ACTIVIDADES DE OFICINA
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativos
Tiempo N° encuestados Porcentaje
Insuficiente 7 20
Suficiente 26 74
NS/NR 2 6
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manegjo Bésico
de Oficinas. 2004

GRAFICO #17-A
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CUADRO #17-B

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO AL TIEMPO
ASIGNADO AL MODULO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PROYECTO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativos
Tiempo N° encuestados Porcentaje
Insuficiente 8 23
Suficiente 26 74
NS/NR 1 3
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Basico

de Oficinas. 2004

GRAFICO#17-B
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ASIGNADO AL MODULO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PROYECTO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004

O Suficiente

M Insuficiente

ONS/NR

Fuente: Instrumento aplicado a los y las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Basico de Oficinas. 2004
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CUADRO #17-C

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO AL TIEMPO
ASIGNADO AL MODULO DESTREZA MECANOGRAFICA
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativos
Tiempo N° encuestados Porcentaje
Insuficiente 9 26
Suficiente 25 71
No se/No responde 1 3
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Bésico de
Oficinas. 2004

GRAFICO #17-C

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO AL TIEMPO
ASIGNADO AL MODULO DESTREZA MECANOGRAFICA
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

@Suficiente
BInsuficiente
COONS/NR

Fuente: Instrumento aplicado a los y las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Basico de Oficinas. 2004
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CUADRO #17-D

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO AL
TIEMPO ASIGNADO AL MODULO TOMA DE NOTAS

PROYECTO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Absolutos Relativos
Tiempo N° encuestados Porcentaje
Insuficiente 7 20
Suficiente 26 74
NS/NR 2 6
Total 35 100%

Fuente: Instrumento aplicado alosy las estudiantes que recibieron el Proyecto Mangjo

Bésico de Oficinas. 2004

GRAFICO #17-D

OPINION DE LOS ENCUESTADOS RESPECTO AL TIEMPO
ASIGNADO AL MODULO TOMA DE NOTAS
PROYECTO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004

OSuficiente
BInsuficiente
ONS/NR

Fuente: Instrumento aplicado a los y las estudiantes que recibieron el Proyecto Manejo Basico de Oficinas. 2004
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A NE X O #3

CUESTIONARIO APLICADO A PROFESORES PRACTICANTES
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PREAMBULO

La misidon histérica de la Universidad Nacional es la busqueda de nuevos
horizontes para el conocimiento y la formacion de profesionales que contribuyan con su
guehacer a la transformacion de la sociedad costarricense hacia planos superiores de
bienestar social y libertad.

Por su mision histérica, la Universidad Nacional se constituye en conciencia
criticay creativa de la sociedad y promueve € desarrollo integral, autébnomo, sostenible y
equilibrado, dentro del marco del respeto a los Derechos Humanos y la busqueda del
bienestar general.

La mision histérica de la Universidad Naciona le obliga a la investigacion
sistemética de la realidad costarricense, dentro de un marco de solidaridad y armonia
entre e ser humano y la naturaleza; también le compromete a fortalecer una cultura
humanista y a contribuir en la creacion de una sociedad mas solidaria, prospera, justay
libre.

La investigacion, la docencia, la extension y otras formas de produccion

académica, constituyen los pilares basicos de la actividad universitaria. Mediante la



accion conjunta de estas areas, la Universidad Naciona devela los problemas
fundamentales de la sociedad, propone alternativas, y forma profesional es conscientes de
las necesidades de la sociedad y del mundo en que vive.

La Universidad Nacional considera que la democracia es la forma de convivencia
humana que mejor garantiza la realizacion integral de los individuos y del conjunto
socia. Por elo configura su vida ingtitucional dentro de marcos democraticos, 1o que
significa la participacion de la comunidad universitaria en la toma de decisiones y el

respeto pleno paralos derechos de las minorias.

TITULOI
PRINCIPIOS. FINES Y FUNCIONES

CAPITULOI
DE LOS PRINCIPIOS

ARTICULO 1. PRINCIPIOS

Son principios fundamentales de la Universidad Nacional:

a.  Laautonomia plena en materia de gobierno, administracion y organizacion;

b. laparticipacion efectiva de los miembros de la comunidad universitaria en la toma
de decisiones,

c. € compromiso con la solidaridad, la igualdad, la libertad y la justicia, con €
desarrollo integral del ser humano en armonia con la naturaleza;

ch. el derecho de los miembros de la comunidad universitariaalalibre discusion, en un
marco de respeto mutuo;

d. € respeto alas distintas posiciones tedricas, metodol ogicas, ideolbgicas, religiosas
y filosoficas de los miembros de la comunidad universitaria;

e. laexcelencia académica que exijay facilite a sus integrantes adquirir, perfeccionar
y enriquecer la cultura.

ARTICULO 2. LIBERTAD DE CATEDRA

Lalibertad de catedra es principio fundamenta de la accién académicaen la Universidad

Nacional y comprende |os siguientes aspectos.

a.  Derecho alalibre expresion del académico en e ambito universitario, en un marco
de respeto mutuo y sin temor a represalias conforme a los principios de la
Constitucion Politica y la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, y sin
gue pueda ser impedido o limitado por factores genos a su funcién académica, ni
por coacciones de cualquier género;



desarrollo de los programas académicos con libertad de criterios filosoficos.
religiosos, historicosy cientificos;

c.  derecho alibre investigacion individual o colectiva, conducida como un todo por la
Universidad, en funcion de sus propias necesidadesy las del pais.
CAPITULOII

DELOSFINESY DE LASFUNCIONES

ARTICULO 3. FINES
La Universidad Nacional es una Institucién autdbnoma de cultura superior que tiene como

fines:

a

b.

C.

ch.

d.

Contribuir al fortalecimiento de laidentidad nacional y a desarrollo de una cultura
propiaal servicio delapazy de lalibertad;

crear, cultivar y difundir el conocimiento en las ciencias, las letras, las artes y todas
las manifestaciones de la cultura que le sean asequibles;

lograr el desarrollo integral de los miembros de la comunidad universitaria y
promover unaformacién humanistica;

Promover y generar propuestas de transformacion socia y de desarrollo integral
parael logro de una sociedad prospera, justay libre;

contribuir a perfeccionamiento de la democracia plenamente participativa.

ARTICULO 4. PUNCIONES
Para alcanzar sus fines primordiales, la Universidad Nacional cumplird las siguientes
funciones bésicas:

a

ch.

Analizar en forma permanente y sistematica la realidad nacional y regional con el
fin de determinar sus tendencias actuales y futurasy, a partir de este conocimiento,
ubicar sus problemas y necesidades fundamentales y proponer aternativas de
solucion;

formar los pensadores, los cientificos, los artistas y los profesionales que la
sociedad necesita para lograr su bienestar integral;

conjugar en forma armoniosa la docencia, la investigacion y la extension
universitarias, poniéndolas al servicio de lacomunidad nacional y regional;
contribuir a desarrollo nacional y regional mediante la utilizacion eficiente y eficaz
de los recursos, que garanticen laracionalidad instrumental.



Buscar y proponer soluciones a los problemas sociales fundamentales a través de la
investigacion, la extension y la formacion de profesionales conscientes de las
necesidades de la poblacidn, esla misiéon de la Universidad Nacional, institucién de
educacion superior estatal de Costa Rica que goza de autonomia plena en materia

de gobierno, administracion y organizacion.

Desde su fundacion, la UNA fue concebida como Universidad Necesaria por su primer
rector, € Preshitero Benjamin Nufiez, en virtud de su compromiso de generar
conocimientos cientificos a partir de la investigacién, asi como de formar profesionales
de reflexién profunda, capaces de forjar un nuevo humanismo que permita el verdadero

desarrollo del pais.

Hoy en pleno siglo XXI, caracterizado por la globalizacion y el desarrollo
tecnol dgico vertiginoso, e compromiso de la Universidad Necesaria sigue vigente, pues
como universitarios debemos estar preparados para enfrentar el paradigma econémico
dominante con propuestas aternativas en favor de la construccion del Desarrollo
Humano Sostenible, e cual implica mayores oportunidades para todos, mayor justicia en

ladistribucién del ingreso y €l uso sostenible de los recursos.

La UNA camina hacia la blsgueda del desarrollo sostenible incentivando la
educacion de excelenciay solidaria, promoviendo redes de colaboracion con los distintos
actores sociales -pequefios y medianos empresarios, cooperativistas, dirigentes
comunales, organizaciones no gubernamentales, universidades, entidades de gobierno- y

dando pasos certeros hacia la internacionalizacion.



Lainclusion de cursos de inglés y de tecnologias de informatica en el curriculo de
las diferentes carreras es parte de esta internacionalizacion a la que se dirige la
Universidad Nacional, tomando en cuenta que en el mundo globalizado actual el manejo
de este idioma, de uso universal, y e adecuado uso de las tecnologias de lainformacion y
la comunicacién son herramientas esenciales que requieren todos los y las profesionales

para vincularse exitosamente a mercado laboral.

Asimismo, la UNA est4 dando pasos para incorporar las nuevas tecnologias a la
docencia. Son pioneros en la educacion virtual la Maestria en Administracion de la
Tecnologia (MATI), la Maestria en Tecnologia e Informética Educativa (MATIE), la
Maestria Salud Integral y Movimiento Humano (MSIMHU), el Centro Internaciona en
Politica Econdmica y Desarrollo Sostenible (CINPE), la Maestria en Desarrollo Rural y
la Maestria en Museologia. En atencion a esta necesidad de internacionalizacion y a
compromiso con la educacion solidaria, nos proponemos extender las modalidades virtual
y bimodal (presencia y en linea) alos cuatro Campus con que cuenta la UNA fuera del
area metropolitana, ubicados en Liberia, Nicoya, Pérez Zeleddn y Corredores, asi como a

las distintas regiones del pais donde la UNA desarrolla programas especificos.

A estas acciones se suman la atraccion innovadora de recursos externos que
provee a la UNA de ingresos adicionales a los estatales y € apoyo de estudiantes,
académicos y administrativos, que permiten a la Universidad Nacional, a través de sus
ocho facultades en las areas de educacion, filosofiay letras, ciencias sociales, ciencias de
la salud, ciencias exactas, ciencias aplicadas y artes, cumplir con sus compromisos en

favor del desarrollo humano sostenible.
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Universidad Nacional, Costa Rica

Facultades

Facultad de Filosofia v I
¢ Ensefianza del Espariol
¢ Literaturay Linguistica
¢ Francés

¢ Ensefianzadel Francés
¢ Traduccion

¢ Inglés

¢ Ensefianzadel Inglés



¢ Diplomado en Inglés
¢ Bibliotecologia

¢ Teologia

¢ Filosofia

¢ Correccion de textos

¢ Estudios Latinoamericanos

Facultad de Ciencias Sociales

¢ Psicologia

¢ Historia

¢ Ensefianza de Estudios Sociales

¢ Sociologia

¢ Promocion de las relaciones de Género en Equidad
¢ Administracion de Oficinas

¢ Educacion Comercial

¢ Planificacién Econdmicay Socia

¢ Relaciones Internacionales

¢ Economia

Faculta iencias Exacta atural

¢ Ingenieriade Topografiay Geodesia
¢ Ensefianzade laMatemética

¢ Quimicalndustrial



¢ Ensefianzadelas Ciencias
¢ BiologiaTropical

¢ BiologiaMarina

¢ Biotecnologia

¢ Informética

¢ Informética Educativa

Centro de Investigaciéon v Docencia en Educacion (CIDE)

¢ Educacionl y Il Ciclos

¢ Educacion |y Il Ciclos (Rural)

¢ Educacion Preescolar

¢ Educacion Especid

¢ Educacion para Adultos

¢ Didacticaparala Educacion Secundaria
¢ Orientacion

¢ Educacion Indigenaparal y 11 Ciclos

¢ Administracion Educativa

Centro de Investigacion Docencia v Extension Artistica (CIDEA)

¢ Mdusica
¢ Artey Comunicacion Visual
¢ Ensefianzadel Artey Comunicacion Visua (Artes Plasticas)

¢ Danza
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¢ Arte Escénico (teatro)

Facultad de Ciencias de la Salud

¢ Instrucciony Promocion de la Salud Fisica
¢ Ensefianza de la Educacion Fisica Deportey Recreacion

¢ MedicinaVeterinaria

Facultad de Ciencias de 1a Tierra y el Mar
¢ Ciencias Forestales
¢ Agronomia
¢ Ensefianza de las Ciencias Agropecuarias
¢ Ciencias Geogréficas
¢ Cartografiay Disefio Digital
¢ Gestion Ambiental

¢ Educacién Ambiental

Sede Region Chorotega

Subsede Liberia

¢ Administracion

¢ Turismo

¢ Pedagogiaen|y Il Ciclos
¢ Diplomado en Inglés

¢ Informética
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¢

Informética Educativa

Subsede Nicoya

¢

Administracion
Turismo

Pedagogial y Il Ciclos
Diplomado en Inglés
Informética

Informética Educativa

Sede Region Brunca

Pérez Zeledon

Diplomado en Informatica
Bachillerato en Informética Educativa
Bachillerato en Administracion
Diplomado en Pedagogia Preescolar
Diplomado en Pedagogial y 1l Ciclos
Bachillerato en Ensefianza del Inglés

Bachillerato en Orientacion
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DIFERENTES CORTES

1. Antecedentes

No se encuentra material bibliogréfico sobre este tema en particular, ya que hasta
la fecha, no se ha evaluado este Proyecto. Por esta razén, la investigacion fue de tipo
exploratorio y sirve como preparacion para una evaluacion posterior, con caracter mas

analitico.

CONCEPTO DE SENTIMIENTO DE SEGURIDAD
, Sin importar las circunstancias que le rodean porque se siente capaz de

lograr sus metas, gracias hacia su auto aceptacion tanto de sus
potencialidades como de sus limitaciones, 0 sea, se conoce asi mismay
se aceptatal como es.

Desde el punto de vistade Hegel, €l trabajo es el hacer, socia e historico, conque el

hombre transforma su mundo material y social y, al mismo tiempo, se autocrea como
especie inteligente y organizada;

SE QUITO AL FINAL DE LA ENTREVISTA A LOS JEFES.

La entrevista aplicada a los jefes refuerza algunas de |as respuestas dadas por 10s jovenes
en sus puestos de trabajo. A pesar de que éstos muestran satisfaccion por sus subalternos,
es importante tomar en cuenta las &reas que le hacen falta, para que se puedan

desenvolver idoneamente en sus puestos de trabajo.

Elaboraciéon de referencias y citas segun las normas de la American Psychological

Association (APA) 52 Edicion.
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CUADRO #2

VALORACION DEL TIEMPO ASIGNADO A LOS MODULOS
POR PARTE DE LAS PROFESORAS PRACTICANTES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS

ANO 2004
Actividades Administracion Destreza Toma de Notas
de Oficina de Documentos | Mecanografica
Criterios
# Prof. Porec. # Prof. Porc. | #Prof. Porc. | # Prof. Porc.

Suficiente 3 50% 3 50% 1 20.0% 2 40.0%
Insuficiente 3 50% 3 50% 4 80.0% 3 60.0%
Total 6 100% 6 100% 5 100% 5 100%

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron el Proyecto Manejo Bésico

de Oficinas. 2004

El cuadro y gréfico #2 muestra los resultados obtenidos de la informacién que las
profesoras practicantes describen con respecto a la valoracion del tiempo asignado a los
Modulos del Proyecto. Como se observa la mayoria de los Médulos requiere de mas

tiempo para desarrollarlos, especialmente en los que conllevan destreza.
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GRAFICO #2

VALORACION DEL TIEMPO ASIGNADO A LOS MODULOS
POR PARTE DE LAS PROFESORAS PRACTICANTES
PROYECTO MANEJO BASICO DE OFICINAS
ANO 2004

Toma de Notas

Dest.

Mecanogrifica O Suficiente

B Insuficiente

Adm. 3
Documentos

Act. Oficina 3

Fuente: Instrumento aplicado alas profesoras practicantes que impartieron el Proyecto Manejo Bésico
de Oficinas. 2004

11. Revisar €l Programa del Proyecto Mangjo Bésico de Oficinas en cuanto a su
estructuray contenidos, ya que en algunas de sus partes falta coherencia, ademas de

claridad en las pautas a seguir para desarrollarlo.
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