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TEMA GENERAL:

La Educacion Continua en la Carrera de Educacion Comercial.

SUB TEMAS:

Diplomado en Secretariado Comercial
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RESUEMEN

El presente trabajo es resultade de una ardua investigacion que realizamos con
los alumnos de la Carrera de Educacion Comercial del quinto afio del afio dos mil
once, con el propésito de dar respuesta al problema de la falta de aceptacion de la
modalidad de Secretariado comercial.

En vista del este problema hemos propuesto un Diplomado en Secretariado
Comercial para dar solucién a personas en ejercicios activo que trabajan en el
campo secretarial y desean profesionalizarse para obtener nuevos conocimientos,
tecnoldgicos, administrativos, métodos que han evolucionados a través de las

transformaciones empresariales y de oficinas.

Se obtuvieron datos que nos ayudaron a la implementacion del Diplomado y de
como  podemos estructurar un plan de estudio con nuevas alternativas
innovadoras y novedosas frente a los cambios que estan ocurriendo en el ambito

gerencial.

Esperamos que nuestras recomendaciones sean tomadas en cuenta para mejorar
el plan de estudio de la carrera para futuro profesionales de Secretariado

Comercial.
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, oferta la Carrera de Educacién
Comercial con tres modalidades de graduacion: Administracion Contaduria y
Secretariado. Con la visién de profesionalizar y capacitar de manera integral a
docentes de servicio activo y egresados de la misma facultad.

Nuestro trabajo estd enfocado al sector de secretarias en servicio activo y
egresados de la carrera, proponiendo un Diplomado en secretariado comercial.

Los estudiantes de la carrera nunca se han interesado por esta mencion. La
especialidad no es de las mas demandadas. Al ofrecer un Diplomado les
aseguramos un curso practico, corto tiempo. Con ellos no es necesario que el
alumno curse varios afios para obtener un titulo, sino que en unos cuantos meses
lo puede lograr. Creemos que en esta area un diplomado en Secretariado sera
una alternativa para poder ingresar en el mercado laboral y comenzar a transitar
en un camino arduo y muy complicado tanto en el ambito docente y empresarial

pues nuestra carrera tiene doble salidas de competencias.

El Diplomado en Secretariado Comercial contribuye a la creacién y desarrollo de
las organizaciones sociales, publicas o privadas, propiciando el fortalecimiento de
su capacidad directiva y gerencial, tanto en lo estratégico como en lo operativo. Se
ocupa del control de los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnologicos, en

las organizaciones productoras de bienes o servicios para hacerlas méas eficientes.

Dentro de los factores que los alumnos no elijan la especialidad en secretariado
comercial nos indicaron que hay poco conocimiento en el perfil de la carrera y el
ambito de aplicacién. Creen que no hay campo laboral ademas de ser mal
pagada. Hay que analizar los campos en donde se pondran aplicar los
conocimientos y que se podran optar a cargos administrativos.

Nos motiva realizar este trabajo de investigacion con el propésito de presentarles
una solucion alentadora para el campo secretarial, y que este Diplomado sea de
mucha utilidad en desarrollo de sus competencias laborales con eficiencia y
eficacia al ejecutar dentro de su desempefio de trabajo.
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JUSTIFICACION

La educacién constituye un area prioritaria en el desarrollo de los paises, vy, de
hecho, la formacién y capacitacion del recurso humano fortalece la productividad
econémica e intelectual y debe convertirse en un importante transmisor de
conocimiento. La revolucion que se ha producido en el campo de la informacién y
de las tecnologias ha provocado la necesidad de un nuevo profesional que posea
los conocimientos apropiados que le permita enfrentar estos cambios con
seguridad y eficiencia. En el entorno actual, donde los ejecutivos viven situaciones
de cambio permanente, es necesario tener un conocimiento global y panoramico

de los diferentes procesos estructurales funcionales del trabajo en las oficinas.

Frente a este reto, sugerimos a la Facultad de Educacion e Idiomas a través de la
Coordinadora de la Carrera de Educacion Comercial, un Diplomado en
Secretariado Comercial que tiene como propdsito ofrecer sélidos conocimientos
tedricos y practicos en todas las areas funcionales de la empresa y asi lograr que
sus participantes desarrollen habilidades técnicas, humanas y conceptuales, que

les permitan tener una vision holistica de la organizacion donde se desempefan.

Los conocimientos en el campo secretarial ha sido una necesidad natural de las
empresas. Desde siempre, cada tipo de organizacion ha requerido de una
secretaria que se encargue de llevar los controles de las actividades (atencion al
cliente, manejo de archivos, agendas de reuniones, preparacion de informes) y de
toma de decisiones acertadas para alcanzar los empresariales, es por esto que
pensando en superar dificultades, actualizar y proporcionar elementos de
organizacion, planeacioén, direccion y control del manejo de las oficinas, se da la
creacion del diplomado en Secretariado Comercial para fortalecer a los cuadros
gue desempefian los cargos de docentes, manejo de oficinas y brindar un mejor

servicio a la comunidad.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la facultad de Educacién e Idioma ofrece la carrera de Educacion Comercial,
en los cursos de profesionalizacion con una duracion de cinco afios, en la
transformacion curricular en el afio 1990, las autoridades de la Facultad aprobé en
la Carrera tres modalidades de graduacion: Contaduria, Administracion vy

Secretariado.

Los estudiantes que cursan la Carrera de Educacion Comercial, al llegar al
segundo semestre del cuarto afo, las autoridades de la facultad les orientan que

deben decidir por unas de las especialidades.

El proceso que se da para escoger la especialidad de graduacion es que se
somete a una votacion, y aquella especialidad que tenga mayores votos sera la
modalidad de graduacién, histéricamente en la carrera se han tomados dos
modalidades de graduacion; Contaduria y Administracion. No se ha escogido
secretariado, de ahi se deriva el planteamiento del problema: ¢La educacién
continla en la carrera de Educacion Comercial, con un Diplomado en

Secretariado Comercial?
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ANTECEDENTES

El origen del Secretariado Comercial en Nicaragua dio inicio en la Escuela de
Comercio Silvano Matamoros que fue fundada en 1920, Con el objetivo de formar
técnica y cientificamente a la poblacion Nicaragiiense, Autorizado por el INATEC y
el MINED, desde hace mas de 92 afios a promovido a mas de 15 generaciones de
profesionales, que hoy gozan de buenas puestos en las mas prestigiosas

empresas.

La mision de la Escuela Silvano Matamoros en darle a sus estudiantes, la maxima
calidad educativa con su excelente staff de Profesores calificados para con la

ensefanza educativa.

En Nicaragua existen otras Instituciones que ofertan el Secretariado Comercial, las
cuales son la Universidad de Ciencias Comerciales, (UCC). Fue fundada por el Dr.
Carlos Narvdez Moreira. Nacié con el nombre de Instituto de Ciencias Comerciales
y abre sus puertas por primera vez con la carrera de Contaduria Publica y
Finanzas, posteriormente ofrecié el Secretariado Comercial, aprobada con
resolucién ministerial No. 824 del 13 de Enero 1964; posteriormente, en 1993 se
cambia el nombre a la institucion, adoptando el de “Centro de Ciencias
Comerciales (CCC)", siendo aprobada la constitucién de la asociacion civil sin
fines de lucro denominada "CENTRO DE CIENCIAS COMERCIALES”, con
decreto legislativo A.N. No. 627, publicado en La Gaceta, Diario Oficial, NUmero
ciento noventa y tres del trece de octubre de 1993.

Otra Institucion encargada del Secretariado en Nicaragua es el Instituto Privado de
Comercio “Nuevas Orientaciones” en Ledn Nicaragua. El Instituto Privado para la
administracion y la economia “Nuevas Orientaciones”, fue fundado en la ciudad de
Ledn, de Nicaragua el 14 de Abril de 1958, mediante la escritura de sociedad
colectiva de responsabilidad limitada, suscrita por el Dr. Francisco Plata Lopez,
Profesor Johnny Torres Huelva, Profesora Elba Maria Cisneros de Marin,

Profesora Dora Reyes Garcia, y los profesores Seforita Delia Rosales Pacheco y

10
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Don Jaime Blanddn Real, ambos ya fallecidos, todos los cuales aparecen como
fundadores de acuerdo con las voces de la referida escritura, también formaron
parte del personal docente, desde la fundacion las profesoras Gregoria Cecilia
Valle Espinoza y Telma Aida Plata Lépez, impartiendo diferentes asignaturas, las
cuales la han impartido sin ininterrupcion desde la fundacion hasta la fecha,
cumpliendo 50 afios.

El secretariado en la actualidad ejerce una actividad de enorme importancia dentro
del ambito comercial, mercantil, administrativo y de ejecucion; porque es un
asistente ejecutivo que posee el dominio completo de las técnicas de la oficina que
demuestra capacidad para asumir responsabilidad que su jefe le ha delegado, con
gran iniciativa en las labores diarias, aplicando el sentido comdn para emitir un
juicio acertado en los asuntos cotidianos y tomando decisiones dentro del margen
de autoridad que se le ha asignado.

Debido al auge del Secretariado Comercial en la década de los setentas, se dio la
necesidad de formar a nuevos elementos que contribuyan al desarrollo de formar
a nuevos profesionales en el campo técnico, profesional y superior. La mayoria
de estos maestros en la ensefianza Comercial, eran empiricos, y maestros
normalistas que no poseian las herramientas necesarias para ofrecer una verdaro
aprendizaje, para transmitir conocimientos con mayor calidad y capacidad para
preparar con eficiencia a los futuros profesionales en este &mbito. La Universidad
Nacional Autonoma de Nicaragua en vista de esta necesidad, decide abrir las
puertas a estos maestros para desarrollar las herramientas de ensefanza
aprendizaje y profesionalizarlos en este campo. Ofertando tres modalidades que
son Contaduria, Administracién y Secretariado. Hasta la fecha no ha habido
ninguna promocioén con salida en Secretariado Comercial. Por o que es de gran
importancia seguir con la Educacion Continua a través de un Diplomado en

Secretariado Comercial.

11
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En la Facultad de Educacion e Idiomas, la Carrera de Educacion Comercial. se
encuentra en la actualidad, en una situacion,potencialmente ventajosa y con un
futuro bastante halagador, porque el campo secretarial se ha convertido en un
recurso estratégico para la toma de decisiones.

La busqueda de la excelencia, la defensa y valor de su misién, asi como el papel
protagonico y critico que asuma frente a los retos de la vida cotidiana.

El objetivo de esta investigacion es proponer a la facultad de Educacion e idiomas
la profesionalizacion al sector secretarial con una propuesta de un Diplomado en
Secretariado Comercial para que ejerzan su labor en las distintas empresas,

instituciones, Centros educacionales para lograr alcanzar los retos propuestos.

Al analizar este tema creemos que sera de gran valor para los futuros egresados
pues les permitirhd conocer una nueva oportunidad para llenar las demandas en el
campo laboral y sera de gran importancia para crecer en este campo. De tal
manera que se formaran a personas analiticas que sean capaces de expresar sus
opiniones y demostrar sabiduria y conocimientos frente a cualquier situacion, el
futuro egresado en este Diplomado debe promover actividades de desarrollo
profesional y estrategias de aprendizaje que vayan de acuerdo al area de
comercio ademas de preparar a personas sociables y que tengan buenas

relaciones interpersonales

La Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, UNAN Managua de la facultad
de Educacion e Idiomas, oferta tres modalidades de graduacion Contaduria,
Secretariado, Administracion, siendo la modalidad de Secretariado de poca
demanda por los egresados de esta carrera.

Lo que se pretende alcanzar con esta investigacion es presentar una nueva
alternativa a la comunidad estudiantil, docentes, egresados de la carrera,
empiricos, y especialmente al sector de secretarias 0 secretarios que no han
tenido la oportunidad de profesionalizarse por algun factor social o econémico.

12
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OBJETIVOS

Objetivo general:

Contribuir en la formacién cientifica técnica de los recursos humanos en el area
secretarial, que contribuya a la modernizacion del manejo de oficinas publicas y
privadas en Nicaragua.

Objetivos especificos

e Capacitar a los estudiantes de la carrera de Educacion Comercia sobre el

manejo de las principales herramientas de oficina en el campo secretarial.

e Promover en los estudiantes la participacion en el Diplomado secretarial como
herramienta de trabajo en la oficina.

e Contribuir al enriguecimiento profesional a través del estudio integro del

Diplomado en Secretariado Comercial.

13
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MARCO TEORICO

Secretariado

El secretariado ejerce una actividad de enorme importancia dentro del ambito
comercial, mercantil, administrativo y de ejecucion; porque es un asistente
ejecutivo que posee el dominio completo de las técnicas de la oficina que
demuestra capacidad para asumir responsabilidad que su jefe le ha delegado, con
gran iniciativa en las labores diarias, aplicando el sentido comin para emitir un
juicio acertado en los asuntos cotidianos y. tomando decisiones dentro del margen

de autoridad que se le ha asignado

Maneja la correspondencia, archiva, informa, atiende el publico, conecta al jefe

con otros funcionarios, etc.

SECRETARIO COMERCIAL: Es la persona que colabora y asesora en las
actividades mercantiles, comerciales o profesionales a su jefe inmediato.
Completamente las labores, sugiere y actia en nombre de su jefe o superior.
Debe poseer una preparacion técnica y profesional adecuada a sus funciones,
redactar eficientemente la correspondencia comercial y de otra indole; manejar las
comunicaciones en forma expedita; tener habilidad y destreza dactilografia y
taquigrafica.

SECRETARIADO BILINGUE: Es el secretario poseedor de una adecuada
preparaciéon técnica, domina los idiomas, que emplea a cada una de sus labores

peculiares: Castellano-ingles, castellano-francés, castellano-aleman, etc.

SECRETARIADO RECEPCIONISTA: Las cualidades mas sobresalientes que
posee el secretario recepcionista es la cortesia, la amabilidad; ademas de un
amplio conocimiento de las relaciones publicas, pues mantiene un contacto directo

con el publico.

14
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SECRETARIADO DACTILOGRAFO: Debe ser un experto en mecanografiar todo
tipo de documento que circula dentro de la empresa, al igual que la que envia al

exterior.

SECRETARIADO TAQUIGRAFO: Es la persona diestra en el manejo de tomar
notas al momento en que la persona las dicta. Las notas son tomadas en algunos
de los sistemas taquigraficos conocidos.

SECRETARIADO COMPUTACIONAL: Debe ser experto en esta area, porque
ademas de manejar la correspondencia interior como al exterior, debe conocer y

trabajar archivos computacionales que posea la empresa.

EDUCACION CONTINUA

Actualmente nadie cuestiona la importancia de la Educacién continua, ella esta
llamada a jugar un papel importante, para la actualizacion de los profesionales
egresados de la educacién superior y para la formacién y capacitaciéon de los
recursos humanos indispensable para la competitividad en un mercado de bienes

y servicios cada vez mas abierto al concurso internacional.

Un propésito de la educacion continua, es capacitar a las personas para que
puedan ser lo mas competente posible, en el desempefio de sus funciones, la
educacion continua les permite la actualizacion de sus competencias y destrezas,
producto de la revolucion cientifica y tecnoldgica de la globalizacion de los
mercados y de los nuevos paradigmas de organizacion gestion y localizaciéon
empresarial. La Educaciéon debera ser entendida como un proceso integral,
flexible y fluidos; en ella el aprendizaje sera continuo y por lo tanto la Universidad

esta llamada a actualizar ininterrumpidamente los conocimientos de la sociedad.

15
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QUE ES UN DIPLOMADO?

Un diplomado es una forma de capacitacién que se ofrece como una respuesta a
la creciente necesidad de motivar a la fuerza laboral de cualquier organizacion a
entender el papel que juega el desarrollo de competencias personales y para el
trabajo en su empleabilidad y por ende en la productividad de la empresa en la
gue labora.

Un Diplomado puede ser un programa de veinte a ciento cincuenta horas de
instruccion. Los diplomados no tienen validez curricular, es decir, no son un grado
académico. No es necesario tener conocimientos previos sobre el tema, ni tener

estudios formales previos para ingresar a estudiar un diplomado

Su contenido generalmente tiene una orientacion practica y el participante tiene
que desarrollar las diferentes actividades de aprendizaje que se disefian
especificamente para que los alumnos desarrollen o adquieran las competencias

planteadas por el disefiador de instrucciones.

Para acreditar el diplomado y recibir las -Unidades de Educacion Continua- y
diploma correspondientes; es necesario cumplir con un minimo de el 85% de las
actividades de aprendizaje establecidas en el programa para recibir el diploma de

acreditacion.

Un diplomado se conforma de "Médulos". Cada médulo se estructura en "Temas"
que definen los resultados insurreccionales esperados Yy establecen las
actividades a desarrollar y las condiciones de satisfaccion para la acreditacion de
los mismos. Los temas estdn formados de "Recursos, Foros de colaboracion y
debates, Actividades de Aprendizaje, Evaluaciones y Tareas".

El programa del diplomado, al igual que todos los programas, sigue un modelo
educativo basado en el desarrollo de competencias, entendiendo como

competencia:

16
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“una medida de lo que un individuo puede hacer bien como resultado de la
integracion de sus conocimientos, habilidades, actitudes y cualidades personales.

Para lograr los objetivos del diplomado todas las actividades de aprendizaje se
centran en el alumno. Se utilizan metodologias Androfobicas para facilitar y
potenciar el aprendizaje. Se trabaja sobre los tres ejes que intervienen en el

proceso de ensefianza-aprendizaje: cognitivo, volitivo y afectivo.

Al término del programa el alumno integra el “saber” y el “saber hacer” para lograr
el “SABER SER”; alcanzando asi un aprendizaje significativo y para toda la vida.

17
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DISENO METODOLOGICO

Tipo de estudio: El presente estudio es de tipo descriptivo siendo esta

investigacion de corte transversal.

Universo: Todos los estudiantes activos de la Carrera de Educacion Comercial del
periodo lectivo 2011.

Areas de estudio: Aulas de clases en la Unan, Instituto Manuel Olivares, Cyber,

oficina de trabajo de maestros de la Carrera de Educaron Comercial, consultados

para esta investigacion.

Muestra: 16 estudiantes activos del V afio 2011 de Educacién Comercial.

Muestreo: el tipo de muestreo es probabilistico.

Fuentes de recoleccion de datos:

Encuesta abierta:

Encuestamos a alumnos activos del V afio de la Carrera de Educaciéon Comercial
del 2011.

Revisién de Documentos de informes final periodos 2009.

Plan de estudio de la Carrera de Educacién Comercial.

Meétodo de recoleccion de la informacion:

Se elabor6 encuesta para la recoleccién de la informacion con preguntas abiertas
las cuales arrojaron datos sobre elementos o factores que provocaron al
estudiantado de la carrera de Educacion Comercial no elijan el Secretariado como
opcién de graduacion.

18
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Preguntas de investigacion

1. ¢(Qué factores inciden en los alumnos para que no elijan la especialidad en

secretariado comercial?

2. (Qué procedimientos, orientan las autoridades de la facultad para que los

alumnos definan la especialidad de culminacion de estudio?

3. ¢Existe mercado laboral en el campo secretarial?

4. ¢Existe demanda sobre la implementacion de un diplomado en el campo

secretarial?

5. ¢Qué dificultades presentan los alumnos de la carrera de educacion comercial

al desarrollar sus practicas profesionales en el campo secretarial.

19



“; Diplomado en Secretariado Comercial

UL SN

ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

Dentro de los factores que los alumnos no elijan la especialidad en
secretariado comercial nos indicaron que hay poco conocimiento en el perfil de

la carrera y el ambito de aplicacion.

Los encuestados afirman que no eligen la mencion en Secretariado por que
segun ellos no hay campo laboral ademas de ser mal pagada. Hay que
analizar los campos laborales donde se pondran en practica los conocimientos
de la Carrera de Educacion Comercial. Estos campos deben ser Instituciones
Pulblicas, Privadas, Centros Escolares, en diferentes Empresas. Para lograr

mejores puestos en el desarrollo de su desempefio.

Por el hecho de ser eleccién grupal la mayoria ha optado por dos
especialidades de graduacion que son Contaduria y Administracion y han
dejado atras la especialidad de Secretariado comercial como graduacion.

La universidad no cuenta con un presupuesto que abarque las tres

modalidades de graduacion.

Al Valorar el pensum y los programas de Educacién Comercial los encuestados
mencionan que se deben ajustar los programas a las realidades de los Centros
Comerciales. Los programas de estudios se encuentran aceptables, hay que
realizar mas clases practicas dentro del aula, como ejercicios practicos y casos
de la vida real. Porque una vez egresados de cualquier mencién los egresados
de la carrera de Educacion sean capaces de realizar cualquier trabajo en su

futuro campo laboral.

Los medios didacticos que mas se utilizan son la computadora y la maquina de

escribir.

20
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Al indagar si hay mercado laboral en el campo Secretarial se menciono lo
siguiente:

El mercado laboral del campo secretaria es poco segun la informacién
suministrada, se dice que las empresas deciden contratar asistentes
Administrativos, que una Secretaria. Porque la Asistente realiza ademas del
trabajo de Secretarias otras funciones.

Las Empresas deciden contratar secretarias a nivel técnico, pero a nivel
profesional es poco el campo laboral (es decir licenciados en Secretariado). Pues
prefieren ocupar a un asistente administrativo para que cumpla distintas funciones
y ahorrarse el salario que le debian pagar a una licenciada en Secretariado
Comercial o un Egresado en un Diplomado Secretarial.

Valoracién de un Diplomado en secretariado
e Al preguntar a los alumnos participantes sobre la valoracion de un Diplomado

se consideraron que esta propuesta es, necesaria para atraer nuevos
aspirantes en este campo de estudio, esto podria provocar mayor interés en la
modalidad de graduacién de Secretariado que oferta la Carrera de Educacion
Comercial. Ademas que se podran adquirir conocimientos mas profesionales y
se podran egresar excelentes Secretarias Comercial tanto en el ambito
docente como el empresarial.

e Al tomar este diplomado los futuros egresados en el campo secretarial tendran
la oportunidad de ser mas profesionales en todas sus areas de desempefio y
percibiran mejores remuneraciones.

e Los temas que se deben tomar en cuenta en un Diplomado son Administracion,
Taquigrafia, Redaccion, Ingles, Archivo, Clases Practicas, de Empresas.
Relaciones humanas, Contabilidad general.

e El pago para este Diplomado es de $ 20 con una duracién de 60 horas.

e Se requiere para este diplomado mucha informacion sobre la realidad actual
del trabajo secretarial que sea a bajo costo y basado en la problematica actual
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en las areas que se desean abordar y tener conocimientos sobre los temas que
se impartiran hacia el alumno.

El propdsito del diplomado es garantizar las herramientas necesarias para la
conduccién racional de actividades, esfuerzos y recursos de una organizacion,
imprescindible para su supervivencia y crecimiento en el ambito laboral.

Se considera que este Diplomado en Secretariado Comercial propone la
transmision de conceptos, teorias y practicas de primer nivel para generar
solidez conceptual en el participante y busca, sobretodo, la reflexién profunda
gue genere innovacién en instrumentos y metodologias aplicables al contexto

real laboral de cada uno de los participantes.
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CONCLUSIONES

La mayoria de las personas en estudio son estudiantes activos de la Carrera
de Educacién Comercial la cual oferta tres modalidades de graduacion que son
Administracion, Contaduria y Secretariado, por lo que se requiere de una
votacion grupal al cursar el segundo semestre del cuarto afio para escoger la
especialidad de culminacién. Nadie de los estudiantes han tomado en cuenta la
modalidad de secretariado comercial, solo han escogido Administracién vy
Contaduria, es por ser las mas demandadas laboralmente y aportan mayores

ingresos segun la informacion suministrada.

La facultad de Educacién E Idiomas frente a tal situacion no ha tomado las
medidas para que la mencion en Secretariado sea tomada en cuenta por los
estudiantes de la Carrera de Educacién Comercial. Segun en nuestro Estudio
a nadie le interesa esta mencion como modalidad de Graduacion quizas por
ser ofertada como tercera modalidad, también por no tener tanta publicidad, y
por ultimo porque una vez egresados no hay campo laboral para poder ejercer

esta Licenciatura.

Para dar respuesta a este problema de la falta de interés por la mencién en
secretariado nos dimos la tarea de proponer un Diplomado en Secretariado
Comercial con la finalidad de atraer a estudiantes de la Carrera de Educacion
Comercial para que tomen en cuenta la Especialidad como culminacién de

Graduacién. Asi como personas que ejerce esta profesion.
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RECOMENDACIONES

Basados en los resultados obtenidos hacemos las siguientes

recomendaciones:

Proponer a las autoridades y Coordinadores de la Carrera de Educacion
Comercial, mayor publicidad de las tres modalidades de graduacion a los
Centros Técnicos de Comercio e instituciones Privadas y Publicas en general
para promover en los egresados y estudiantes activos de la Carrera de
Educacién Comercial que no solo se inclinen a las dos modalidades de
graduacion Administracién y Contaduria, sino que también elijan la modalidad

de Secretariado Comercial.

Tomar en cuenta la propuesta de un Diplomado en Secretariado Comercial
para dar continuidad a la modalidad de Secretariado como modulo de

graduacion.

Recomendamos que en vista que la mayoria de los egresados de la Carrera de
Educacién Comercial han tomado como salida para graduarse las modalidades
de Administracion y Contaduria, proponemos que sOlo se oferten las
modalidades demandadas que son Administracion y Contaduria y que se cierre
la modalidad de Secretariado, por ser de escasa demanda.

Sugerimos que se apliqgue el Plan de estudio para el Diplomado en

Secretariado Comercial .que hemos propuesto.
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ANEXOS

Medios Didacticos en la Materia de Mecanografia

Total
Escala Maquina Escribir Mecanica Computadoras | Encuestado
Delal0
encuestados 3 7 10

Medios Didacticos en la Materia de Mecanografia

Computa
doras

Maquina
Escribir
Mecanica

B Delal0 Medios 3 7
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FACTORES QUE PROBOCAN LA NO AFLUENCIA EN LA MODALIDAD DE SECRETARIADO
COMERCIAL

Total
Escala Femenino | Masculino | Genero Comentarios
De 1 a 16 POCO CONOCIMIENTO ACERCA DEL PERFIL DE LA CARRERA. LA
CARRERA ESTA UBICADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Personas 13 3 16 IMPOSICION DE LA MAYORIA. POCO PRESUPUESTO
% de
Aceptacion 81% 19%

FACTORES QUE PROBOCAN LA NO AFLUENCIAEN LA MODALIDAD
DE SECRETARIADO COMERCIAL

M Femenino M Masculino

m 19%

m 81%
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VALORACION DE LA IMPLENTACION DE UN DIPLOMADO

Total
Escala Femenino | Masculino | Genero Comentarios
LA RESPUESTA ES MUY BUENA, PARA ADQUIRIR CONOCIMIENTOS
MAS PROFESIONALES EN EL CAMPO SECRETARIAL AL TOMAR ESTE
DIPLOMADO SERIA UNA BUENA INVERSION.- LOS TEMAS A TOMAR
De1al6 EN CUENTA EN ESTE DIPLOMADO SON: ADMON. , TAQUIGRAFIA ,
13 3 16 REDACCION , INGLES , ARCHIVO.- MAYORES CLASES PRACTICAS
Personas DENTRO DE LA EMPRESA PRIVADAS O PUBLICAS.- MODALIDADES
DOMINICAL 8:10 AM 12 MD Y TRES VECES EN REGULARES (LUNES,
MIERCOLES Y VIERNES CON UN COSTO DE 20 DOLLARES
AMERICANOS CON UNA DURACION DE 60 HORAS.
0, . .
% de_ 81% 19% ESPOCO SEGUN LA INFORMACION BRINDADA POR LOS DOCENTES,
Aceptacion LAS EMPRESAS DECIDEN CONTRATAR ASISTENTES ADMON. QUE
REALIZA LA LABOR DE SECRETARIADO EN GENERAL.
VALORACIONDE LA IMPLENTACION DEUN DIPLOMADO
Masculino
Femenino
4] 2 4 6 8 10 12 14
Femenino Masculino
m Seriesl 13 3
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Plan de estudio de la carrera de Educaciéon Comercial

1 Afio

Espafiol |

Psicologia general
Psicologia del aprendizaje
Geografia de Nicaragua
Ortografia y redaccion
Matematica general
Historia de Nicaragua
Relaciones humanas

I Aiio.

Estructura econémica de Nicaragua
Estadistica general

Metodologia de la investigacion
Ingles técnico

Introduccion al derecho
Matematica mercantil | y |l
Pedagogia general

Il Afio

Seminario de frotacion integral
Didactica general

Derecho tributario
Mecanografia fundamental
Principios de administracion
Contabilidad |

Matemaética financiera
Introduccion a la informéatica

IV Afo

Evaluacion educativa

Taquigrafia fundamental
Organizacion de oficina y archivo
Gestion empresarial

Programas de informatica
Contabilidad Il

Seminario de la educacion
Investigacion aplicada a la ensefianza
comercial.

V Afo

Administracion

Compras y suministros

Préactica profesional

Modalidad de graduacion

Mercadeo

Didactica especial

Microeconomia introductoria
Administracion de recursos humanos
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V afio

Mencién:

Contaduria

Auditoria

Contabilidad 1l y de costo
Presupuestos y finanzas
Préacticas profesionales
Didactica especial
Modalidad de graduacion

V afio

Mencién:

Secretariado

Taquigrafia avanzada

Practica de oficina y archivo
Mecanografia avanzada

Ortografia y redaccién comercial avanzada
Didactica especial

Practicas profesional

Modalidad de graduacion
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PLAN DE ESTUDIO DIPLOMADO EN SECRETARIADO

CURSOS C S CP Total de
horas

Introduccion a la Administracion 2 2 1 5

Redaccion e Ingles 8 9 6 23

Estrategias Empresariales en Nicaragua 3 4 3 10

Relaciones Humanas y taquigrafia 5 6 5 16

El Cliente organizacion de archivos 5 4 7 16
Introduccion a la Contabilidad 3 1 1 5

Las Cuentas y su Clasificacion 4 2 9 15

Estados Financieros 3 7 10

Total de horas 33 28 39 100

C: Conferencia. S: Seminario. CP: Clase practica

CP: Clase préactica

S: Seminario.
CP: Clase préactica

PROGRAMA ANALITICO

Modulo 1.- Introduccién a la Administracion
Obijetivo:

a). Brindar los conocimientos basicos mas relevantes sobre la Administracién en las
empresas publicas y privadas del pais.
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Modulo 2.- Proceso Administrativo
Objetivo:

a). Explicar la naturaleza y proposito del proceso administrativo en las empresas Pablicas y
Privadas del pais.

Modulo 3.- Estrategias Empresariales en Nicaragua

Objetivos:

a). Brindar los conocimientos basicos mas relevantes sobre las estrategias empresariales
de las empresas publicas y privadas del pais.

b). Conocer la importancia de la estrategias empresariales en la busqueda de
oportunidades en el mercado laboral.

Modulo 4.- RELACIONES HUMANAS

Objetivos:

Determinar como las relaciones humanas influyen en los alumnos para que estos
alcancen una formacion integral, fomentando valores y actitudes que lo lleven a
vivir mas arménicamente consigo mismo y con la sociedad que le rodea, formando
individuos responsables en todos los actos de su vida, particularmente en el area
laboral.

Modulo 5.- CLIENTE

Objetivos:

a). Conocer los elementos basicos que intervienen en el proceso desarrollado por la
empresa en la atencion al cliente.

b). Identificar las necesidades y expectativas del cliente como herramienta estratégica
gue permita a la empresa potenciar a sus recursos humanos para un buen servicio.

Modulo 6. Introduccién a la contabilidad
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Objetivos:

Proporcionar informacién de hechos econémicos, financieros y sociales suscitados en una
empresa u organizacion; de forma continua, ordenada y sistematica, sobre la marcha y/o
desenvolvimiento de la misma, con relacion a sus metas.

Modulo 7. Lacuentay su clasificacion
Objetivos:

Explicar las funciones basicas de las diversas cuentas y su clasificacion y el papel de cada
una de ellas en el suministro de la informacién contable para la toma de decisiones en las
empresas.

Modulo 8. Estado financiero
Objetivos:
1. Desarrollar en los estudiantes las destrezas y técnicas en el manejo de los estados

financieros e identificar los ingresos y egresos y prever con anticipacion las
probabilidades futuras del negocio.
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