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JUSTiF UN●M.1 !-● í

ÍS87y la IV,Sl Bec retar i a di; |●■●■r o í ea i oí talüte.L  C Li E; J. aEi ri O *1

Vi c er r ec t oí- i a de Doc en c i a la r ees t  r uc t ur ac i ó nO! i i óH ! Ü 0 J. '1'

eat ud ;i o Estos¡jJ. anes de que dieran inicj. oI u e r i;:i n a j;;j <.j! .i a d e> p a v

:omendaci ón de que se tenian que
M

Ajustar
11j. a ert eli. .V L.) i.j y;;J¡ (

de dos Por esta el ario l‘d'd0y acat andoi.; r ai i se ur so ah os.. »● az on en

ofiiei idac ;l ón de la Vicerrector i a de Docenciay se presentaron>„.● 1.

nue vaiiient e 1 os p ;i. anes de estud;i. 1nstancia ;in i 03 ajust eesaCi ■a C i’

c o r i- e 3 p o n d i e n tes

F'o£>t er 1 í r ríi6?ntey esta Vi c er r ec t oi- í a le sug i r i 6 a la Escuel ¿;i

1 sar 1 por lo siguientes.'A O íY

en el número de cursos por semestreu. A ceso

r ed i t o s p or c ur so i to c cu ic or dcibai i í;.Í 0 í t o i- a vi yun el numerO S K i'c c

lo :;ual representaba un sobreesfuerzo para el estudiante»¡;

La onveni ene i a de homogenizar los plañíe c or r espondi en t a..J M s a:5

la car'Vera de Dip 1 omado (Plan dns dedi Oiiipleta (día) yac 1 ón

DeíJ i c ac i ón Pare i al (noche)y favoracerdacon el propósit íZi

a. c ¿\ d é ni i c a y d m i n i a t v a t iva m ente el p a s o d e u n p 1 a ri a

La homogeneidad debía hacerse en

3» 1 N o m b r 0 d e 1 o s c u r s i;:i s

Códi g de 1 os cursosr'i

Crédito de los UV vi os u

< a i;:; i;:* n s i d a i-● a r ■ la cJ u r a c ;i. i:i n de la c a i- r- a r a y la q u a re s u 11  a b a s a r

largsi y poli v aiiien t a atractiva para los intereses deexea

ad uc andovn

de los curscisc i;;;i i i t e n i d o s1
i .●■n el evitari‘i. e V 1 v;í a r  i > C i' i";i

r epet i c i ói ¡ da I os ¡01 Sinos

1
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Aü :;:iS p .i. ¿li 1 ’C ¡í:‘ Ó ¿¡1 S i y U. .1. 011 t 0 L1 y 0 i ' 01 i C 1 ¿\ :i

lac j n a ]. ci 0 i ■ a i" posj. íji 11 ciaLi ci0 Li aai un í íu0VO fíiod0j. o .i.

US'Ú ud 1 o i “ S 1 ’ú a i a a I.- i ' a'... l; 1 vu aC auUúi.l. I... alíiáqueuea I i ;.vi- J

i-j a V a 1 o s e s t u ü i a i ¡ t es y s i n m  an o a c a b o de la a i. c:i í;;í v.;ii ii .. aiiie!! u e

abé i ni ca eíxi stentej; puea la r i gur osi ü¿».d de los cursos ac t uai. -! e
J

de Ci'¿di tos vAsi gnados per mi t e el abor ar un p 1 an uei lÁ ú i t.i ^

¿Uii i I i i 1 er a o o«.jue o í rec .!. er a el g r ad ‘dl  .L ¡.Ja en bec r e ar' i ad '.ji.. e

a i i ¿..i a s a 1 i cene i aturas..

a n V i r t u u de i ac i e r t o de las o b serva c i o n e s y s u. g e r e n c i a

1 a Esc Lie la i n i c i ó un a et ap a de reflexión y análisis deai i 1 er' i. Or f

pl ai íes y a mayo delque abarcó de Iebr ert oi> ai"io e¡ i curso..

t u V c* i;: o m o r e s u 1 t a d o e ]. ¡ n c* í;J e 1 u e s e prese n t aEste ji r" oc es‘d en

i a p á g 1 n a ífi i. g u i e n t e ̂ el cual se sustenta en las 1nvest1 yac 1ones

r ealisadas.Je ampo

E.J. ííicide 1 ¡;j en nieni. i ón coníí;i ste en s

B a c h i 1 i 0 r a t o e n S e c r e t a r ■ i a  do í-' r ■ o f e s i o n a 1Jn una salida>;;; on

]. a t e r a 1 Dipiornado ver ti cal es laSal 1 dasa y ac on

1 i cene 1atura Bec letarlado en fasish'r o í es i onalen C Oi ! en

E;cJ uc ac i ón Coiney c i a 1 y en Inglés y en Administración de 1 a

In for mación «

Es 1 mpC‘r' t an t e üestacar' que estaínos c on vei"»i. i ds c;jue ea

e J. c a m Ij i «d y ex i is t e c o m p r o ííi ;i. s o d e i í n p u 1 s a r' bsb c a ííi li i idi  esar i o

reestructuración manifiesta la orientación Je esta UnidadL . t B.

s u jd Id s 1 c .!. ó I' i c ;i. ei'i t í f .i. c  a a í 'i t e la real i d -r Cic i;;;díii::;ifr... auéíiíi c a y as X

i  .1. c en:;-/e.,K.‘
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BACHILLERATG 3ECRETARIADÜ PROFESIONAL

Justific ación s

;i. y 7 -í) e c v e ó 1 a C a r ● r e i" a ci e D  i p 1 c> ni a d o e nEr. el ano

oei. retar lado Profesional para dar solución a la demanda de

de alio nivel y que exigía la sociedad en e1ser vidor es c -amp o

a r ;í. a 1« Mac i ó u n a c a r r e r’ a c o i" t a y a j u s t a d a  a 1 a sc orno1:> r e

i  iee i dades da gy upos da t r aPajadi:;*f a I n a 1- g i n a d o íü a n c« p c* r-1 u n i d a  da s

adur a t i vas

El profesional que prapai-aba i ¿; Escual ay se ajustada a  las

ner. a i üacJas t;;¡ua ten ía el meri;:aúo en ese momento y respondía a 1 os

o L) J e t j. V o s ¡j i- ● o p u e s t o s p o i" 1 a Un i ve r s i dad Nec esar i a "ii

Por otra parte^ esta Unidad Académica consciente de su

r esponsabi 1 i dad c on 1 a soci edad c ost ar ric en se y se ha avocado en

uistintas c>portuni dades a la r evi si «in y ariá 1 i sis de 1 >::● sü jj 1 anes de

estudio y con el único fin de ofrecerle al país y el profesiorsal que

¡ecesita„i

Ac tualmentey soci ai es y1 os económieos yc aííib i ospor

cultural esPOI í t i eos y y t e i;: ¡"i o 1 ó g .i. c o s q u e ti a te n i  ó o e 1 jj a i S y se

hace necesaria una reestructuración en los planes de estudioy que

jj e r in 11 -;;i f ¡j r ii¡ar p r o f a s i on a  1 es c on ot r o s c oí'i oc i fn i en t os e n es  t a s

para que puedan desempePíarse ef i c i entemente en elár eas y mereado

1abor al

L.. a E s c u e 1 a c;l e Se c reta r i a d o F'  r o f e s i o nal c o n s c i e ri te de e s t a

a 11 í:J ad íbe ti a |;;í r e o c ui") ad o u n a vez in ás j;j o r realiza r t..in e s t ud i i;j quef

a y u d e a d e t e r in i n a r cuáles s o n i as e x i g e n c i. a s reales a e 1 m e r c; a ü c>i e

e ]. á r ea sei;;. r e i, a i" i id 1 ..

TFiFPnwn .17 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



r  1 i ¿I ád o B £L  U úd i Oia

i -¿i.-i i 1 ec; es i L.I c:- d e u;> :;;í e ¿uitü iC. MUp r OD 3. Y" v.-ri i., j.Y c;! !' 3

i ' 3-A 1 .i. Z a i- i;j¡ i .L as .1. 9 '.A 1 01 i ■; I  ;i-, C. A ‘.Jl i 0S n. ... : í.^- J .!. OS S-

Análisis de ofertas de servicio en el Area s&cretarial que
DI an t ean i os med i os de c ornan i c ac i 6n esc ritas

est uüi o lS-r 0 ¿A j. 1 Z ij l;i .1. a f 1 C‘|.;j 0 r 1 c- -.i :i. z x C' e n .i. á..i z>bZ; '...‘ i

.1. ..Ad 0 J. ¡,J CA s .u ya i 0i i v; 0v.„ i i o i i v 111 o s0¡ 'i ^..¡ ¡ I í.-i ;.1. L' I 1 >

.i u LiaC 1 0 í' l »

L n t i- 0 i o z> p V i r i c x p a 1 e s r e ̂  a  i s 11 s exi g i d o s está n s

b. A C. u; 1 0! i 11: IU0C Zu ; Oy r T a

Ar L. h i yo

d 0 i .L fj .i. o ¡na .1. n y .1 ósI  li.t .L

o-;..ir i oc A liiA. en t oz> coíiiput ZU.. i Oi 1en

(cú t z;igr a t i a;españolde I ai.d;:.i!íi i ¡ ;i o coínun ;i. A.;a¡:;; .i. oí i en

r eüaA: c i ón )

Bal ar i o ¿a con ven i r »

Segal iii:i. ent o de las ofertas de servicio que hacen las empresas
a la bolsa de traba.io que tiene la E:scuela..

¿i> e g a 1 i ¡ i 1 e n t cá h e c í i o a 1 a sí  o f e r ■ t a s r e a 11 z a ci a p c< r i. a s>Si

nos ¡nuestra laa 1 a bo1sa de t r abaJo üe ;;> (i a i..;. 3> L. Li ea: -;’ itipr ¡. -.vSaSjí

Sil t uac 1 on y c on Y espec t o ¿a i os r equi si t ce:> ex 1gi dos.1. L| U. .1. ent 0 aI

e t a r i a s ¡;:) a y a .i. D ¡. j r a r ■ e n e l; a á r e a..
I

L:. .Xc. tí 1 'en t 'Z; ííi'e'i ¿in 'j¡y r a i a

A i- i i .i. V >...i

riel iüioiíta iriyleoSoiiil I t 1 o

!... Oi'li)...' A J. IJ nV...' i i.  ut i. c. « í

■3 7 ^apartado 86 3000 HEREDIAr r I r_ c O M
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D >;:< ii I i i 'i ;i. o de 1. a c i ííi u n i c  ac i ¡ j n en s p a n *.j i í. o Y' k o y r a í i r edacc i oi i)

£) a 1 a V i c:< a c c* n y e n i r „

Este e a t u d i o n o s p e r ítí i 1; a c o n f  i r m a q u e 1 o a c r * i te v i c;< s ¡; j ara

de personal en el área secretar ,i ai , en ambosc  c Y a t ac i ón casos

SOí i i. o a niismos.,

E;. s t o n o a d e n i u. e s t y a q u e e n r  e 1 i d a d e 1 m e) r c a d o e x i g e u r i

P  i ij:S .i. c¡n a.!. que se desenvuelva en forma excelente eru 1 as

t éc n i c as sec r et ar 1 al es 1 mee anog r a  f i a, ar c h 1 vo j, t aquígra flay t o illa

dic tado)de t e n e r í;J o íí i i n i id t o t a 1 d el i d  i c.« m a españolas 1 c Id me.! y y

c Yj i 'i o r; 1 m i e n t o s g en e i^’ a 1 es cj e 1 i d i oma i n g 1 é s»

igülÉl.Í.sÍiLJÍ^_manuales de puestos

E n 1 a ●"> i n s t i t u. i: i o n e s p ú b 1 i  c a s y p r i v b d a s y n o s e n c o n 11- a i n r;* s 1 a

.1. y L‘ i ei 'i t e 1 t Uai” í 6 ("I s

Requisitos generales para Ioeí puestos del área secretaríais

Hecanograf ía

Arenivo

C o n o c i f 11 i e n t c.» s e n c o ni p u t a  c i ó n (fj o r 1 o ni e n o s d o s f ;.i a q i.t e? t e s)

E. X c ele n t e i;;:i y t o grafía y re d a c c  i o n

Habi i idad en 1 a torna de dic tado

Ate n c i ó n d e p ú b 1 i c i:;:<

E; X c; ele n t e s r e 1 a c i o ri e s h u m a  r i a s y p á b 11 c a s

r Id fn a r a c t a s, t r a n s c r-1 b i r- a c  n e r■ d o s

E;;X1 gerici a.s.jimímidEjli d e mayor nivel« en e  i a

áLJiAÜ.

C i .j n r;i c; i míe n t o s d e c o n t a!;:) i  1 ;i. d a d

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



í ’i i íii i ¿i n b o s de a el ííí .i. r 11 s t r' c i C' n

T olíI a ti e d ec i s i o n es

I) c;i I f t i n i ú d e ]. i d i c> i n a i n g  1 é s

□ i- ● g a! ! i z a c i ó n y c o n t r‘ o 1 d e o  f i ci n a a

¡d¡arii„ic i íiii ent o en inan0 jo de perana.1. n

e 1 ú n i I- l;i ¡- ■ e q i.í 1 a 11 ci d 1 í e r  e n t e y de loaC o i I i o p o d e í i i o o b a e r ● V a r y

exigido raqui ai tuing1éa"yel idiomaian teri orea i;: oiTpIiea

la pública^en la e ínp r e a a p r ;i v a d a y q u e a i 1i iiipr esc i i lui bl 0y más

li idaqac: i .anea c,on r eapec t q al t ij^o_jJ^f uncJj:Miej^..,gLi^
QMXSobM  seryiciOjt tanto—en Int„i tucionea
di¿biXj;=JlJL„d|dmü„jjri.yad aa..

●^1..

Para hacer el eatLidio sobre las funciones que realiza el

se consultór a ¡;;;i n al s e c r e t a r i a 1 e n s e i v  i >;;; i o, s e g á n p r' i o r i d a ti e s y1—

i nst i tLic 1 unes yop;:. ¡ iiói i de 31 funcionarías de las siguientes1

□ .i st r i Íjuí das asís

Instituciones Públicasg

N i n late 1" i o d e Salud

Hospital México

Liceo de San Antonio de Deaamparados

Minist eri o de Justici a

M i n ;i. 31 e v i c> ti e la I--' r e s i d e n c; i a

M i n i s t er i o d e Gob ei- nac i ón

i-i p i tal 3 a n J u a n ti e D ;i. o s

I n s 111 u t o M e t e c;« r ‘ o 1 ó g 1 c o N a 1:: i o n a 1

M i. i I i s t er i o d e R e ■... u r s o s N atura 1 e a E n er g í a y M1 n a a

OT í^o£;o ADADTAnn oííoínnn WFRFniAr- I- /-\ M
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í n stit ucion es Mixtass

I n s t i t u t o C o s t a r r i c e n se de A c  ue d la c; tos y Al c a n t a r ● i 1 1 a d o a

1nstit ut o Naci onal de Segur os

I n s t i t u t o Mai: i on al de ap r en d i z a  Je

[„ í n e a s Aérea ís C: o ííü t a r r i c e n s  es  , S« A „

CÜÜF'ESA R»L„

U n i V e r s i d a d d s í;:; rj s t a R i c a

Uni ve r sid ad Nacion ai

I n 31 .i. t u t o C <: j 31 a y r i. c e n s e d  e E1 e c t r i c i d a d

Cofnparíía Nacional de Fuerza y Luz S.. A„

E i i i i j r esas r i y a d a s

Asoc1aci un Sol i dar ista Eanpl eadOB Coorporaciónde de

Cafetalera la Meseta

I nc ubador a Cost a r' r● i c ense S „ R „ L „

]● i e r- r a íí i i e n tas y E q u i p o s S „  A □

Consultores Legales y Asociados

Emjj r esa de Ser vi c i os Púb 1 i c os de Her ed i a

Asoc i ac i óf i Sol i dar i st a de Emp 1 ead SuAu y afines

D e jj o r-1 ;l V o S a ¡j r i s s a

0f icina de Abogaúos

¡tor or ac i ó n MAS X MEN0S

Al f a 111 In t er nac i oriales

FONÍ S.. A»

F‘ 1 e 1 e s C o s t a y y i c: e n sea SA«

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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íA ;:●} f U n i-- 1 i-j n E: S q U S f S CA .1 i «●: v£l I 1adio nos psv ííu t 1 c; A u ;i i".1. iJ i’.U-

or uen de pr i cii" i dad ssec r e c ar i as en

de mee anogr a f í aLabores

mputadoraD1 91 t a r d o c: u n i e n t o a

rt f Chi y*:

Ate r i c i u n a 1 p ú b 1 :i. c o

Manejo de eqaipo de fici naJ

To iíta c:! e dictado y t r an sc r i p c: i ó n

de docLimentes ami ent ●;Redacción y pr jSI r

Or ganizaci ón de ac ti yidades»

1 a. b o r a i d e i a e q r e s a d ai a s i t g a c i ó n e c o n ó ifí :i. c: a yEst udi o sobreo
arrera de Diplomado en Secretariado F'r Cj fes i  o nalde la

el i osDeescuela c uen t a 298 egr esados,. seL

9 a la empresa31 egresadasy q ui ene s p e r ● t e n e c en s1 st ar oní e

7 a i n s t i t ui on es i¡i i x t aíía las in s tit uci o n es p úb1 ic a s ypriyaday 1

n o e s t á n 1 a b o r- a n d o«y j

;íi gLti enteslaentreyistadasegresadas perteneceni... a s a

j.

.i i i

Empresa Privada

A d u a n a !-i u i íí e r t o A1 v a r' e z „Agencia de

1sot exoíner c i al

San l'ranciSnColegio

Vi .. CarT r- CÁp j. c ●n:l 1 a

Repábl1er .1. ■ji;i i a c a

ri:ld 11 or 1 al ¡Jc> .i. c. a!. i

ASOME T A!.

SANSA

APARTADO 86 3000 HEREDIAxtii ccoM/n
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i í}

iÑstXtuciones públicas..

Co 1 eq i. o San Lui s 6onzaga

C c* n t i a 1 o ría Genera], de L. a R e p ú b ]. i c a

Nac; i. onal de Fuer z a y Luz'jííipan i a

Nacional de Costa Rica™í;j

Asociad óf i FV o-¡● I«qsp i t a 1 San Ji.ian de Di os

1 uní c i p a i i d a d d e A1 a. j u e 1 a

1 nst i t Ltc 1 oríes i'il /■i taSa

ü n i V e r s 1 d ad Na c 11;j n a i

base en los diferentes estudios realizadosCon puedese

i  .i ● .í e r in 1 n a r' s

Los egresados de esta Escuela son altamente aceptados en el

labor¿-il j t ari t o por 1 a py epar ac i ón ac adémi c a quemer c a o*;

íii ues t ran aunado a lao m o p o r- s u n i v e 1 u n i v e r s i t a r' i

onsidaración de 1 os :int r at ant es en e 1 sent i do de que 1 a

empresa adquiere mayor prestigio.,

100% de los egresados consultados^ laborando,tánque i

m a n i f i e s t a n q u e) e 1 t í t u 1 o o t  o r g a d o p o r’ e s t Escuela t i enea

m a y c;* r a e p t a c i ó n a n t e s u. s s u  p e r i iq res y porjmpañeros, ser a

u n 1 V e V Ss 11 a r i oi 1 ve I

El S0A. manifiesta est ar 1 a t) o r a n d o e n e 1 ampo de SiL.f.

10%espee i al i dad r e s t a n t e, m a n i f i e s t a n c> h a e r  1 o p o r í::j u e

est ud 1 coi>realizandHit i í iúa

corresponde en el mercado 1aboralt i t tj. 1elI i .lei.

t écm. ccal de

TFLEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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1004 manifiesta que el título de Bachiller en SecretarladEl

P r o f e s i o n al le p e r ñi i t i r í a opta  r p o r- íne J o r e :ipor t un i dade

economicas

estudiosybase en 1 os r esui t ados obt eni d>js en estosCon se

9 r a d o d e B a c !● i i 11 e reldemuestra la necesidad de crear en

el fin de elevar elPro fesi onal yS e c r ■ e t a i-' i a ci o ni ve icon

nuestr e 9 r e s a d o ííí ¿\ sbrindar áest e le apro fesi onal, pues

e q u r‘ i d a d académica y económica»

esta es la única Universidad en Centro y Sur●Por otra partey

arrera a nivel universitario»América que ofrece esta

arrera le garantiza al1 ad o y el e ur r i c u 1 uin d e 1 ajtro

t r o s c e n t v o s demercado un profesional diferente al que preparan

1 aseducación y y que se ajusta más a las necesidades que exigen

íup r' esas»

frecerá una salida!:abe destacar que y este Bac h111er at

fin de quecon elI)i p i ornado en Sec r et ar i ado Pr o f esi onal y1 at er al a

antes posible al mercado laboral^1  í:> est ud i an t es se incorporen lo

podemos1■ ;l a t:.i a 1 a s i t u a c i ó n s o i;: ;i. o  e c o n u m i c a q u e prese n t a n „ Est O

onsiderar que el 80% de ellas disfrutan de becaüetíiost r ar al

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



1
ESQUEMA PLAN DE ESTUDIOS

BACHILLERATO EN SECRETARIADO PROFESIONAL

NIVELPRIMER

II SEMESTREI  SEMESTRE

CODIGO NOMBRE DEL CURSO CRED. HORASCRED. HORASCODIGO NOMBRE DEL CURSO

Estudios Generales
Taller de Coaunicacíón

Intr. al Inglés II

Estudios Generales
íntr. a Ciencias Soc.

Intr. al Inglés I

04 0404
04 040404

TOTALES 14 1614 16TOTALES

NIVELSEGUNDO

Comunicación Coiiiercial

en Inglés II
Coítiunicación Comercial

y Administrativa II
Hicrocomputacién Secret.

Mecanografía II
Taquigrafía II

03 0403 04Administración de la
Oficina
Comunicación Comercial

y Administrativa I
Mecanografía I
Taquigrafía I
Comunicación Comercial

en Inglés I

n 04O

0403
03 0404
03 0403 04

0403 04

15 20TOTALESTOTALES 15 20

TERCER NIVEL

04Comunicación Comercial

en Inglés IV
Comunicación Comercial

y Administrativa IV
Principios Contabilidad
Fundamentos de Comercio

Transcripción

Administración de la
Información Básica
Comunicación Comercial

y Administrativa III
Taquigrafía III
Mecanografía III
Comunicación Comercial

en Inglés III

04

0403 04

0304
0403 04

03 04lO 04

15TOTALES 15 TOTALES

»DIPLOMADO
CUARTO NIVEL

Comunicación Comercial

en Inglés VI
Economía General
Administración General
Etica Profesional

Práctica Supervisada o
Seminario de Práctica

03Estadística Descriptiva 04

03 0304Procesamiento de la ínf.

Psicología Laboral
Derecho Lab. y Comercial
Comunicación Comercial

en Inglés V

0403
fO 04
04 0403

TOTALES 1620 IS17TOTALES

12
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OBJETIVOS DEL DIPLOMADO

üeneralesg

Ccir i e3. c, í ’C la 1 o de Di p i omado en Se retar i ad o F'r■ ij f es i ona I ,

iic ue 1 a p r e t en d e::

b é c ri i c o 3 d e l c a m p de i secretar i adoeI 01!¡en t alInteyi- ar O y

de las e fíi ¡D r e s a í:í> ij ú b 1 i i;: a sde-iiar’ r ol i. o y pr.i. V

dest r ezas y habi 1 idadesc onoc i fiii en t os y b ¿K s 11;IJt ;i. 1 i ::: ar 1 osLj

secretari adde

Maní testar en s j. s t e íí!á 11 c a y per ííi an e n t e la n  a ac 111 la ciforma

de la pro fesi uninvestigati va y otras actitudes 1  ejercicioa

Espec ¿ ficQSs

Ap1 icar principi os de omereiOu

A p 11 c a r ííi é 11:;< d o s y t é c i-i i c a  s y p r o c e d ;i. mié n t o s s e c r- e t a r i  a 1 e íj y deLj

m i c r o c o iii p LA t a c i ó n y m a n e J o de la i n f o i" ííi a c: i ó n«

español tantoApi i car conoci mi entos en 1 a l: oinun i c ac i ón en

como escritauor al

e d i íTi i e n t o s e n c o n t a tí i i. i ci  a d yA p 11 c a i- íí i é t o d o s y té i:: n i c a s yü y p5' O í

ad Iíi i n i s t r‘ ac i ó n d e o f i c i n as«

i ííi i e n tos b á s i c o s e n 1 aAp1 ic ar omuni cae ión enonoc

o !'■ a 1 esc r’ i t a.t ant o C OííiL

13
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PERFIL DEL DIPLOMADO EN SECRETARIADO PROFESIONAL

f i n 3.1 iz a. V .1. a >:; a f ■ r era d e D i p  1 o ai a ü o Sec V i aaoeriri i

i ■ r ■:j f d 5 X o n a i y i ’i íi e s t v ● Ci  & g r ■ a s a (;:i o será capaz (J e ü

Conociuiient.Qg

f A i i i.:¡ a i 11 e n t o s i; e ó r i c; o íh;  d e ;í‘ ‘1 e;I -...

fax y t éi ex y i ot Qi;: op :í. -ador as yi"gui jjQ y íii<íu;:|uinas de <j f;i. c i na
c o i- r eo elec t r ó n i c o y o f f se 11«

-l. n

I... a o r g a n i z a c ;t ó n c! e viaje n a ¡x  i i;.;* n a ]. e s e i. n t e r' n a i o n a 1 e <5..

1... a ix o n f e c c i ó n d e cJ o 'i u. n ¡ e  i 11 o s u; o m e r c i a 1 e s „

l.„ o s p r i n c i p i t;:;i s b á s i c Lj s del c o m e r c ;i. o»

5.. T'aq u i q r a f i a, 1 a n guaje y ine c an ●:j g r' a f 1 a u

El manejo de máquinas de escribir manuales, eléctricas,
e 1 e c t r' 6 n i c a s y iíí i c y i-i c o íí i  p tx t a el i:;* r' a s«

tj n

D e ]. p r o c e s ci d e a ci íí i i n i s t r a  c i u n y c li s t o d i a d e la i n f o r m a c i  6 n e n
1 a o f i c i n a«

L.a r eclacc i ón in f or mes,
documentos

des l: ar tas, doc uíhen t cás var- i os,
c u a d r o s e s t a ti 1 s t .i. c: o s yestados

1egales,
e s jj a fi o ]. o m iq i n g 1 é s =

financieros ,
que u t i liza n 1 a sí e ín p r e sí a s e i n s  t i t ix c i o n e s tan t o, efi

t:;. 1 i d i o lii a e s p a fí o 1 e i n g 1 é s „9

i.... e t ti r a y o nip r’ e n s i. ó n de d i v  e r s o sí t ;i. p í::í ti e d o c u ítí e n t o s e n
.i.nglés y eSípaPiol, de usío común en una oficina, (comprensión
de teXtos y docuníentos af ines a la espec;i.a 1 idad) a

L..as r eJ. ac ;i. ones huinanas

t éc nic as
congresos,

dD;i. versas
c on f er ene i a,
s;í. ¡tiposi o»

e expos.i c i ói i,
ffi e cii a cií e d o n ci a s, debate y

oral liexpr esión
Sefli i nar i os.

.i. M

Además s

1 a 3 1 e y e s y r e g i. a íí i e r i t o s r e  1 a c i o n a d o s c ca n s u c a r g o „Conocer

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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; Habí 1i dads

riost f <..u fiab ili dad al íiian i pal ar aiaqui rías de o t i c; i na..

í'-’ 1 anear■ y or■ gaii ;t. zar’ r● eun i cjnes  y vi jes

c omer cíales□rganizar
c or rec tainen te..

y el aborar documentos lesy 9●-j

A ¡j 1 i ■: a í' p r i n I" i p i o s b á s i c o  s tí e 1 c o rn e r- c 1 o

I ri t eg r a r 1 o s p r i i"i c i p i o ííb t e t; r● i. c o r' á 11 c; o s tí e t a q u .i. g r' a  f 1 ,.;i ^
1enguaje y meeanograf1a»

●J n

t e 'f' r' i c o-p r' ác t i c osApi i car
mecanografía»

1 o i;: rjnoc i m.i. ei 11 os de lasb

t eóV1 c o- pr ác t i osAp 1 i c ar-
taquigraf ía

de 1 ¿\1 oc> c c.i!"iOC i m:i en t os

Ap1 ic ar
iiii c r oc om|;jut ar: i ói'i»

1 os t eó r' i c ití" p r' ác t i c; os 1 adec on oc: i ni i en t c;!Si*.'

n Mostrar
la oficina»

habi 1 idad en la adini rii st r-ac i n de 1 a 1  n f cjr-maci óri en

10» Redactar y
car tasy
c uad r os
empresas e instituciones tanto en español

t o m a\ i - d i c t a d o y t r ai n s c r i b i r
ó oc ¡aíííer i t os va r i os y i n f o r' mes y e

meeanograi lar ü
f i nanc ;i. er os.

Util 1z an
en Inglés»

1 as
sta d os

estadísticos y documentos legales que

y

c orno

E n 10 fi d e r- y m a n t e ri e r' u i"i a c o i"i versa r: 1 u n f 1 u ida e n e s p a Pi o 1 e
i i‘tg J. é emp 1 eandc;* apr-op 1 adamente las est r uti.aras gr amat i r:a 1 es

e 1 V o c a b u 1 a. r i C' a d e c u a d o e n u  n e n t o r n ci c o m e r c i a 1y y
s c’ 11 d 1 a ( I o II

;i. :i. „

Leer y ccÁmprender correctamente diversos tipos de
en i ng 1 és y españo 1 y de uso r:omdri en uria of i c i na»

doc ument cásX S... V

Mai"i 't: ener bue1 1as r- e 1 ac i c;»ries i-iumarias c: c;'n 1 as d i f er eri t es
j er ar q u í as de la emp r esa o in stit uci ó  n »

1 b M

Ap 1 i c ar d i ver- sas t éc n i c; as de e x p  r es i 6 n ‘tír- a 1 s
o n f e r e n ;i. a y me s a re n d i;;:< ri cJ ay d e b a t e y s i m p s i o y

seminariOu

exposición y
congreso y

●i. ‘■■i »

í n t er pretar y ap 1 i c ar- las J. eyes y reglamen t os reíac :i. oriado
s  a i g -tí»c i. JI

i. tí »

'  .1
1i v/

V  (\
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Actitud;

i'1 i.;;i s t r ● a i ● a c t i t u d p s i ti va ante el c a m tj i o t e c; ri ]. ó q i > j«i
.1.

C a J. q i r ● ib Ib b r ● e la f o r ííi a m á r  ● á p ;¡. d a, e c o n ó in 1 a y s e g u r' a para

or gani zar vi ajes y reuni oríes „

Ib t;;. i i iiü t a n i; e r n e n t e s o i j r  e te i n a s cJ e a i:;: t u a 1 i ú a dIndagar

c r eati va¿I f 1 1 i t i c a j>c r í 11 c a yac: t i t uu sidost r ar
.i. n ;i. c i .b t i V a en 1 a I i :i. ¡"i a

deyú.|.

la redacción yM o s t r a r ;i. n t e r é s e n 1 a t o m a d e  d i c t a d o y

mecanogr a I i ado

t:r
*.J

p e i f e c c i o n a íti i e n t oMostrar

superación„
i  n t e r é s p e y m a n e n t e p o r u \/

yCj ti

d1stin t as est r at eqi asen 1 a ap1 icación deMust rar

Ijara la admiiiistraci ón de la informaci ón«

j. nt erés

Mostrar interés permanente por el perfeccionamiento (fondo y
f o i m a) e r i la p r o d u c c: i ó n d e t o  úo s 1 o s d o ¡b u m e n t o s d e 1 a
oficina«

Man t ei i e v un a ac t i t ud p os i t i va y ci i n am i c; a ante di ver sas
circunstanci as y que se adapte a las situaciones en que se
requiera el uso del idiomcX inglés»

c on oc 1 m i en t o10 Mostrar interés permanente en la apl;i.cacion del
d e 1 ó ci i go de 1 os i d i omas i n g 1 és y esp a n o 1 „

C o n t r ■ i !j u ir' e n 1 a s b u e ri a s r  e1 a c i o ri e s i-i u m a ri a s de la e m p r'  es a».1.1

para la

con farene i asy
ac tit ud c ritic a y c r eativa y de iniciati va

expos i c i oríes y
c lO n g Y e s s y s e m i ¡ i a r i o s..

12 Most rar

o r ■ g a i"i i z a c i ó ri y p a i" t i c i p a  c i ó n e i"i s

mesa redonday debate y simposiosy

Mostrar responsabi 1 i dad en el quehacer de la oficina y  su
ent OI' no«

...V
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ÍUO i;C. :

C:.'ü.!, iiiüi

Seíii0s u f -.-xi

|-'r ni0i'

!  f ■
. ;■ 1' ,1. li'u..-; ¡'. L... 1

I í.;r ,i .i. .!. ij I ,1. i'tar a iJl KJ a

F.,i;...o:ü j. i. ¡ i..id;; i'M.i, Ti y un o

í;,.LJi<r::ddüId i T:j8;í 0i.1- I.

1 01 1C J. -£:l Hií.1. i..'ü L'-‘.U- .1. ‘..*1 I U. -i. ci'i.U Cj o L .1. ¿i .L ¿V

l:■ í„.di ...i-'; 11--'C I ÜN U£I.., CljSüi;

:í. i i j. ,i. a ai eatudiante en
dd la i di'igua;,

J. a
í  I..U IC i Oi i a i lí 1 V Ei'" Sia':::i

escr 1 ti.u a.: f i

a u. a :-i E i... I...: a u --i

r i íiiEr o de üúa cur aoa en que
de J.av:; cuai;ro l-iab i 1 ,i, dadea Dásicas

lectura y
i^ane j o

-á a i c: u p ■■■'. v a
I..IÍ' :::l J. '/ ESiJ i ' .1. t U ..

ÍE;;'

1... iiifi ver sac 1 ó f i j.
C‘i i!.:.ic .t. ífu ;.... í 'í l

y V'i'C aijL.ú a i i o

'● y

y
L¡r aiíia 1; i cA 1 es

1 L :...l-;-l C 1 CAI "l ES U E C Lj IílUI \ .i. i„; íC 1 Ci , .

e.i.

Ü E c.. .:::i I' V il' i. 1 Ü
i-'

. ; i I ¡ ; e í i i:;- :t, 0 i' I a li .¡. 11
.1. i' r a L.U i l,;)uei’i

r' Í...Í.C l ■...i. |- a'::i

a

●..V. ilil-J v.v}i...

:

í.d;.;.L„ L-Ui'd::uj;;i 1 V -..Ji...

per A.. Ej3c i oni.j t 1 ,1. .i. Z a r

.1. r .1. s- a
oiíij::)r ensi untécn1cas y

●... i Ei iS:!. uí i üE iíuá 1 I' la es¡... i ,!. en j, . lyJ. li  i I..) S V r i

i:jr‘ a 1 ¡iiCii' 11E í:.¡ i ver S ,;:l i t lAaC. i Úl 'í E V1 ü aenc-.>t'i¡an i c ar se
i... 1 U .i. ■:.:u lv:t *.

c¡ e 1S 1 tíip 1 ES

<r;l |. j I ●..'i (!j i íüi. 111 Iv.’ r f ■; ■ n

ÜE la i i' '...d' iC 1 '..S i Ee 1 V;. jyi.uA.,,.E p.;.r adsai

.. : i 'i -i. *... C

¡' O Y i'!lci. S-

c'ü r u*::. t (..I.r" ai q i v;U¡e;Cl .i. 1. aic.i .1. vk:::1 £d- c:% i’J. I

<,;uJEi... i..C::U:taíiiEi I le^..U ¡L, -Si■ J I; .1. .i, -:.Á r' V '..n... .1. r ,¡. -...i .1. ■...1

IMf-F()N(A 3/ 6363 APAR TAOO 8(^ 3000 i IT Rí DIA



ib

TEMAS FUNDAMENTALESs

o m o IX n i d a d b á s i c a»1.. La oración

Estructuras básicas del inglés

Temas de la vida cotidiana

Ei 1 e i ti e n t o d e p r o n u n c i a ü: i ó  n «‘●t

i; E s c r' i t u i^’ a de o y a ●;;; i o n e s.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



i 9

CURSOS INTRODUCCION AL INQLES II PARA
SECRETARIADO PR0FES10^4AL

NATURALEZAS Teóvi 0  íulC t 1 C iJ

HORASs 4

CREDITOSs

CODIOOs

DURACIONs Semest ral

SEMESTRES Segundo

NIVELs i'"’r ;i. ííier o

MODALIDADs Mon od i se i p 1 i nar’ i o

REQUISITOS^ I nt r oduc i ón al 1 ng 1 ás I par a
S0r 01 a r i aú o P r o f e s ;i. i::*n a 1

CORREQUISITOSs E s t u d i os 8en erales e 1 n t r o d u c t o r  i >::;i a
las C X 0 n c i a s S o i. a j. e ..

DESCRIPCION DEL CURSOs

ESf el 0gI.And>;;:i tJ0 tícjs cur 3oí::í 0n el qu0 e i ni c ;i. a a 1 est ud 1 ant e
e ]. ü 0 a f ■ r o 1 i o de las c u a t r o h a b  i 1 i ú a d e s !;;} á s i c s de la 1 e n g tx a s

A  1 a t ur a«

0i'!

r>ífip r■ 0nsi ón aud i 11 V a i, c; on versac; i  ó n y
V e z y adquirirá u n b u e n c o n o c i 1 n i e  n t <0
est r L.Íc t L.f r- as g r aníat i c a 1 es
e i íi p.[ e i;;;i e n 3 i t; u a c i o n es de c  o ni (.x n i c a ‘X ;i. ó i'i o r' al ye s 1;;; r i  t a..

1 ec t ur- a y esc r 3.
y mane.jo f unc i ona l cJe d i ver 3as

y V o c a b ix :i. a r ' i o b á s i c o p a r’ a  s u  a ¿ i e c 4.x a ti o

OBJETIVO DEL CURSOs

Lit i 1 i z ar
aixd i t i va..

t éc fi i. c aíii bás i c as de comprensión per cepc ;i. onyA. u

i- i O s t r a r- c o m p r e n s i ó n d e m a t  e r- i a 1 e s c r 11 o e n 1 n g 1 é «

IJ o íí t u ri i t; a r s e c;* r a l m e n te en  d i y e r ib a s s i t ix a c i o n 0 íb ..

i..isaI f í;;.ii" mas si mp 1 es de las f lxnc i >:ínes de 1 1 erigua Je t:íe 1 a
ci t i d i a n a ¡;:) ara c o m u n i t: a r s e  a jb r o p i a ti a m e n t e..

vi da■●í u

er y uti11zar d1 ver sas est ruc t ur as gr amati cal es„.=noc

ü 11 .i. i. zar' V C! c a i;j u i. a r i b á tü ;i. c; i;.;i y p r o n u n c i a r' i a ti e c u adame n l e

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



Hi'

0

TEMAS FUNDAMEr\ITALESs

Or ac 1 or coíiipl ejas..i..

(alfabetoPronunciación f oriét i co) u

T 0 c; Ti i a a e i e íí i e n t a 1 e s ci e pe  r c; e p i c< n y c. o ¡ n p r' e n s i ó n a u íi  i 11 v a s»I O

E s t r ● ut u r a e ]. e fn e n t a 1 e s d e i i. n g i é a „

Si tu.ac; 1 ones de la vida c 11 d:i. ana..ü..

b„ E s c r 11 u r ● a d e p á r ■ r ● a í o a e i e  íí i e n t a 1 e a»

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



i

ADMINISTRACION DE LA OFICINACURSOS

Teór i co Prác; t i coNATURALEZAS

NORAS PRESENCIALESs 4

CREDITOSs i-

CODIGOS

IDURACIONs Semestral

¡SEMESTRES F'r i mer o

SegundoI L.. U.

MODALIDADs M«.;.iri od i se i p 1 .i. iiar' i o..

REQUISITOSs H úc 1 sci I n t r od tu;.; t o r ;i. ¡j y
E;. s t u d i o s 0 e i"i e r ales

CORREQUISITOSs Nin9unoo

DESCRIPCION DEL CURSOs

J. a C‘ I ;L i 1 i í::‘. j,

se desagrega
oficiiia y el

Conoci mi entu y

manejo de máquinas
1 as r ● e ]. a i o n e s h u íf i a n as y

sis tema b an car i o«

Este curso se propone ubicar al estudiante en
«;j n e i;;) i í;J a é 1 a c o in o a p o y o a 1 )j r ■ o ceso a d ni i r \ i íü> t r a 1 i v o y

en pequeños talleresy a sabers
quehacer del personal secretarial en
i ..i t i liza c i ó r 1 d e m e d i os de tele o ai u n i c a c i o n e íü y
a i c u 1 a (;i o i" as, pía i i e a m i e n t o  de viaje s,

p 0. ij 1 ;í. c a s y a íü í c c*111ci d oc uni e ri t os c oine r c; i a 1 e s d e 1

el concepto de
ella,.

OBJETIVO DEL CURSOs

1.. Desarrol 1ar

operar
D a ■:;> i C O S u

las destrezas
e q u :i. ):3 >:j d e o f i i;:: i n a y

y habí 11 dades
real izar 1

Recesar ;i as para
procedimi entos os

TEMAS FUNDAMENTALES^

i.„.a o f i c i na y e3. per sonal sec r etar i a  1 „1

R e 1 c; i n e s i-i u m a n a y p ú b 1 i c a s „

D c« c. u i n e n t o s c o ííí e r c i a 1 e s d  e 1  s i. s t e ni a b a n c. a r ● i ci..J

M á L¡ u i ( 1 a s d e o f i c ;i. n a«

í el ec omun i c ac i oí i es

i ' j. a n e a ín i e n i, d e v i a j e r;; y r e  u n x r i e

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



I

I

COMUNICACION COMERCIAL Y
ADtiir'4ISTRATIVA 1

CURSOS

i

NATURALEZAS Te ó i" i c 0”“F'r ác t i c ij»

HORAS PRESENCIALES s 4

c»CREDITOSs

CODIGOS

pURACIONs

SEMESTRES

U n S e I n e s t r a <. c u a t r o I a c c i c¡  ne s)

Pr i iiiBr o
;

NIVELs Segúndo

MODALIDADs Mc^nod ;l sc i p i i na i" i. o

REQUISITOSs E s t u d 3. O s i."i e n a r- a i a s

Taller «;J a 1 a C ¡ j íí i u n i c a c i 6 n y
N á c: i a ID I n t r o d u c t o r i o

CORREQUISITOSs Ni. ng un o

DESCRIPCION DEL CURSOs

C o in p r- a n ti a al a s t u dio y i a p r ● á t: t i c a d a 1 le n g u a j a cm o s ;i. ti t a í  ¡ i a
y  i i i a ti i i;;;i ti a c; c;i 11J u n i c a c  i 6 n y t a n t o oral o í¡í o a s c r i t o ̂ 1 a  s i o r f n a s y 1 id s
p j. va i as y a 1 ainan t os sup r asag niari t  a1 as y c oiíio c on oc i m i en t os b ás i. c os
par a la a 1 a b o r a c i ó n d a d id c u in a  n t o s
S i fíiu 11 ánaainen t a y
1 a n r;;i r f¡ ¡ a s o r t o g r á f i í:; a s y grama t i. c alas
da asta curso.,

administ r ati vos„

c on s ti afi t a y
ijasj. c os

comercíalas y
se revisar án y cal ific ar án en forma

c onoc i (ni en t osC 'DíílO

OBJETIVO DEL CURSOs

Ral ac 3. onar soci al

a¡ ia.i. .1. z ar cómo opera al sis taina de la lengua en la redacción..

1enguay coíííuni cae i ón di versi dady y

TEMAS FUNDAMENTALESs

1 1... e i I t.i 1.1 aja y c c;i m u. n ;í. t; a ●::: i ó n ..

L.. a n g ¡..i a y diva i- ● s .i. d a d s o i;;;  i a 1 .

;i i! i u n .1 c a c. i ci í i o v a i. y c ij itiu n i c ac; i ó n e s c r i t a..

L. I s i s t a i íi a d a la 1 a n g i ..i a..¿i- ..

E1 emant o s b á s .i c o s d a la re d ac i ó n..V.' «

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



●'-l

TAQUIGRAFIA IC URSOs

¿ic t :í.NATURALEZAS

4ORAS PRESENCIALES!H

CREDITOS! o

CODIGOS

Semast ralDURACIONs

SEMESTREs Pi- i me i- o

NIVELs ur¡G‘;

Monodi3Cip1 inari oMODALIDAD!

Estudios Generales^
I n t r o d Li c r: i if' n a las C i e r i c i a s
I n g 1 és 1 n st r Uííten tal 1 y i i
T alie r C o i n u n i c a c ;i. ó n

EQUISITOSs
Soc1 al es

I

GORREQUISITOSs Ninguno
I

DESCRIPCION DEL CURSOs

t eoi" ;i. a1 aEn eleste
taquígráfica Gregg y ap1 i

curso est udiant e. 1ogra dominar
c a r s u s j;:) r i. n c i p ios b á s i iGS ..

OBJETIVO DEL CURSOs

Ap 1 i c ar pr i nc i p i os de 1 a Taqui gr a f  í a Gr egg..A. II

de lectura y escritura taquigráfica»D es a r r- o 1 ]. ar destreza

TEMAS FUNDAMENTALES!

r r ;l i"k~ i p i C'S i")asi cc»s de 1 a T1 .. aq u i g r a f í a ¡3 r egg»

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



4

MECANOGRAFIA ICURSOS

NATURALEZAS í 0 Ó V" 1 c 0"T-“r" A c 11 c o»

HORAS PRESENCIALES 4

CREDITOS! 3

CODIGOS

SemestralDURACION!

SEMESTRES r 1 inei- o

NIVELs Seguí ido

MODALIDAD! Monod i se i. p 1 i n ar i o

Est udi os Gener ai es ̂

las Ciencias

Instrumental I y
Común i cae i ón..

Introducción

Siuc i al es p

I ;i; p

Ing
"I al 1 er

REQUISITOS! a

lés
de

CORREQUISITOSs Minguno»

DESCRIPCION DEL CURSO!

Está di seriado para estudiantes con poco o ninguna experiencia

en Mecanograf í a.. Incluye las técnicas y destrezas básicas y
c. j n c¡ c i m i e n t o d el te c 1 a d o y i n  an e. j o y c u i d a d o de las ni á q ix i n a ̂5 í;;i e

e s c r i b i r y de s a r r olio de la ve 1 o i;: i d a d y c ci n t r ■ o 1 meca n o g á f i c o y  c o n

el propósito de que el estudiante automatice las destrezas y
técnicas básicas.. Además se iniciará la enserianza de algunas

t é c n 1 c a s a p 1 i a L» 1 e s a 1 o s t r axb a.j os d e p r o d u c c i ó n d e o f i c i n a..

OBJETIVO DEL CURSOs

destrezasDesarrol 1ar

d o u m e n t o s s e n c i 11 o s»

hab11 i dad mee anogr a tiarpar ay

TEMAS FUNDAMENTALES!

T é c n i c a s b á s i. c a s n1..

Tec 1 ado al f ani.iniéi" i crj„

D e s a r r' o 1.1. i...- d e ú estrazas..*..'i n

Cent r a do..-i-

!'■'áf f a I os de e ah;í. □ ;i. i ón..■J n

b.. i ubui ac 1 ón sene i i 1 a..

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



.-3

COMUNICACIQN COMERCIAL EN INGLES ICURSOS

"í e ó i" 1 c a y F' r á c 11 c aNATURALEZAS

HORAS PRESENCIALESs 4

CREDITOSs

CODIGOS

SemestralDURACIONs

F‘r i íiier oSEMESTRES

NIVELs Seyundo

ipiinariOuMon odiMODALIDADs s<.

I n g i és I n s t i" umen t a i 11REQUISITOSs

CORREQUISITOSs Ni ngu.no

DESCRIPCION DEL CURSOs

habí i i dadesuat r ose d e sa 1" r o lia n 1 asurso en el ualLa Lin
del idioma

comúni cae i 6ni n t r od Lie en 1 aíü; t éc n i c as bás i c as  de 1 a

comercial y admi ni st r at i va en inglés..

Adeniá' :>e

OBJETIVO DEL CURSOs

comer c1 aiemprender mensajes

senc i i 1 os y br eves y t an t >;

Pr ociuc i r y
jr al

ad lii i n i s t y a t i vos y
orno escritos..

.L

es

raímente en situaciones cotidianas básicas..Comúni carse

TEMAS FUNDAMENTALESs

expresiones básicas de uso frecuente en elVocabulari

campo s e c; i”
1 yr"i

e t a r' i a 1

ción de párrafosRedac

V1 si t ant esyC o m Li n i c a c i ó n i:;) á s i c a
dentro de una

omp a ner¬ón superiores y

o ffi fií r e i'! s i ó Ti a i..i d 11 i V a..deécni r

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



UOMUN i'JAL-IUN L'Üf'liz.KL-1 AL b.í\ íÍ‘JíjLí:i.Lí i z.UUKcsü i

NATURALEZAS i  1' I.;  ivri...- , X l.- J../●

HORAS2

CREDITO

iJüDIüQs

DURACIüNs

SEMESTRES y  ú u

SeqLinduNICELs

í-ionod i 3sz i p i 1 nav i onddal,. j: dads

L-omuni cae i ón Uomarci-::'! en lííyiés IREQUISITOS^

CüRREQUISITOSs Ni ¡ iqui :ü

ul—íbCRIPCIÜN DEL CüRSÜs

C. i l-l l..¡

1 a'::¿ (v-'B i r L.i'... t Ü. i' y
i--'i 1..1 c"? f f!

la

p 01 ííi I X; L'

Ü a b';:U' V O i 1 <;:l

(riu'lp .1. v.vcü

c aoa SI c iásc x oí i .=

("■ si.i ac c :í. !j I i y 1; v' a i.;;i ü i:; ;i. Ci n d e
L  rj; .1. l” C' 'S i¡

ai 'l- ‘....-..i 1 'i i t.-.'

sen¡: i i 1 as
este

C ‘.J n V 0 r' ib .1. o i') '.b

a-..i0c Liad o

c u r 0i:>
0 Xi: 1 i i iw !.r.' (' i 0 ’i'

V  aü Li 1. ¿ax i..:-

0 ;:al ud i, arn.- 0 düc umei'i bos
a Jpar a

c'bí'iij.jr 0nsi. ón j,
V' a o íí! 1 i'l ii. -H-t, í'” ¿Lt 1 V'l'jS:-

ib

y●:;x i 0 ;XL C.UilEl

OBJETIVO DEL CURSOs

oral 11(01 rb 0 en di vevsas situaciones de oi icina.,fdoíuUi'i i c ar sx;:X r,

i.sinc.. 11t r ad uc1r ¡jr idduc 1 f-
adiíu ni s'L r at 1 Va en inqiesu

iJoc mnen ly UtíC  !! i p r ■ e I i Ib Lv r 5.
cav ác t er 1 cjuiei'"c 1 ai '>/

TEMAS FUNDAMENTALhSs

Lar c 10i" X s 11 c US Li0 .1. a i;.: oíüui 11 r.. ac. i ó¡ i c: canei' c i ai V' a J. „.1. .1

D1 f 0 i tí n t tí s iC B t .i. 1 Lj B d 0 ■ .i i

a i' t .a●y
L 1 p C‘Di ver sos c ibtíltí i c 1 a i tí s i;L.i e.;

o.:: l i 11:;; as i:;le i:o..aii¡jr 01 i ón 1 11 va

íl l.nONü 3 7 6363 APAR!ADO 8(3 3000 Hl DIA



C:0MU^4ICACION COMERCIAL Y
ADMI^4ISTRAT1VA II

CURSOg

F'r ái:;; t i c oT'eór i. coNATURALEZAS

HORAS PRESEWCIALESs

CREDITOSs

uoDiaos

Ur I seííies t; r' e (c. u.at y o i ei;;: i::; i c*1 10 í;:> )DURACI0^4s

SegundoSEMESTRES

SegundoNIVELs

Nonotd i se i p 1 i nar ;i oMODALIDADs

í;;;: o i 1 í u n i c a c i ó n C o ííí e r c 1 a  1 y A d ni i n 1 11 ● a 1; 1 v aREQUISITOSs

CORREQUISITOSs Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSOs

partir de la

d o c u rn e n t o s c o 111 e r c i a 1 e s y a  d m i n i s t r a t i v o s ?
instrumento

1para
para el

Comp rende el es t ud i o de la c omuri i c ao i  ón  a
r ed ac c i ó i'i de
cual se bas-a en las normáis de estilo como

or den,, i a c i ar i dad y la p r esen t ac 1 ón del esc r i t o..

OBJETIVO DEL CURSOs

i d i ornadelRec <ar 1 oc er y ap 4. i c ar■ las n or● mas □ ás i c as
o m u n i c a c i o n e íís t:) r e y e s o m e r  ■ c i a 1 e s y a d m i n i b t r a t i. v a s«

en

TEMAS FUNDAMENTALESs

i'? e d a c i ó n y C m p c:> íd i c i 6 n..Comúni cae ión s●i.

y estr-ui;;: tur'a cJe la c; «omuni c;aí: i ón ..i.. F’r oc eso

T é c n i c a íb d e r e d a ;i. <:> n ..

d e e t i 1 o c o 1 ii e r c 1 a 1 y ad m i n :i.  s t r a t i v a s..4„ Mor- mas

Vicios de d;i. cción.=

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



s

MICROCOMPUTACIQ^4 SECRETAR I ALCURSOS

^4ATURALEZAs Te ó 1" i c Q-Pr ác t ;i. c o

HORAS PRESENCIALESs ●4

CREDITOS

í;”;od i üo s

SemestralDlJRACl ONs

Seg un dSEMESTRES

T4IVELS Segundo

Monodi sc;i. pl ;i.nar iMODALIDADs

Mecanografía IREQUISITOSs

Mecanografía IICORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

i n t o d u c i r ● a 1 e s t u d i a n te e n
i;: o n o c i m i e n t o s

uti 1 ización
así

el

de
1 Oíiic i"Míic;¡

E s t e c: u. r s o s e d e s a r r o 11 a p a r a
■:ampo de la Mii:;:r o»;:;oinj::)utac i ón..
D a s i c o s fj a V" a e 1 in a n c-? j o d e 1  m i c r o c o m p u t a d c* r y ]. a
í;:) r ■ o g r a i n a s a j:j .1. i c a I;:) 1 e  s e n e 1 c a i n p s e c r e t a r- :i. a 1 ¡,
c c;i n o c i. m i e n t o s n e c e s a i" i o íhí p a r a e 1 m a n t e n i m i e r» t o y

1 osProporciona

delCLQ dado

eí.;ja:i. po..

OBJETIVO DEL CURSOs

delíiI i c r oc o ínp u t ad o r u t i 1 i z an d o  p r o g r' aíii asel campoMane Jai-
secretar i al ..

TEMAS FUNDAMENTALESs

Asjjei;: t os gener a 1 es de i n f or ínát i í: a»i.

C  íi i p o n e n t e s ■;;; m p u t a c i o n ales y s o f t w a i" e „

S i IB t e ín a o i;:) e r ● a t i v o..

F r cí c e sa íii i e n t o d e |:í alab i' a s „4„

l--i i;;;i J a ele c t r 6 n ;i. c a..Q B

ManeJo de agendas electrónicas»O n

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



':í

MECANQ6RAFIA IICURSOS

Tal1er-PrácticoNATURALEZAS

4HORAS PRESENCIALES

CREDlTOSs

CODIGOS

SemestralDURACIONs

DegundSEMESTRES

Sagundr^IVELs

Monod i se j. p 11 nar ;lMODALIDADs

Mecanoqrafxa 1REQUISITOSs

Secretar i al::oínput ac i ónCORREQUISITOSs Micr i  li

DESCRIPCION DEL CURSOs

□ e d o c u in e n t o s d e
ui ar eSj,i": i f

est udi ante en 1 a eí;>c r i tura
o m e r c i a i e s j, ííi e m o r a n <:i c* s y
estarcí dosy programas de

I™ ar t as
Introduce

tal es
ac í enesy

c
al

' j f .i. c i n a y
c cif j s t cUi c i a s y

oino s
ac tcar tifi i'S

OBJETIVO DEL CURSOs

i al es y «;idn'i.i. í i í s v a tMecanografiar vasconiunicac i oríes ornar ●:

TEMAS FUNDAMENTALESs

c ornare í al esComún i c b.c: i unes1 u

onstanc ;i. as»Car tifi cae i enes y

estarci doEl-.1* u

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



»

TAQüiüi^Ah lA TL-URSu i i

r4A i URALc-z-Ás <  l

F' R h. S b. r4 U i A L h. ●;¡-Í0RA3

AREDÍT0S2 4i.

uODIüüs

DUkAUlOMi

SEMESTRE; I

NIVEL; StfQUndO

MODALIDAD (' ●!
I L.U l C.*U 1 i \J i i i i Xi

QÜ i Cj i UQi

CORREQUi LL i Os; i i I

DelSL-RIPCIGN DLL L-URSO

I.. i..'n0'_ i lii-i. 01 i c oi'' o.L 1 o yeib0 Oi 11/ 1 i'i L-.bl[in i 1:5 I,

Ü  íi; t- Ii .i. (4 Á F i. i;: ¡jaraI )' cj j. ardr ©y 9 .1aq i i

y

UBJlTIvO del L-URSOs

^ tJ. a prac 1 SI ó I'i tv.T'l J.

TtMAS FUNDA.MENTALlSs

a i I c a■●iCjü. i y V'üj. a

1.) 1 c; 'i.'.: atj Cj y ■y ./

ÍL-l.tf-ONO 6363 APARTADO 86 3000 Ht-RLDIA



ADMINISTRACION DE LA INFÜkMACIüN
BASICA

CURSOS

NATURALEZAS Te 6 r i c o-p r ác t i c o o

HORAS PRESENCIALESs

CREDITOSs

CODIGOS

DURACIONs Ccííicc t V a .1.

SEMESTRES Pri mero

NIVELs T er c: er

MODALIDAD5 Monod i .i. j;.) i i i iar' i o

REQUISITOSs N;í. nguno

CORREQUISITÜSs Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSOs

L..a Aciííi 1 n i st r- ac i ón de doc liííieri t os; t;/s 1 a api i v:i i ón del and]. i -:;:ii
d  i;;: i.u 11 e n t o íü i n e r c. i a .1 e ü-●. j ;::í

protecc1 un y
3 i. :iü t einát i c y c i en t í 11 í;;;i d e J. on t r’ i;;« .1. ●e 1
desde su creaci órip procesamieí'ito, ínanteniínientoy
ü i 3 p o 31 c 11 j n f i n a i u Id s la A tJ í íí i n i s I r a c i c* n i e n t ;i f i a de 1 «s n  t r o .i. í;j e
la cantidady calidad y costos de los docuítien tos.,
a Li i t i i n 1 ^51 i ' a c i c* n d e d u m e n  t ●. j s
del amplio campo
■ :;i e cj a t o s y sistemas y i;:) i' cn.: e í;í i m i e n t o s y

La
generaimente se considera un segmen;

de la admi n i st r ac i ón que i nc 1 uye el pr oc esatui ent o
o fic1 rm y

procesamiento
amp1X a
VI gente en

de pa 1 <:xbi as y la r ep)t- isg) a i
d e la evolución de los documentos

vi s.;. un
deser vi i- i 03

Br1ndaía„ una
 y sobre

Costa Rica para la Administraci ón
1 egisiación

d e 1C' s 1 j 1.' >1 i..i i 1 i e n t o s. ..
1 a

OBJETIVOS DEL CURSOs

Comprender la importancia del pr ocesaiiii ento de la iníoriíiac
ei i 1 a ‘d i i c i n a ínode r n a«

X U, iX a

TEMAS FUNDAMENTALESs

31 ::i t e m a e a ti m i. i i i s t r' 3. c i ó ri d e ¿i ci c u m e n t o s .●n

A s p e i;;; t o i- i i t «i i ’ :í. c. o .lega i  d e la ci d iti 11 11 íü t r a c: :í. ¡j n ci e ci ij t;. tx ¡í i e i 11 o s e n
Costa Rica..

r'l aneaííii en t o del sis teína cié aumi ni st  i a¡... i on cíe .í. a i í i i ov suac. i órn

i-1 a t e 1 a 1 e >● e c.; u i p id ü tx a r ¡i i ¡  v cx „

cr Selección del sistema de ciasiíicaciónc

p jgranici de retención de documentos^

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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COMUNICACION COMERCIAL Y

ADMINISTRATIVA lil
CURSOS

NATURALEZAS T’eór a. c o-T-“‘r ác t a. c

HORAS PRESENCIALESs ■4

CREDITOSs

CODIGOS

U n s e m e 5 i; r e ( u a t r o i e c c a. o n s s)DURACIONs

PrimeroSEMESTRES

NIVELs Tere er o

11 on od :i. se ;i. p i a. n ai“ i o „MODALIDADs

CoIIILín i e ae i ó n Coíiie r e i a 1 y
Administrativa II

REQUISITOSs

CORREQUISITOSs Mi nqu.no

DESCRIPCION DEL CURSOs

del
api i cadas

el estudio del «Drigen y diferentes ser va. e a. osComprende
c or r eo y 1 as c ar a':;: t er í s t i e as asen c i a 1 es de la r ed ac c i ó n
e ¡ i i a í¡. d a. V e i- s a s e sí f e r a s d e la c; o ai u n i a e i ó n..

OBJETIVO DEL CURSOs

e ai"ae t ei" i st i e ase o m u nie aei on es q ue p osean lasj. « Redaetar
I un a amen tales d e la r' ed ae i ó n «

TEMAS FUNDAMENTALESs

C a r a e t e r i s t ;i. as ese n c i a 1 e s d e la r e d a e e i ó n .=1 a

L a e e< r f e s p o n d e n c ;i. a =.

el e es f u &VZ o a i" g u. m e n t a 11 v o y d  e e  i u e r z o i n s p i y a t i y oCar tas
de ti-áííiiten

.y

C a I" t a s i r e u 1 a r e s y o lectivas y e n  s e r i e u‘1

TELEFONO; 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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MECA^4□GRAFIA IIICURSOg

NATURALEZAg Te ó Y i c ác t ;i. c: o

HORAS PRESENCIALES g 4

CREDITOSg 3

CODIGOg

DURACIONg Bemestral

SEMESTREg Primer o

NIVELg Tercero

Monod i ac i p 1 i n ar i oMODALIDADg

Mecanografía II y
I ● I ;i. r c o m p la t a«: ;i. c« n S e c reta  r i a 1

REQUISITOSg

CORREQUISITOSg Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSOg

en el estudiante destrezasy
presentación

in formesy
documentos

de
C OliiO

1egalesy

Este curso se propone desarrollar
c onoc i íni en t os
trabajos
curr ículosy
c omer ci ai es y ac t a„

y  i-'i a b i 1 i d a d e s |3 a r a 1 a e
mecanográficos

 s c r ;i. t u. r a y
cornpl ejosy

t a b Li 1 a <;;; i ó n c o íí1131 e j a y a o c  u ííi e n t o ííb
tal es

OBJETIVO DEL CURSOg

Mee anogr a fIa documen t os sec r et ari a1 es comp1e jos»1„

TEMAS FUNDAMENTALES5

In formes1»

CurrIculOp

Tab1 as f i nanc i eras..

D >;j c. u fii e n t o s 1 e g a I e s»P

5. Doc umen t os c omer c i a 1 e^s»

6p Acta»

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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TAQUIGRAFIA IIICURSOS

Te ó r i c; o F’r ái;:; t i c oNATURALEZAS

4HORAS PRESENCIALESs

''I'CREDITOSs

CODIGOS

Semest ralDURACIONs

PrimeroSEMESTRES

MIVELs er c er o

Monodi se ip1 inari oMODALIDADs

Taquigrafía IIREQUISITQSs

NingunOoCORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

(revi siónp r et r- an se r i pe i ó n
y o e -a b a I a r i o y jü r e s e n t a e i ó ¡"i d e I d o e u in e n t o')

tr anse r i peí ui ya

dede

ai tasel die t ado y

Este es

or tograf ía¡,
en el que se
vei oe i dad es..

e Liv so

puntuaeión y
desarroí I a

un

OBJETIVO DEL CURSOs

t;¡ie t ado taqui gráf ieo y transcribir eon r● api dez y pr-ec i si 6r, „Tomar

TEMAS FUNDAMENTALES3

de ciietado con rapidez y precisiónTranseripeión

Ap11 eac i ón de téen i eas c!e

A p I i c a c: i ó n d e t é e meas m e e a n o g  r a f i c: a s..

e o m u n i c a e i ó r

1

í e s e r ■ i t a..

‘‘■J'

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



■ ir

CURSOS COMUNICACI0^4 COMERCIAL EN INGLES III

NATURALEZAi Tal 1er

HORASs

CREDITOS? O

CODIGOS

DURACION? Semestral

SEMESTRES Pr i mer o

NIVEL? ereero

MODALIDAD? Mon odi se ip1 inari o

REQUISITOS? Coiíiun i. c ac i órí Coiíiei' c i al en I ng 1 és 11

CORREQUISITOSs Ninguno»

DESCRIPCION DEL CURSO?

E s t e c Li r s o p r’ e p a r‘ a al e t u d i a  nt e para u n a o ííí u n i cae i ó n o ral
m á s e t e c; t :í. v a i n t e g r a n d o 1 o  s c !::< n o c i f n i e n t o s a d u i v i d o s  en  1C' s c u r s o
anteriores,. Además lo entrena para j. a redacción de cartas
c oiíier c i a 1 es d i ver‘ sas „

OBJETIVO DEL CURSOs

Li n a c c« n v e r s a x ó n e f e c t i v a e n  i n g 1 é s d i eren tes1„ Sostener

c c*i"i t e X Z os y s i t uac i oi'i es..

en(

cartas comerciales de diversos tipos»Redactar i!" CMiip OS i c 1 on es y

TEMAS FUNDAMENTALESs

F’rincipio de composición y redacción de cartas Csolicitud
in for maci ó n y emp1eo ̂

a j LISt e j c ob r o) ..

£ n t r avista s d e t r a b a.j »

l!; o í"i V e r s a c i o n e tele f o n i a s ,<

venta, orden de compra, recl

dei..

amo,

’T!

I"ér;n i cas de *:omj:;)r● ensi ón audi t i va„4..

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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COMUNICACION COMERCIAL EN IN6i_ES IvCURSOS

NATURALEZAS ■|a .1. e¡

HORAS PRESENCIALES s 4

CREDITOSs

CODiaOs

DURACaONs atvíiuGSt I ai

SEMESTRES Segundo

NIVELs i e i" i... a i o

MODALIDADs Nonoí;i i. S'_ ... ¡.j x i i i ai ' i o«

Coniun 1 c ac i On C o raer c i ai en I ng i es 11 iREQUISITOSs

Ni ngui' ioCORREOUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

ü e 3 a r v o i i d e i
í'"'l Q í i i 'j¡> y

doc; uííien't os

p e 1- in i t e c o n t i n u a v c o n e 1
c o iíi u n 1 a c .i. ó i i o ral y e a i- ■ 11 a  e t e 11 v a.

de diferentes tipos de

Este
üestrezas
per iiii t e
i  ai es,

c ur so
para una

r ¡ec c¡rioc i. nii en t oel
]. a f e d a c; .i. ó n ●;;! e i n t r iñes»>._iítioas X

OBJETIVO DEL CURSOs

ííieC.1 i an t e i n 'í omes senc i ]. 1 s«C o i i 1 u ri i i;, a r s e p o r e s c i ' i t i;j1..

c o iíi p r >e r i d e r ti o c u i n e n t is s  1 e g <3.1 e s»Kec oi'ios ei ' y

pcira coínui'i 1 ca'r se oi 'al inen c-e eri tov rn-a
r i nc; i pales exj;ii' esai.ias j.jor

V e 1 oc. 1 dad n o v ni a i »

.„.i e t l " 0 Z a íi:>
entender las ideas

Desarrol 1ar
adecuada

per sonas aí'19  ^ n c e■u;í cx u¡ 1 ■:x

TEMAS FUNDAMENTALESs

●..y tí

y

c. cm I c V a'b C's uí:. er t i í' 1 c. ac. 1 >...*nei c! t, a s y y

d i f er eri t e-c 1113r.js c;ie s 1 11.1 ac; .1. i.ji 1 e-:::- abJ Xíi
i J b» b-‘ er'iRelato

d 1 a r 1 a y p c ¡0 f e s 1 ¡ 1 a 1 «

rji'i t en .i. dos ..d e J. c.‘ c>Paráfrasis

c: >..j (n |.' e n s i 6 n a u. c.l 11.1. v a..í é I... i I 1 'i- i- ...;e‘● i u

esc. i i i a»iéc. i iib:as de expres.t. on

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HERÉDIA
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CURSOS COMUNICACION COMERCIAL Y
ADMINIBIRATIVA iV„

NATURALEZAS Tal 1er

4HORAS PRESENCIALES^

OCREDITOS5

CODIGOS

Semestral 1 ecc j. ones)(cuatroDURACIONs

SegundoSEMESTRES

Tbyc er oNIVELs

MonocJ i se ;i. p i n ar i oModal. I DAD s

C o íVi u í"i i c a c i ó n C o a\ e r c ;i. a 1  Aci lí¡ i i s i s t r a t i v a i I.{.REQlJISITOSs

NingunouCORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

r e d a c c i O n d e c; a r t a s documentosy necesari os

empresa
1 aComprende

dentro de la estructura admi ni st r at ;i. va de una i nst i tuc :i ón ¡,
industriau

I

OBJETIVO DEL CURSOs

tipo de comúni caeión comerci ai ycual qu;L eri.. Redac tar
a d m i n i s t r -a t i v a y siac i al ..

TEMAS FUNDAMENTALESs

Cartas comerciales, administrativas y sociales.

Común i c ac: i ones ur gen t es.

i nt er ñas..

i

Comunic acionesO SI

j; n I o r íiíi e s y ^ ‘^ ‘ ^ ̂ “

d e ííi e n saje üíí s i a 1 e s..D:í. ferentes t ipo:::>o

1

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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PRir4CIPI0S DE CONTABILIDADCURSOS

Te'j vía y i-■'V ác i c aNATURALEZAS

HORAS PRESENCIALESs

OCREE) IT US s

L-ODIGQ s

SemestralDURACIONs

Segundo□SEMESTRES

TerceroNIVELs

Monodi se ipI inavi oMODALIDADs

NingunoREQUISITOSs

NingunoCQRREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

E; n r o c a 1 a o n t a bilí d a d c o fii cii
o ri t r ● o 1 ya n á i i s i s f i n a n c ;i. e  r o p a r a la t o in a

inst rumentoun cíeEste
planeacion y
de decisiones^

c L.U- so
medie ión y

OBJETIVO DEL CURSOs

eontablesa p 1 i c a r 1 o s p r i n e i p i o s y t é e n  i a s
i ri s t r” u m e 111 e* s iííí a i''' %a i a t o ín a d e d e ic i s i cj i i e s t>

1 = Comprender
básicas i;;: o

y
rno

temas FUNDAMENiALESs

cJ e 1 a e o n t a b i 1 i d a d „naturaleza1.. Propósito y

F u n t o d e p a y 11 d a en el e s t u ti i o d e 1 afinaneieros«Estados
e on t ai;:) i 1 i uad«

Model o eont abl e..●..J II

de operacióriuMediLda del ingreso4„

c; eif! t ¿u;;j i e .■c 1 c 1 Cide iTe i" iítx i 'iae i ón

Asia n t Ci s ti e a J u s t cí..

r:i
u

S..

rje trabajo»La he*Ja/»

Cofi t ai;;) i 1 ;*● dad



3 y

.1 i 'i L ( I '-.i«Su wi„'¡ i L- i

en electivo..1  I ¿ií’iS¿‘i... 1 onei>iSu

(..● i e C t 1..' ;:n □ V" a y y p o c p ■ v y a r .;Uu Cuei i t as |.i !. j iy

ííie'1 é.ni'... y coinpi.‘tadorizadoiI n V e n t a v :i. 'i* s i í i a n u a 1 y

Í3u Planta y equipOn

i i 'i íii 1 i "i a íi i<-i 1 1 a J. f iiiecanica y t '_>r iíicáen14u Cüi it ab ;í. i .i. z 1 3 I

c oiíip u t ad *d r' .1. z ad a u

ue i a

T1nancieros'1. 1 ci ei ntev pr e'tac ●1 a ^..115.. Ai íálisis 0

■:.i‘ S Lí, jJ a e S t KJFY●i. o „

c on t ab 1 es y manuaxl es y au t oíítat i z ado s..C.i 1 £:> V: KÍÍiii c;í. n:>Á,

ADTAnn fi fi fÍOOO HEREDIAA n



4iiJ

FUNDAMENTÜb Dh CüñtRUlOCURSOS

0 >J 1' 1 C C'NATURALEZAS

4HORAS PRESENCIALESs

CREDITOSs w>

CODIGOS

I
b0íi'i001 r vA.LDURACIONs

SegundoSEMESTRES

erceroNIVELs

Monod i se i p 1 i na.r i oMODALIDADs

i\li nqu.ríüREQUISITOSs

Ni ngui iOCORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

de Comer' c 1 o p i^' opor c 1 cu ia

1-i a b :i. 1 i t;J a d e íb y a 111 li d e s
b1 enes

.!. os

de y

F u l"■| d a i'H e fi t c* bí
deaar roi iar

El curso
destrezasy

c o n o c i ífi i e n t o s P a r a
deaemperíar se

dentro
para
servíci os I;.!

pi od uc i o\-
costar r ;¡. cense.

consumídor yc cjm'B*
e 1 s i s teína e o n ó m i c o

OBJETIVO DEL CURSOs

pr i m i P‘ i ci'S baBii c c*íb de i c ciifit-v l. i i...¡ par a
p r■ oi;;iur: t í.jr de I:;) i eneíb

s 1 st ema e^:. onóííií c u cob>t ar r i c enB>e.
C Oí i 'íBUíH 1 Cl Oí' y y

api i -ai
C Oltl‘J

dentro del

yCoinpi ender
d0B>emperiar -¡bs
-,et v lOBí

temas FUNDAMENTALESs

ec on uííti c 03 s1 oB> sisteííia-iBEl Comercio y●i. u

f 1 nanzas ¡;seguros yc r' áí.:i i t ■:*,)d a n c a p
del Coíiier c 1 osa '1 1 1 !y ürgañizAdííii ni st ¡ ac i di i

i' . ‘Zi rSUitil *.J o i oEconomía de.i.■B „

apartado 86 3000 HEREDIAQ"7
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TRANSCRIPCIONCURSO;

NATURALEZAS i,..’ i.j i .1. f ■' 1

HOrAS PRc.SE.NL- i ALES ¿

L-¡<t-ü i I Ub' k

CüuiSu ¿

b  tÚO l . -i;.'.-i.DUiRAC X ÜN S

Cf £ y *—I n CiSEMESTRE;

NIVEL;

.1. 1 i I i.l! .t. ■!- |..i .i. I i I -i-MODALIDAD;

r'k-£‘L ¿in L¡cn L!. i 1 o. 1  I y !' V I -J. .i. .L ,LyJ. .L .1.REQUISITOS;

NinqunoCORREQUISITOS;

DESCRIPCION DEL CUP;3U:

1 o :;i L 'l'-'fl ÜC 1 íii j. E'i'l ‘iV
V  10s

●; j 0 '011

j. i.j ci r c,i

a íuaciuina

Ü0

Cj 0 cV a'., cy,

e.Lpai" xA
nsc ripeión

X! VJ

jj i" ¿A 1 i 1 ti 0C1 i L-. i''
i.vaiiiuu i .1. ‘..a.'..; i ‘-Ti -a

está u x S0rÓAdC‘

i'iec:ari --'y ./
ti c:K en rasbc

lA r sL:. s Ü 0

áH'--' á‘' --9
-j i XI. j. - 1 a -

i'i0 'I ai"i *.j i.:í V' á i' i a o ?
s  i.:: Oí rbc aix

mat eriax
‘-'.Miij.., ,t e j ’...i u

-L c:í

t
I X i..

i:: o i "ie orí

;£ 1 'G ij.ac.

ci e s c'X í i' j. j.¿ux s.
de xenyuajEy,

‘i;¡ 0? '-J1 c a el C' y t r a
yacja.i. y f'á r i ‘..:as

an la toma
serte .1 X X od‘ase id fio‘11 □ id uey‘de 1 rJ‘d j

OBJETIVO DEL CURSO:

textos de mediana eosTíplejiüad,
i a :i. n t e g r a i::: i i.j n i ‘j g :i, e a

e unmaqux naT i- ansí:.; r i L :r t' demediante
tacju:..Ci i .át.i- i-.eis y ‘Cie c oriiun ;i. e ar. :i. on r.

e:xac t i t ud fnitidez
I- |..|| tt.'.ii... X Ifi .i. L.'i rl idi':>

y íieosyfiiee xÁi i‘:-ig''

íEMAS FUNDAMeNíALESi

s 1 ci r > ^ 4 l'- a >' ^ r ,i. i;.. -d x , n p r 0 e: '...1 s „de
-e 1 J p>:-...● I I

I. a ,i. ..i vj d ,i. r, t xA ‘ J r;i nira I.. c..>,.i-i- i
x;u I r i P'-' ●● ‘J I

I  j

ADAQ-TAnn «ft ínnn Hi Rf ¡')tA



I í*'

NOTAS

Metodológico y el Enfoque Evaluativo son los mismos que
Secretariado Profesional

El Enfoque
del Bachillerato enlos

TELEFONO: 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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í lí< iiRA ! u Lír'if'ilr i  i'-.LJ» k—vJI i. L iZ. i-

’O-J i_ í

i

áJ.U.r¡ Ü íii t;’I t íiI  1'G i;::i ■; I-i:>1

OI i l'íl i VJ.lj V c:*llip i :Kí .i r i A.i Jj; r 1

J...Í j.i-Aí.

i"! i "i aV L %U X Kvi*) ;: ir iII-'» 1I,

i ) i‘V? C 1 J- .i.J i'i..i. ± iK.AI{  I J.

l J

.C* Ü("l »J i l .i i 1 C L'l :Í ^i) a ríu¿j.Ií  t iiilj I"

Jiíií:i] iu n j.J íij ./

1 eosLi X i

I
On OC 1 ÍHI t:!Dor y\LJ s.j. u j.:?0 i. í' yJ

1 og 1 jvlí r ■|i' 9 y jí15 >..●G.i y

i;> i i
)■ j.:i jVii I'!

J,i O.Ljil'i'" 1  iC¡C i i'íl C>'J ●i tv;r.iI.r' .1.h- Y£●: ■j●-V
ri|.

Lj i.(v■X-f. i'"! Gi orií'

,..j.
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tíAuHiLLERATO SEühli:. 7AKi ADÜ rRUi i......j.lÜNr¡i...PERFIL DEL

üonCiC i mi en t o u

f L.i (■ i d a iíI e ri t o s t e ú y :í. c o s c.i ao n o*-, ¿’ i .i. os

oüjei; :l vos. T LU i I.: iJl i tvLa organ1zacion de i a empresay sus j

i ns i i t Lir 1 úi ies uotras empresas eC. Of Ip r o y ec c j. on es>

la t o í u a ü e d e c i s .1. í;:> i' i tí s íj ¡d o r' t u n a s nL, a i i I í ¡j o Y' t -i i I s ;í. a ü e

ci e la caja c h i ca\ d s 1 a c o mpa r. 1 a»Li manejo

documen tac 1ónpárr afoSy ensayos yc:; 1. j r c o íídeie d a c; c i ci r )

t éc n1c as e f ec 11 vas d e e X p 1 e s i ó i ting1éSysec r et ar i a 1 en

i. ilicuíiun ;i. c ac 1 ón esc i" .11 a 1»esc r Á t as«

ent r econtení dos c 01 1 ver sac ;l onesen
pr opdsitos

anq 1 ¡d■ ● par 1 ante para au

L. o so u

interpretad on»

en inglés en s 11 u a i o n e s ci e s u V a. Ci a- cd.La expresa, ún íL:

y personal»

de t e X t o s e s c r11 os en in g1é s

pr o fesional

t r aduc c1ónLa
elpar a

/ u

áreas de lati e la 1 n I o y m a c i ó n e i i di versaovecháii!! ent oapr

especi al i dad »

leyes y regí amentosL... el S
reíaci onados su cargo»con

Í.J »

gest1ónlos que puede realizar ui ia
idst ad í st 1 c a

adíúi n 1 st raí; iva»
i..,a c on

ActitL4des^

1 i n e a s de a u fc o r i d a ci e n 1 a em p v  e s a»a lasr espet o

una pos!c1on

i-iost r al1»
si t uac 1 onv.ísc r 111 c a ai i t e a .i. ver' sa yriai' i t ene.-

pr o f esi onal ..i-;i0 'SU. cainf.>c.ion1emast-' r

●'i
●i ’-r

TtLEIONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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4 c.

inglés para él1; é X t o siíi p ieI"i c;;i é i ■ y t r a'.J u i i esc 1' 11 os en
Leer y O

1 aen d i Ver as ar eas dela i n f or rnac ;i. óndeY ¡D V c r'i a líi i e n tí:;í(.

aspee i al i dad

a3;l gr-iados a su o f i c: i na..organizar los b ;l enes6„ Administ rar y

la caja ci-1icaAdrni n i st r ar

1 osin tene ionese i n t e i" p reta r las yi deaslaiZ8„ Entender T/

anglo-ent r ec cin ver sac i ones>nt eni dos en
p r o¡.;í o s ;l t

p a i'' 1 a n t e s

blemaatic03 a situaciones preptos estad!
‘i

2»

Api i car c orr;

I

APARTAnO 86-3000 HEREDIA0-7 COCO



ESTADISTICACURSOs

r" I - -¿iC; t i C i.J
NATURALEZA? I tí ¡j i" 1 c; c: ●

HORAS PRESENCIALESs

^CREDITOSs

CODIGOS

Stíiíitíst r aiDURACIONs

Cuar t oNIVEL3

r-T 1 iíitíV OSEMESTRES

rio i ¡Cid 1 se 1 ¡j i i nai" .¡. ciMODALIDAD3

D i p i C' i I ¡ a u o tí n U tí 'i i' tí t a ¡ i  au ci h' v o i tí i;> i ui ¡ ¡ a xREQUISITOS?

CQRREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs
1

c i c;i f i a ai estudia n te 1 o s c. o n o c i  mi e n t o s

p a i a que p u e d a tí e ●;:> a r ¡- i lar' u. i"i a  e 'í e i; i v a
le propov

estadística ¡
Este C Ur' SO

i. ) a S 1 C* ^;i>

yest 1 ijn adiiii n i st v a i i va«
de

OBJETIVO DEL CURSOs

e n la a u íí 11 r'i i t i-' a c i ó ri d ees'cad í st I c os
pf i. i )'., i pi c*sr'ijJ i i ‘1 ar

L.I i 1 C i i i ■ci^ S n

TEMAS FUNDAMENTALESs

de tístadistica =rae 1ání t oi i e tí p t u-a i i *■-1 n

la invtísti yaeión »t cid í st i e a en
F'apel dtí la tí =>

i:;j a .i. li '●●●' “ooí iC tí p t os..a

de 1 n i or ííiae i o I  i u

Fuent tí si u

de datos»de r trcoi cv;i..e i eni '1 tí 11. '■●●i

cJ tí el a t c.i s> ai óni epr esen tacüf y ai i i V ae i on yCí

u a rütí
iI i i i-.;-..; i. m ¡

e¡ r á f X oele-f tí C - X Ci i

cA f .1. -:.A I 1 "

apartado 86 3000 HEREDIA
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r-' Üil; ,4i'-i i £NT’G DE LA .1 i'mi-“ü í'-1 ACIÜiCURSOS
f.

i tí J i' 1 C 0 “ T‘ i’ áC t i Ci oNATURALEZAS

,4HORAS PRESENCIALESs

CREDITOSs

CODIüOs

Seinesir aiDURACIOhis

Pr i mer' oSEMESTRES

CLiar t oNIVELs

i'ioi i od 1 se 1 p i 1 n t.rr i oMODALIDADs

D ;í. p 1 o íí i a d o e n B e i„ v e t a i" i í;;i (..i o
Ft o ieai OI tal

REQUISITOSs

M;i. ngunoCORREblUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

til estad i ante domi na y aplica una base de
conoc ;i. iiu en tos geoei aies de in iov mát 1

i  ■ o t a í j. a i :j

a y

sec

c: ur' t;>0este

Au eiiiálS f

En
adquiere

CaiiipO

tj ¿V t, ¡; j tv u

i elaclunados con el

OBJETIVOS DEL CURSOs

1 o s o n o c i 1 n i e n t c;i tí a d t:j u 1 r  i d o s s o b r e b a s e s t.i e
y ap.lic «iiri.. Do lili nar

d a t ‘1* s u

general es de in for matica«conoc 1 ni i en t osAdquir1r

TEMAS FUNDAMEN i ALES s

i.) a t o i;; Biu Dase ue

í j í.l t o s <1base deStJÜ r ei e ‘.í* r :i- a

Ai- chi vos..
Bañe os
Base de

de
d

 uatos»
a i. te;- ..

de Datos»Baseriaiiej u I j e
t.i eG .i. a t enníi

apartado 86 3000 HEREDIATci PPnMD .'^7 6363
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PSICOLOGIA LABORALCURSOS

i fc u l ia y \- V ac; 11 c.NATURALEZAi

HORAS PRESENCIALESs

CREOITOSs ●Jj

CODIGOS

Saínes b r a iDURACIONs

rV i ilie:'' QSEMESTRES

Cuar b c;iNIVELs

i^lonod i se 1 jj 11 na i--1 oMODALIDADs

D i I"i i o ííi a d o e n bí e c: ¡ ■ e t a v i a i.;! o
Pr o íesi onal

REGUISITOSs

NinganoCQRREQUISITOSs

DESCRIPCIOÍ4 DEL CURSO s

aüorda di ferentes aspectos sobre 1 os procesos-i
a i ’S c t a n a i a o r g a n i z a c i r i ..

Ls an c Lir so
i::) s 1!;;; ci s o ●;;; i a 1 e s q u e

OBJETIVO DEL CURSOs

aplicación y
üonocer el objeto de estudio, áreas oe interés,

■les de la psi o ul og i a del t r abajo
r| e j. s0c r 01 a r 1 aci ci p i' o í 0s j. o¡ 1  a .1 u

0 n 1 a s r g a n 1 z a c
ap o Y

CaííipO

 1 lO n 0 is y

su utilidad en el

TEMAS FUNDAMENTALlSs

de ai lüi Sírn...*üConoc1 míentos1

La Coíiiuni cae 1 on s

Dináiiuca de grupos;
i  í_.) i i i Z a ‘1 1 i I 0 ti 0 b *■ <■;! ti a Jen 1 asó i’.| 1 t. o SPv Obi 0lilas psi coj.'-■t u



-J

DERECHÜ COMERCIAL V LABORALCURSOS

i e ó V" i *1 oNATURAl.EZA¡:

i ALi:;;.v:) siiühiAS i-Eo::;: "T

CRLDiTÜZL

CODIGO

Seííiest ralDURA
. ..

.>!

A" i Hiev u

i...- í..i a i ¿ 1..Í,AZL üí'h i

¡"Ion od .1 se 1 p i ;i. ¡ i ar' i oriODAL I DAD

D ;i. f.) i oíiiad o en Be c r e t a r i ad o
! ■' ¡'' o 1' i5 ;;s i Cj ! i 3. j.

r-CQUÍ8.1."i 081:

Ni nyLUíOCüD:r;£Qtj 18 .l 08 ¡¡

88880180100 DEL CURSSÜíí

el estudiante adquiera nociones básicas acerca
'  ̂i "'rvr-i * ■■■ oí Dere'O iCí cornerciai útiles par a su. inteqtaI
'  p, f ¿cj i nna i a E i es t uüiairte pod r á f am i 1 iariz ar se c onr

  .Ves"Institutos dei Derecl ío -.el iraDajo y el Derecho
 ‘ . . ‘ "■ o . , p.d j c> oe J. a i nVest i ga i c,n  y el anái x si s cie

‘'‘ ‘ *- ^ .. . . ..Z ' r, 1 f.-.»n f rentami ent o de si t uac i ones par t i ui ar es

''

Per mite

C cX S '_■> u

pCÍeC8Renh.a préctxca prote.,.onal .

dei Derecho
formación

●i. 03
p

X.| ..í. u. e .1 ^

OBJETIVO DEL CURSO

11 n g Lí 1 r c o Y r ec t amen t e ad a lu \ o
!....abor al d e 1

d 0 í.;i
estudiante será

Inst .i. lutos
Comer c i ai «

Investigación

c! a p a 1.
fundamenta

1 r.o:> c orn

dey

1es de1 Derecho
ejercitai

por medio de

j.

lo

Eli

ac t .i. V.I. dad es
discusión

y

yDerecho
criticas
res o ]. L.i c 1 o n ‘●■●i e

du as
la

TEMAS fundamentales

De r ec h o Lab o r al =

x.i e 1 t r at) a j o«del dere'.0' ioiuen t esNoción y.1.

r.. r..il í t I a t ili t.i t r' aLl a .J‘..>i. ; i ü 1 V i “...I .i. y ● ii ah‘.jr a.i.Reiación

I  irnr r^lA



/■

de Trabajo.d B !l C- O i i t r" a t oL-on t en i doO R

Cont ratci de Traba.jo „i1 o d i f i o a c ;i ●j n y te r m i n a c i ó  n del4.

Laborai¡r iJer se i'iO .i i Si;-1; X vo'●.J ti

Lai.bo'V al6 Jur 1 adi c;c i un

Der ec ho üomer ciáis

C o fít e r ● c 1 a i y C o o p ara t :i. v o „q e? n e r -a 1 e s s o b r e D e r e c h i;1„ Conceptos

mercanti i esL a s s o 'I i e d a d e s

val oresO Los títulos●-> a

C o i-i t r a t ●::< s f íj e r c a n t lies.■1

A o A DT A rk/^ OC Qnon UCDCr»! A^ /-fc ^ o



^  1

□

COMUNICACION COMERCIAL EN INGLES VCURSOS

i e o ría y F-' r ác t i c a „NATURALEZAS

4HORASs

CREDITOS Ct

CODIGOS

Seinest ralDURACIONs

P i ' i íner oSEMESTRES

Cuar t oNIVELs

Monodi3Cip1Inariomodal IDADs

Común i c ac i o n Coiite r' c i a 1 en I n g 1 és IV
C D :i. I j i o til a ü o e n S e c y e t a r i a  d o P v o f e s i o n a 1 ) «

REQUISITOS

NingunoCORREQUISnOSs

DESCF;: I Fd:;; 1ON DEL. CLil-íSl.i s

y escrita en Inglés y en el cual
Fiabilidades del idioma con un énlasis en

la traducción..

de expresión ora.iEs un curso
se desar y o 11 an 1 ab cua t yu
1 a compr● ensi n de .i. ec t uv a y

OBJETIVO DEL CURSOS

o i’ a 1Fi a b i 1 i d ad p a r’ a c omun i c a i" s e en  f c;i r- ina
c onversad nes espCfnt áneas»

y1 aDesar r ollar
escrita a

1..
 través de

estructuras fundamentales de la lengua inglesa
al estudiante traducir al español textos

1 as
per ini t an

01 s p e c 1 a 11 d a ●-J»

Util i ar
que le
afií-ies a su

c j e s a r ■ í- i;j 11 o de la i ¡-i f o r ● m a i:;: i ●:> i-i e n e ila oryani:¿ac;i. ón yEnt ender
texto escrito..

EMAS íCjMDAMEN íAL.EÍ3;;

o r al es p o n t á i\ e a.la comunicaciónTécnicas para;i. ..

d i 11 n t a í i 'i d o 1 e..tan ai es deTextcjs secre

tipográf1 cas»'●.Ao Claves»

pref I JOS..Bu fijos y4..

apartado 86-3000 HEREDIA/-. r* o C o
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n i.'i c 10 o G e 1 ¿i f r a s 0 n 1:-' en i n b. 1I ilodi f 3. cae i ón deiG

de transí c i. ón „bu F’al abras y presionesK:

Subordinación7u

F r a s e s i d i c;* ííí á t i a sBr.

E xp r es i ón esc r i. t a e f ec t i v a«Su

o iTt p r s n s 1 ó n a u d i t i v a»T é c n i c a s a v a ri z a d b. s d e10U

ADADTAnrv Q« Qnnn wpRPniA



"l!

l;uNUNíL:a:..ÍÜN ÚÜnERCiAi.. LN i.NuAÜKSÜ ¿ V ó.

,  . ¿1.;; ü 1 ni 01.:;- r 10NAToKaLEZAs >

i'iÜKAA ¿

●*z*
CAEDITÜSi

CÜD1GÜ

SemestraliJÜK/tí..- I UN S
l

SegundoSEMiZSTRE ü

Cuar t oMIVELs

Monodi se 1p1 inari oMODALIDADs

C o til Li n i c a c i. ó n l - o ni e r c i a ].  e n  I n y i é s VREQUISITOS^

Ni ngu.nouCUiG'<EÍ.!U I í31 T OS !l

DESrT';:IPCIÜM DEL CURSO::

en el que el est ixdi. ant e c;ori11 ¡ iú.a
con énfasis en 1 a

t e-í ó V i ‘10 ""P y t i c ci
1;: ua t r o hab i 1 i cJades de i 1 u x orna

la traducción»

Es un curso
ü e s a r r 1..! i i a n d o las
e X p Y e “> i ó n o ral ye n

OBJETIVO DEL CURSO»

c; Ci i i V e r s a c; j. ó n e s p ●.:! n t ¿x n  e a»mantener unai..

textos en ingiés re1 ac1 o¡ 1 ados i aL. ont raduc1rComp r ender
especi aix dao »

y

forma electiva»escrito enil; o H i u n 1 a r s e p ‘i* f

lEr¡AS FÜMDANEN í AlESí:

i a i e s d e d 1 s 11 n t a 1 n c;i o .i. e»sec r e t ari e X t *.;;i.1. »

o r a .i. e s p o i 'i t á n e a»expresiónlapar aT é r; i ¡ 1 c a s

t de n 1 c axi de r ast r ec*»detallada yL.0C tur a

Lsq ¡..A en ¡as»■ t „

X p r e V:, 1 ó n e c> r 11 a e I e c 11 v ..1»t:i e ei éc i i .i. c as

AOADTAnn «nAínon HEREDIA



W'

Ub

ECONOMIA 6ENERALCURSOf

T'0ór i CuNATURALEZAS

HORAS PRESENCIALESs

CREOITOSs

CODIGOS

SemestralDURACIONs

SegundoSEMESTRES

Cuar t oNIVELs

Monod i se i p 1 i riar i oMODALIDADs

DiplornadoREQUISITOSs

NingunoCORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

i n t r o d u c i i - a 1 a 1 u m n o e n e i m u  nd o d e 1 ¿\
e c o i'i ó m i c s d e s u

este curso
onsciei"ite íje 1 os ¡:jrobiefítas

on ófiii c 0--C ui t UI-"a 1«

F'r et ende

g 1 obal i,ec onofíi i a
entorno socioec

OBJETIVO DEL CURSOs

q 1 o b a 1 c: o n s c i e ri t e c:i e 1 o s p r ●::> b 1 e m a i~.
¡:) r o d u c; t i v e i'i e i íís i s t e in a

V i s i 6 ri
afectan como factorAdquirir una

1 eeconómicos que
costar ri cense»ec onómico

TEMAS FUNDAMENTALESs

(1 n t r d i.i c c i n a la eco n >::● 11 i i a
reíación con
pensamiento

c orno

del

económico
ai iál :i. bj. s

i:;: ;i. ene i as
d e 1

'S .i. s t eni'aEl
q u e i-i a c e r ci el e c o n ¡a i í i i  s t a y

falaci associ al es yc i ene 1 ay
1 as ot i' as
ec on ÓÍÍI.Í. c o)«

1-" o b 1 e íí i a de la e c o n ci f n i a»la p r’ od uc c; i ó n y i o soei- ec ur soíH>I...OS

e c i;;;! n 'í* m ;i. a y í: ó íí11;-' i- e s u e  i v e í is;i.stemas de or ganiL zac i ón
>b 1 eíTias ec ori o ¡ii i c «

L.i:;:<s
grandes pro

●..j II

(i n s i íii t e ííi a e c o n ó m i c o»en
Papel del gobierno

Tri ccriMf-i 17-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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ADMINISTRACION GENERALCURSOS

T G ó r :i.l\iA TüRAl^LZAs

,:;j.HÜKAS F'RESENCIALESs

CREI) I TOS s ●Sj

CÜDiGÜ

SGíiiGSt i aiDURAClÜNü

SegundoSEMESTRES

Cu.ar t oNIVELs

Monod ;l sc i p 1 i nar iMODALIDADs

DipioíiiadoREQUISITOSs

NingunoCÜi’dáEQU ISI ros s

DESCRIPCION DEL CURSOS

i. c;ina los c onoc i íiii en t os í undaííient a  1 es de
p a i- ■ 11 e n cJ o d e 1 d e a v ● v ● o 11 o

V eci entes
defíioder na,

0 s i;;; l.í g j. a sinás1 as

i a
p i opor c1c

ad ííi 1 l i i at r at i va
clásicos
a tj iii i i '5 i a t r a 11 vo«

r01.;. ;i n;i. das
P

1" i as o a

Este curso iOiiii
t eor X a
pi" .L nc i p i os
pGnsaiíi:i. en t o
ü i í e i en tes i n 11 uen ●- i a =j

aei
i asresenca una vis;i on geriGral de

p o r 1 a i.- ;i. e n c i a Ad ííi ;i. n i s t r  a i; .i. v a u

OBJETIVO DEL CURSOs

de la ad mi n ist r a c i ó n p ara lai. ÍÍ I por t aric i a
a de las organizaciones..

lafíipr enderr.í

la eficiencieficacia y

TEMAS FUNDAMENTALESs
adííii n .i. st r at i vas n10 o r i a sd e i u i:!Evo i i.íC 1 ói i.1. n

adííii ni st rat i vo»

o dotad un de per

or gan i ac i ón u

s o i i a

en la

i'S ■ oc eso

 .i.
Integrae ión

c ¿iC 1 o. tes-!■ u Coíiiun j.

c 1 C‘ n a .1 nor gan -üesar í ‘...■i -i- a...i n

37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIAtelefono



'.J

ETICA PRaFESIÜNALCURSOS

Teor X aNATURALEZAS

4HORAS PRESENCIALESs

CREDITOSs

CODIGOS

Semeat ralDURACIONs

SegundoSEMESTRES

Cuar t oNIVELs

Monodi se ipi inarioMODALIDADs

NingursoREQUISITOSs

NingunoCuRREQUISiTÜSs

DESCRIPCION DtL CURSOs

P e r üt 11 an d esei ¡ vc.■ J. ve r' ae en las
c on ¡;j í- i n i p i «ds ét i 'i os..

que
de acuerdo

aci; 11 LidesDesarrol1ar
i. t u a 1.: i. o n e s j r o 1' e s i o 1 1 a i e y

OBJETIVOS DEL CURSOs

p r i n c i p i os é t i c os q Lie r i gen a la
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comercial y vida en
de c onsider ación en

período considerados 127
(comercial) y S0 profesores (vida

relativosp el porcentaje
-r»iial del déficit es aproximadamente de 3%
^  54% en la última» Existe

agropecuaria,
déficit,un

elen
en

térmi nosEn en

y un
nombrar en estas modalidadess

en Comercial y 37 profesores
Considerando estos datos.

modalidadess
most r ar on
absolutos

32

Las
f ami 1 i
términos
iagr opee uari a)
familia)»
promedio
1 as
personal

dos primeras
cali

aaropecuarla,
^  Faim lia¬en

en
Vida

per sist e
en

el déficit-

Fy' o i t;;B i O na*, yde la Lscuela de becretal iado

en IbSíáyEducar i ón Pób i ;i cay

e J.
pi e t X c 1 o i 1l●●'or

Y e a i. .1 z Ci e l e ííí> t la d i r;.
de111 ni ster 1 o

üoc ent eper sonalM e c e s i d a el e s üe en1 asdeEst 1 Hiae 1 ón
ent r esac as133b que se133 ife tar i adobe*;..
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laboral de las egresadas de la h^cuela yueLstLidio de la situaciun

Educ ac X ón Uomer cia1■prestan servicios

el áic Li 0 n t a o I i 1. '-r d e y r ' 0 a a a s □ 00i ii a Esc Lie i aAc t ua .t. iíiei 11 e

e i rii n i s10r i o de Lduc ac xlaboran eri ●J i i
Comerci al quet.u Lie ac i ó n f

pri vados,c o i 0y J. C'S esc; ue i asSecundar i a,EnseñanzaFnitb 1 x i:_ a en

Un;i. ver SI dadAprendízaje,i 4ac i ona i ueI nst1 tucoc o I lie i c 1 al es,

qu i. enee i eclaiiian ¿íiAs y me.jOi's ;l o a u e s a s Ci»... i a cj a ..:í ,

1 0S> perfii-i- a

rÁ;;i C i I.JÍ’ I í-i. i un i. Very

c; c> til p e t i i' c o n i ti a s é x i t o e no fesj. onal quetormación p r

t a til b i é n j u s t o s d e c o n s i d e r a  r p arasonint er esesE s t o ses ce c aitip :=

1 a■..●O lite i c ;i. al analizamosSiEduca-.; i óni i cene i atur a enabrir la

oferta acauemica..

la situación

calidaG de i a

real ci e 1 p r o f e s i o n a 1 c:j u e lab o r a en
rara conocer

pr o fesional esla opinión dec iji lSUl t ó oseCciimer c :í. aiEducación

1nterés1 ug ai d e t r ab a J o y
pr o í esional,

estudios en el

y
cat ecíor íasobre 1 a

c o i lie r c 1 al ventajasatea y
ontnuardenecesi dad

Q r' ad o p r o f eí;> i i;:;!n a .i. itiay c=r

e i i t r e V i s t a ri c;i s pert

Uí iel tenerque le traería

enecen 3.
■ o fesionalespr54

:: 1 e y o "L.~ > j. y i.i e r 11 e

Co 1 gg i ns P üb 1 i ●-

ido jasJ e Ij s ü i... a fi a

fe i er
J r;.isé f i y Uer' eS

de f'un tai en as3. r;.‘ í i Ci J.í e i I .i. i ' r i e ■■■>

Ple adoCI ijdoítn. rCf i>

íje Naranjoeq 1 ij

,ú erj U. í.i i t U ■ue● n :., t i i X.^ f
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í si

Li cec llar i o b!u;i i- ós

Santa CruzTácni ●‘rofesional de

de Belén

Santa Cruz1 c; eo

FallasProfesional Car 1 os LuisT éc nir o

San Pablo de Léon Cortésp Y- o f e s i o n a 1 d eTé=;: n.!. c o

S a n L u ;t s 8 o n zaga

N a p o 1 e ó n Q u e s a d a S a 1 a z r

de Nicoya

Profesional de la Mansión

Noc t ur n

Téc n i c; i

M ci n s e Pi o r 3 a n a b r i a

L1 c e o d e I ■ I o r a v i a

Rodrigo F"ac 1 oLi ceo

Manuel BenavidesIngerí i 0 i ' c;<

F"1 oresSamuel Sáenz

Rubén Odio

Profesional de Educac

non sePíor

i ón Comúnitari a
Institut

Colegio Méxic

de DesamparadosAn t on i ‘di... i c eci San

de EscazúLi c eo

Al ajueladei. i"'i í;i> t 1 Íí Li t C‘

O Y onadod ei... j. *... e i..‘

übragónCol eg:i o Mi guel

Laboratori o

Calle Fallail  I. c eo

,;eo Castro Madrid

Fonsec aJ lLI. ;í. l.0 i "j



C- c;* 1 e g ;i. o T é c n i ●:;> ci e Í3 a i i S  e b a s t i á n

Col eq i os Semi -o tidal es g

BoacoL ■ o ]. 0 g 1 o Sale ;i. a r i o D n

Colegios Frivadosg

Santa Ana Liber1 a

i'1et odi ataColegio

Nuestra Señora de Desamparados

Otras institucioneai

N a c i o n a 1 d e A p r e n d i a. j e

d e Cen t r- oafnéi" i c a

Inst1 tuto

Srii ver sx dad Advent i st a

E s c; u e I a C o j n e r o i a 1 S i n i t h C  o ’r u 11 a

cj e El s t u d i o s d e 1 í t í ¡i oCa;¡ i t r o

vJ o Al Bac f-i i 11 0r eselentrevista d o s

p ¡. ri f e -üü i <0 n a 1 c i"» C o n c e n t r  a c i c* n e n E d ua c i ó n

1 a categor ía de v T'5„

j") r■ 'D f e s i o n a i e s r e 'S t a n t e s  t i e n e n i a s

son

1 os

en
Del total de

Comerci al
Sec r et ar .i. ado

P o r ]. o t a n t 'O y 11 e n e n

siguientesEl 65% de

categorlasü

En orden de cat egor ía apar &zeín s

Nosn relativosNos, absolutos

6 %aspirante
y AÜl
V AU2
V TI
y T3
y T4
y Tb
N T3

:y
.-ti1

34 %12
6 %

2E3 %
14 %

10
5

6 %
«/
A1 l

100 %o L":oT 0 T' A L

AOADTA^^r^ oc orvnn LiCDCniAn-7 ooeo
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podemos observar que personas sin lala cabla anteriur,En

f i r ¿ g gpgj--g,-i i5n pr o f esi'-»nal paí d «_umplir sao i ̂  ta«_ líur i ámente

ocupan puestos docentes enfunciones que desempeñan^c on 1 as

■-»_'l t;gi «_«So

i y p 1- ci t e a i o n a 1 e s c: c¡ n
!  1

iac eqor i a  --J yi o spr ayunta! sbj.e af-il

üe Secretariado deber íaq u e 1 a L- a r r e y cionsider auan30ü i

el 100% r esponci i u po3i c 1 vaiiíer^1 ;l c 'en *i i at ur a ^ w e
gr ad ü ee V a i ■" a.i.

por los siguientes m»_itivos

1 riC ijri'i i usaBachiiierat av 1' era estas ó i o e 1 i a
Porque coni

que de hecho c n t r■ i bu:i. \ i anifioc i mi en t oíob tendr ían más C

deldesarrollo p V '3'!" esc* enseñanzaeierio r ab 1 eííien c ea'^

i ü 1 Ji-

productOuiiiej or;.;iV iliaC 1 dn ,Porque a ruejor ,  i

p rivad os y c omer ci a1es lesp úblie os fcolegiosj>

■la losEn

p ob1aci ó n est udian ti 1 y quela mismaatendercorresponde

de otros profesionales, pero que porestá a cargot ambién

grado profesional más alto, son mejor

ambas situaciones tienen igualesen

con unéstoscontar

aunquer emuner adusj

los profesionales en el árealo tantuyparobligaciones.

tener el máximo nivel profesional que losmerecencomerci al

L al1dades nde otras especi

i USj;j r' 1 1 ri at:i.1. enOiiiD r' Uiíi 1 el I Uideele C t oi... i -‘ar a

c a t ey'Jr i a3 ¿i. .1. c a 3
onales con laspro fesi

1abor ai ;i. e-'st ab .i. I i ‘.Jad dade iv3 í ec tar a

profesional es c un ; a

permitir ía a los

r an y c;i aeyor i as Í.J t Mic:iy O í'a los
P  .1

pr i esion ai es ÜiJ ilr |..j i._i r3. V U. r ai... ;i. r

aüoi ai ueí i el :Uj¡ner
,'pu i '3i idtie júr e
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hs importante anotar ques

el ■14% s t a i X ai I:■ a i..i ct.' t a cr I i t i t ' V io Y e;:..i j l:.; J. ue p 1-' i;.;! 'i e ■.

i  1 i cene i. at ur a en e.l. iiionien'in:::i que éataUi J L¡ t ¿ i- O ;;v O .i. I I y í'' O 3 3 f

¿l Ü i a o

de esta Escuelay se consideran ellas egresadasAunque

marcado inmediato para ingresar a la Licenciatura, en el siyuierile

o r den de categórica la o p i n i ó n d e i o ssegúnP o d e ín o s a p r e c i a rI.A a L.1 1 ‘C

f e; o p e t o J. i í 11; 0 f é s p o i- 1 n g r  e 3 a vrestantes ac on
j.J i tJ i 0 I i"l a .1. 0 3

c a Y Y' 0 i' a uL.. TL L c;í.

INGRESO A LA CARRERA
CATEGORIA

NOSI

Aspirante
VAUl
VAU2

1
111

VTl
VT

1y
VT3

4
VT4

1 i
VTG 1
MT3

30 C!0TOTAL

además de las egresadas de ladestacar que
i ííiii i 'd i' ^i::;. 3

.1. n 't e i é 3 fi) o r L. o i i t ;i. n u a i-espec: i al es L L.u;.i i «...13 ymuest i-' ana el a q^-c:. enesi..

L j u e e X i t e u n a ¡d íd ij 1 a x r ideíiiuest r a t amb i én yn 03i..; i.xad r' id an t er l '●●●'*.i.

est ud i 03 y si se 1 e d i er a 1 aestosreal i:¿;ar1. 1 11 ei-" esacia en

cat;egj(● la VA■ Jixc ‘jnL.i O e i rí/ e 3 e 1 1 que■:;ber Vi c X o3oi i. ! r,L.u ixdad y

■>nüeri a yi'aüuauoa
I.;. C' 1 ecj i L.i'c;i V üL. ac. i or i a 1 ec>  y vio y I aciuaüuoüe

L.¡r i espo

Esi..:uel a..e t <il
U X j..í 1 L.iíiiod

0l
■.... i I
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i;iüui.. -ÁC l O i ;Nac1onai Úe., er aaü i' oes el úí.i>iúL..3. en .LKJ n

i.:i u e o f V e e la t. a i" i- e r ci ü e e!... r e i c;i i i a e t.*F'iÍUj i 1 C o ydupei .i. or

un .1. ver si. t ar i o.i  I v' e 1

Esc Lie i a inicie su LjLiefiac ei'- i.1 n 1 Li vA p a V a i.i u e i c.ie r1a ana opor

üoc ene i a1  1„I r ■ u .i. L C Li .1 aü e i a i i IV e s c i y a c i ».* 11 ySi l V.. ●..UÜpU

q u e p a e d e n a p o r tar ni a c r‘i o más en eleyiesaüasUon t aítios 1.. L.‘ i íéa a

t avieran|jV o i es .1. ‘...‘I Ia 1 y si un as a e s p e c i a i :i. z a c i ó nC Slíip ‘...● üe

1 j. c ene i at Lir a»

p r o o lema q u e tiene la L s c a e i. aEÍC' i u.c i ó fl d e 1en 1 aCon t r i üLli r í a

e on t Irn..ié ar pr o ¡ es.i. u¡ lai es en la especia'd e S e c r e'car i a d o y p a f a.

del t ítalo de Li cene i at ar a» Eiste requisitocarecer1 i dad y por

o n t r ■ a t a i;: 1 6 n d e ¡;:) e r s o n a j. docentOy segúnla ce >% i 91 d C' p a r a

n u. e V a s ¡.j C' 1 i t i ●- a =:>

es

de la instituciuriui \J. z:>

resolver el probleina que tiene la Un 1 ver ;!:>,¡. dae
ij'jí i t r' i 1:;h..ii i i a10„

10 s p r o fes i onaxl es e n d o c e n c i ae i n i V e 1 ¿ i c a d é rn i c üe
en elevar

elevar' su nivel de excelencia académica.j i i 'Hi> e *... a e f i ‘ -1 a yy ei i

e 1 y r o b 1 e m a que t i e í' i e ri 1 o s ÜOC en t esr esolver●aCont i" i bul r X ai .i. ..

Bec i" eL ciV i adode la Escuela de
espec1 alx dad ylaen

pueden r ea 1 i zar- i nvest i yac i o11esrioquienesF-'r o r esi onai y

o n s e c u e n te pe r j u i c i o p ara 1 a d o  c e n c i a; p u e sc o n e .i.'i Or iiia. i es y

establecidoi c-Y segári sol ode Bachiller ., V
t X t u j. '!■ essu

1 n ves Ir i q a c i 61 i a i;:j i.x e i 1C' s í;j o c e i'i t e s e ¡ "i p i" o p i e ¡ ;J a cJi eal1 zarpueden

e ";> u u. o 1 o s d e p o s t y i a u o..de El '-.ene i :::a.!ot X t u 1 C'elc on

e i. j.;) r Ci!..) 1 e rn a q u e 1 i ene n i s li L.I c e n 1 e sresol verat r .1. ii rx :i. r i aL-.vh

de la Escuela ciec i e o ar x cuJi..!üe
E: S p e C i L'i 1 1 d cA í..i ylaen

ascender ei i Lar i er a r'v...ciujéi-uCí;a¡¡puedeni  I i...i
I  r o f esi OI tai , qu.i. enes

de LiceiiCiadOy i -Vde Bachi11er y no c Oim.;;!
titulo essu

j J U c;‘ '1;

el ileyiamentou:::> S i 'i -i-i X U
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OBJETIVOS DE LA LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL CON

ENFASIS EN EDUCACION COMERCIAL

É
I

i  üeneraless

ainpo de la educai 6rif u n d a i ii e n t a 1 e s d e 1el eíiient os1 I nt egr ar

on el oííier' c i o»i

i¡
diferentes asignatui asü e i --Í. ee 1 o b j e k d e e s t u d i c>

y t é'~ ¡ i i c ¿\s de

Integrar

investí gación y (áesar● r>;:> 11 ai" u.namét odosAp 1 i c ar'

L ent i f i oa\aactitud ci

haniiidades y actitudes para el auto--aprendi:£a.je

cambiantes en el entoa s i t u a c i o n e s n u e v a s

yDemost rar‘●'●i- tt

rno
adecuación

laboral«

Esoec X fi cosa

Comercial enc r i t i c cis d e 1 a E d l.ic a c i ó r"isituacionesAnal izari

Fí i c; aCost

●f e s i o n a 1 e s d e 1 a d o c e n c i a b nti vi dades prlas a<;P1 an i i '-ar

t i t u c i c;i i'i e í5 i o r ● m a 1 eI ns y no -formales»

técnicas de investigad ón en e1 camfjo de lamétodos y●●●“V

Api i carC/

i aiComer ●:i 'í' nEduca*:

aprendizaje dede yenseñanzaproblemasEn[rentarI

r ac i *;:● nal e i n*;: *::● r |:jor and*;:* 1 c* <dvan*;:es demaneradei;;; oííier' C 1 c:* y

educati va»tecn*:;'l'~'9^^1 a

a F) r e i 'i d ;i, z a j e e n e ]. deampde enserianza yel procesoEjecutar

Cc‘ine r" c i a 1»la

7S
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PERFiL DEL LICENCIADO EN SECRETARIADO PRÜKciSlONAL

CON ENFASIS EN EDUCACION CONtRClAL-

Cut i¡-!C i ini gfitus

fanaaüieritOS teóricos dsüi osUonoc e¡"

la EüU‘::; ac i ó i ¡ Coiné r j. al y v>u p r esci«i;: Li r i- í ‘..1 ]. '.jLi ü-.1. n

y s C' '1 i o i ó y 1 c a s cJ e j o vene v:>i, 11; as p s i c ii> 1 ó y .i. c. asl...í:as i;.; ai' ai... t er J. s y

aprendí zaje de 1de ensenanea yen ei p r' cio esc;!adl.ll t 0::;:>

E lÍ 1.1. c a c. 1 o n c.- c.* ín e í ●- .í. a 1 »

ut i 11 zanos en 1 a Lduc; ac; i o; i Comei c i ai «teínas de eva^LuaciónLi 1 S

Educaciói i y ei Coitier'c ;t. ouf undainent ai es de i a4.. Aspee t os

y p s i o o 1 ó y ;i. c; o s para el 1 ij y c c< ci e la.m e t o d c;i i ¡í' y i c u ss;i. st e-maso

i n í;í i V i !.;i u a i y y r a p a 1 »i nt er acción

d e t C‘ i n a d e d e o i s ;i. c;i n e s«e ]. p r o c; e s O'3ob r eo „

HabiIidadesg

mu 1 ü 1 d i so 1 ¡;;) linar i amen t e „eüuc. a I j. V'-.'el fenómeno.i. . AI i a .L 1 z a r

e n s e Pi a n z a y a ¡;;) ¡ e n d ;L z a.j e en L ci u c; a o i ói nel prcicesc;*Plani f;i. c;ar

e i c. Li i' r j. ¡i L.i .1 c;i y slí p r oc e ¿/¡s«o O' i' t s 1 d e r a í i d o ¿L-c;ifíiev !... 1 al

delde 1 i..;is c; i;:<ínpi.;;inenteso a i- ac; L er i st i o as p i C'C esi.;;i
Det er minar

ap r enü i za je..ei 'íanza yei i ';

e n s e n a n z a y a p r e 1 1 d i z a j e li e la 1:1 í;í lx o a c. i Ci nel pro*cesc;iPlañífioar

psi c. ol óy i c;aso a a c; t e r i a t .i. i;; a s1 asc; C'nsi der andoi y
Conner c; i al

a i;i 1.11 1 !;;;i s i.de jóvenes ysoc; 1 ol ógi c;as

de evaluac. lón en el pr c;ic;es ensi.;i''¡ai 'i¿. a y1 mientosc; i 11"*' -A ¡J1 11- ●':J ..

Cc;mier o i al «Educas 1ón(j e 1 a
api- en di zaje

d i men s i o nes te ó r i o o» -● p v á o 11 o yL: r i .1. a si... i...inou 1 nr!. en c ¡.. sIntegrai

y del ConíerciOnde I... 1 ene i as de i a i..;.du¡„ai..; .i. óriI... aííip ‘■ ■'d1 1 .i. !.;! s
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i. y J. C ai i! vi i t

OQ O i O cí 1 c OS y p s 1 c o 1 'i* c¡ i c. os e J.par ar
i  ijj j. j. jnoc 1 lili ent i ínei

1 n ci 1 y .1 í.i a ai y y v up a 1 n.1. n t ev ac c i 0r¡i a.1 i.i y i'" ‘j
.aÜ

de la i rivest igac i ónr ■ e s ü. 1 t' a ci o s y J. a
1n ter relacionar i os'--I

la dijcencia»extensión ii on

Actitudess

1 ó y i o«pensanii en eD e s a r r c* 11 a r un

1 Cade la Educación ylas Cien*; 1 as
arae porInterec

:■ m e r c i e. l e n p a v ■ t i c u 1 a r »y 1 a L-'igeneral y

i n 1 c i at i va yresponsabi i idau y par c i c i pac .i. orí yüeínost r arn

I i ex i b i i i dcÁCi y aper t ur a ai c ainb I ¡..idI se ip1 i na ysol i dar' i dad y

0n i n f r íí¡ac i ones vái i dasii f Li n d a m e 1 11 á n ddec i Si OI ¡er.:I Oííiar

t i g ac 1 un c onst an t e uun a ac t i t u.d d e i 1 1 v eDesar rol 1aro u

interrelación1 ade en t r t
importañeia

stiqación y extensióriu

.1 a
lavaloric ar

i nve--d c* c e 1 1 c .i. y
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ESQIJEHA PLAN DE ESTUDIOS

LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROPESÍONAL CON ENFASIS EN EDUCACION COflERCIAL

II SEf-lESTREI SEHESTRE

NI VELQU INTO

CREO.NONBRE DEL CURSOHORAS CODIGOCREO. o
CODIGO NOHBRE DEL CURSO

03●  Didáctica y Evaluación

... Epistaiología Educativa

D404 ●02)< Sisteíaa Educativo Cost.
X Fundañientos Filosóficos
de la Educación

● Fundaiüentos Curricula-
de la Educación c-

●'Tundamentos Socio -
políticos de la Educ.
Hétodos y Técnicas de
Investigación

res

04-02
- Adiiinistración y Legisl.

de la Ed. Costarricense
Fundamentos Psicológicos
de la Educación

_ Seminario de Invest. I

03 040403

04 '■04 -\¿
0304lo

13TOTALES 182012totales

SEXTO NI VEL

0202Coiunicación Educativa
Taller de Didáctica I
Taller de Didáctica II
Taller de Didáctica III
Seminario de Invest. II

04
03

0403

1811totales

81
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SISTEMA EDUCATIVO COSTARRICENSECUF:;sü s

Teor ía'■●1 í"'i i r'-. ^■¡ L_ iz. M

LD1 Iüo»

41  'i l.J 1‘^ ¡■■■i Cj

i i.;aU»

SemestralCiÜNaL‘Ui'

Pr i iTier oEHESTREi;

Qu i n t ●:;*MIVELs

MonodisciplinariaMODALIDAD;:

Bachillerato en Secretariado
Profesional

REQUISITOS

NingunoI ros sCORREQUI a

CURSOSRIRCION DELDE

analiza monodisciplinariamente el
a lo largo del devenir histórico hasta el

Culmina con el

f en«í«meno

perspectiva etnológica»

Curso teórico que
educativo costarri*-ensej
tiempo presente, desde una
análisis de la problemática de la educación comercial»

CURSOSOBJETIVO DEL

educativo contemporáneo y la
tomando como base el

fenómeno
de la educación comercial 5

elAnalizar
p r ob1emátic a
desarrollo _d

.1.

e Costa Rica a lo largo de su historia»

TEMAS FUNDAMENTALE b

Evolución histórica de la educación costarricense.

1 a Edui.;; ac i n Coíí 1 er■ i aI hasta en eldeh i s i; ór 1 c a oí U'.;. i ói i

momento presente.
t V

de la educación Comercial en el momento presente»Análi sis
intervienen en el proceso educativo»culturales queElementos

ana'i APARTAnn qk Tnnn mfrfDIA^ M
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FUNDAMENTOS FILOSOFICOS DE LA
EDUCACION

CURSOR

Teor í aNATURALEZAi

Ui-;LD I TOS í

4riUkAa li

CÜD : ÜÜ;;

U [..■ i' -i i---: i„- .i. U i -i .1 Semestral

PrimeroUErlLU i kL ü

Qu1n t oA i Vc-L o

Monodi seip1inarioMODALiDADs

tíachi11erato en Secretariado
Profesional

REGUJISíTOSí:

N j. ngunoCulíREQU ISI TOS s

DESCRIPCION DEL CURSOs

ofrecerle al estudiante los fundamentos
componentes exógenos del

acerca del hombre como
planeamiento

fuente deln

curso procura
lospara

Este
fi1 osó fi eos
curricular =
curriculumy acerca
doble dimensión de fuente y
planteamientos aceren e

Una reflexió
de los

teleológico en la edueación=

valores como bienes culturales
fundamento del curriculum»

en su
Asi como

problema del conocimiento y  el

OBJETIVO DEL CURSOs

la perspectivaeducativo desdef en ó*menúelAnalizar
filosó fica»

ÍEMAS fundamentales ü

1« A n o I Ci p o 1 o g i a p e d a y g
1 C a n

31 g n i í i c ac i ón 11 enei ipedagógicas que mayor p c:U
Las escuelas
Costa R:i. ca«

f i 1 o S C* ( iLas
que están en vi gencia en Cost ala educación

h! 1 ci ■■

í i j. 'i* s o í i. a s!!r epresent ativos de esas

t; e i. eo 1 ócj 1 c o en J. a e(JU'.;; ai:;, .i. C‘i’¡

másautoresL. o i:>

c ost ar r .i c ei ¡se <.
p Y C‘i;i i eioail●..j

oMn APARTAnn fi fi ,'^noo heredia-ri^ I r. c
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FUNDAMENTOS CURRICULARES DE LA
EDUCACION COMERCIAL

:)U

Teórico-Pr ác tic oÍ hí- 'í i l●J i \ i-i U. i. ¿H ü

i -.lili.) i i Uo o

4HORASí

CODIGü ü

Semestral
ij o I''-, i’-'i L- i Üi''i

¡'"'r' i mer or o “I 'o RES

Qu I i' i t CfHIVELs

Monodisciplinario1 DAD ni  i U JL/ í-) L

Bachiller en Secretariado
Profesional

i-u£Qü i 31 TOS B

i'J 1 n g ri oI T OS sCÜRREQUI C>

CURSOCION DELDESCF r r
M i

los participantes un análisis de la

para que pueda disponer de las claves
e  imp1emen t ar un

y  desarrollo de las
1os c ur sos de educ aci ón

imparten en el país en instituciones de nivel

curso propor»_iona a
la enseñanza ■

fundamentar el quehacer docente,
planifi caei un

conforman

de

para
ci en tífico
disciplinas

en la

que

El

práctica
jü í n i inas

proceso
diversas
córner c i al
fiied i o a

seque

IVO DEL CURSOü

y aprendizaje para
Ínter vinient es

educacióncesos de enseñanza
losProgramar pren

dar i f icando ^ _
una teoría de la práctica de la eusenanzdD

elementos c c«n

comercial,
f und amen t o en

í  I UNlR-^i'tEí 1 büi  »" U.
i L¡U ●..j

ciene i as de la educ ación»ión de 1asSistematizaci

costarrÍcense»curricular

ción currieular»

^0 p r og r amaci ó n»

Estructur a

F'r ogr amac

Téc nic as

ADAPTAnr» aa Qnnn MFRFDIAr-I-r^^lr^ 0~7 CQGQ
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FUNDAMENTOS SOCIOh’OLI TICOS DE LA
EDUCACION

CUkSÜ a

TeoríaNa i U¡<ALLZ A a

2wr:;i.„L)i , ü

4HORASs

CÜDIÜü ü

SemestralDi.JRACj;Oi\N

PrimeroSEMESTRES

Quin t oNlVELs

Monodi seip1inari o«MODALIDADs

Bachillerato en Secretariado
Profesional

REOUISlTuSii

Ni ngu.noCüiHTEQU 1S I ros s

desl.ríF‘CXün deR cursos

_ursr. procura ofrecerle al estudiante los fundamentos
□ara los componentes exógenos del planeamiento

Una reflexión acerca de la sociedad como fuente del
fundamentos etnológicos^ sociológicos,

del curriculum»
os
eos

y

Este
sociopolí tic os
!-urr icular»
curriculum,
económicos y pel11i

l

OuJEriVÜ DEL CURSOS

perspectivaeduc ativo desde lafenómenoelAnalizar
sociopolí tic a

i  ;::..MAs fundamentaless

edu*_ ac i ón nSociedad y

educación»Poder y

c os t ar r ien ee si alRealidad ^oc

Sector producti
„  Servicios

Aspectos

básic
vo
os

ideológicos

telefono 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACIONuU

i eór o-Pr ác g i CMATüRal.EZA(¡

CREü .i. vi

hUPliAS s

L- Ij L i iJ

SemestralDURACiÜN ü

F'r i (ner oLME8 T'KEü

Olí 1 i'i t QNIVEu^

Monodi se ip1 inarioMODALiDAD s

Bac.Pi 111 ei ato en Secretar iado

Pr of es:i. onal
REQüIbíTQSs

Ningun■aJidZEuü I s ;í: i tjs s

uESCPdíPCIÜN DLL CURSO;!

p e 1' iíI i t i V a
método! o y i. eos

■;;; ur soEate
t é ó r 1 C O S

a 1 e s t u d i a n t e c; c:i r i o c e r 1 o a  i n => t r u ñí e n t ci =:>
necesarios en ei desarrollo de la

1 n vest i gac i »5n»
y

ÜD J E i" i va DiZL CURSO s

inet odol dg i c ost éoi i c; osi nst i Limen t os
t i. gat i va..

parayX OS

actividad ifives
oonoc er

1 a.1 n 1 c 1 ar

ÍEretS PUNDAriENTALES;i

de cienciacDe ti nicien.1. a

Sr..'C 1 ai «Invest1gacidncientífico e1 iíii entoC‘ i i o *...

C  i iTi .i. i t- ‘.j u

t éc r 11 c ..
I je s Li .i.L. 1 jj r ■-

i e i-' V 1 a 5. método y

i.„ 1 ei it i f 1 ca»;st i. yac I ó Tii.... o li iV

oonceptO
Carac t tí Y y ti p s tii st 1 r.; as

b 11) 11 og r a f 1 c a ust1 yac idn

i'S;.! )● ' ac; t tí Y i a 1 "

j. n veL... a
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E. .i. 1 i V X ●J i ip i- O

J  í.: j. i ut 1 3.C. i O l I Ü c:' J. l 0ÍÍ1CI ..
i Ú l p r OÜ i. 0íiio.

j.j a Y a ¡..-i a t e ¡ ' fu i i i a r' e 1 i" o Pi ema«
í:,;i l) .j e tj c:i e a -x t ..

L. 1 ¿.L C .i -J i'i
P1 ai i i; eaúii an i o
T 1 p o cj 0 0 n T o Cj U 0 =;>
i j 0 .i. ... i i . ... t ̂ .x i *..i í i

0p Ir c.i x.a;.

T.t. pos üa
Cui istrucc 1 ui'i de

ü 0 1

h 1 ¡;:) C;

f  t ... |..J ij U 0S

t 0 V;> J. ir u

-r ..
;  i .i. p 0 t 0Si. S u

(Jl..j je t .*. ví::;>'B

!"i e t o ci c.‘ 1 ti 9 X c o s uF‘r oc; ed i iui e* rt osex*
..J t.

Mar i . o Teór i co
Estudio ci0
Es t f' at 0y X a
F'oDl ación y
Selecc X ón
Métodos

01j -:i 0 n' a ix X o n ■■
„  Cuest1onarX o

an 1

mu

0c. 0d en 10s u
(j 0 1 n V Eí s t X 9 a c x 6 n «

estr a=.
de la muest, i-'a a

de recolección d e la X n í o r luac i u i i«

.. Entrevista
7'abul ac X ón «

d 0 1 o s re s u 11 a ti o s
oííiendac i enes

AnáiX sis
Conclusiones y rec

u t i 1X c a d o s e n 1 a x n v e s t x g a ;i.  ó n „i n f o r fíiát i c ai-axyxetes enb „
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DIDACTICA Y EVALUACIONCURSOS

Te ó r i c ü -F-’r ác 11 c; oNATURALEZAS

CREDITGSs ●Sj

4FiORASs

CODIGOS

SemestralDURACIONs

SegundoSEMESTRES

O.U.Í ntoNIVELs

Mon od i se i p I i i ia r i oMODAL IDADs

CLir r i cui aresF- un d amen tos
E d u c a c ;l o n C o m e r c i a I..

de ]. aREQUISITOS

NingunoCGRREQUISITOSs

DESCRIF'CION DEL CURSO s

c; a p ac i t a r a I e s t ud i an t e I os
principios

en temas
que

«ie propone
●f..nd-impnl-AlPS de didáctica general y ofrecer los

PP í. ;\"íuacián al estudiante para aplicarlos en el proceso de
 a iP ios conocimientos, habilidades y destrezas

ensenanzay aprendizaje^ los recursos didácticos y de evaluación
que le cuidadosamente planeados del proceso

de enseñanza y aprendizaje.

El C Ui" so

OBJETIVO DEL CURSOs

didácticos en el proceso de enseñanza yr ec íxr sosAplicar
aprendí zaje..

1„

de eVa 1 f.Aac i ón en el pvoceso de enseríanz a yi" ec UK' sosAplicar
aprendí zaJe..

! c. i"l A Ji F ■ U N D A i- i i;:~ i'i i" D ̂  “

pedagóg1cos»

e r a 1 e s c:l e d i d á c t i c a s

era i es de e va 1 uac ;i ón»

Conceptos

Aspec t os gen^

Aspectos gen

F'l ani f 1 cae i ón de

' j

i-" e c u r' s o s d 11J á c t i c i:;;! ..

.^r-. r-r/-iMrt APARTAnn Rfi-'^nOD HFREDIA
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t-PIS t brlGLu-diA C.DUL-A i i'v'ACURSOi

i 0 C‘ I i '...Í^ÍATGRaLEZAs

HORAS PRESENCIALE

CREDITOS5

CGDibüs

CURAClÜNs

Seguí iüosenesi re o

Uv.a:.. fi l: oNIVELs

i'U eSerie .i. s.i.
MODALIDADi

i '^il l'iyUi'iO..REOUISITOSs

Minqu.i iO,,
CQKRfciQlj IS i I OS;

CURSO sDESCRIPCION DEL

1.11 i >..1 I:..-.' |.'J 1 I.i ig I C. L.I 'ib

i. íiip 1 i I... iiíC I Ql'leS

e j. ¿-isi

sus

e r:. y -V-j...- i i i 1 i- .L j-J .!. ■;->L ud 1 -Si'" ¿‘.r'ie i. uei'i y ei iei''s.-L yc ,L ene i si aI -^.1 i u e.iííBn tf an
q i -'i*.. u 1 c a

.i. iq i i I.,; .i.

e
el i

elespec i a.1. merrl; e y C Oi'i éj..) r Oint er esan y c.. e
sucat 1 /a.,

genefa.l. y
i ¿o üeter.'iii na .

eaueaí^iva y
I r IV £í t- i y ¿.I c: ;i o i "i 0; iii i..*, r: .a 't 1 a „

t'ei i- Illaid e c ;l 0^ n c i a
1 a d o c: e r 10. ¿ a y .1. a

1  j-.J

OBJETIVO DEL UUKSOs

1 iiu eu L o gtie oí- .1. t...^ tT.- -a .i. Li h.:; i-iíá yüel
e c,I ‘...1 >- a i V a..

e I. r -I- a:í. Z ●:>. i'
i n vest gae i eu

j.

I a

TEriAS F UNDAMEN Í ALES s

i L .1 y i.;.v i i 1.: l ●;:.I .1.¡●.vi 1d e .1. yij j
í.

I..; ,i iv.i 11 ;i. i i I-. O.1. íui ei i t,' I...Ii., -...ii i0.'£-i.„! tv..- i<,..11.1 X eifÍ-::Ai. y- r

.  -i>..i e ●. Ili ;. % Vi ; ●.'i.J i.'.; .1. iJ i i ......0. -X-●... .1. -::x

0’( 1 .. ... ..as teú. ' xaS ii,J t..Ie

...< b .i. y ... '.'ri 0M..ÍÍ.ACV.-.i'i.JV -i- ●●'S:;:} '.'.'.■íl ¡ .1. -.-i .1. ! I \ -...' ,1. V -.L". ..
●,..l ^ ■■¡£‘ r '
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ADMINiÜ i LUN Y LYü ioLAC IÜN DE LA

L D U L- L.' 1 Ü N L j b i A i < K i L- í;;.. A b L;;. ..

I t? Ci r i '.1 O" !'■●'r' ÁC t 1 C i;jímA 1 uí^AL..L¿A

L.- i' :! l:. ü 1 I Ü b S ●..‘j

HüEAS□

CCjD i 1:iÜ ü

Seaiest ralDüRACj; ÜI\L

Según iJüSEMEbiREs

Quin t oímx vELa

Monod i Sf.: i p i i nar ;i. o«MODAL I DAD;;

Si st eííia Edt.icat ;l vo Costai" i" i ense„REQUIblTOb;;

Minguno»●..●üRíYtiiü i SI "i uia;;

D E S C RI r-' CIG Ri D E L U Ü R S Ü s

que permite al educando anal i zar
c o n t e in p o r á n e o s de 1 a a d i n i n i  a t r a i ¡ y L a

así como su aplicación y para el
f u n i o n a n i e n t u e i n s 111 u c i 'u í'  i e s d e 1

t e ó r i c;*- p r ac t i ci.; u i" s C'
,  enfoques

educa11 va nac i ortai y
estructura y

ci e 1 o salgunos
i egi si ac i ón

íje laal i a .1 j. .i. ■:::>
t e ííi ¿;i e d u c a 11 V o■;c> 1

osear. i cense»

ü S J E í IV ü D ti: í... l; Li R s 0 n

f unc i onaííii er«t o de i nst i t uc i ones dees tructur a y
costar ricense»

i aAnal 1 al
ia educación

1 ..

i EMAb RJNDAMEN i ALES;;

t r at 1 vosi sacimi n i sEn foquesj. „

 human ístico«Clásico
Estructoral ista»

1 ási COuNeo
C o n d u "
Des a i- rol 1 o

<:.l e

I

] eov i a

zac1 onalor gan 1
sistemas»

c ai ac t er i st i l. as y ap i ec i ¿u. : i óri ... ¡  j. 11 c aprincipíosyn t os y
.:¿da en f >::.'quc:»

E1 eiíie
de

a 1 lJ e 1 ■ici. st ema e c:l L’ ^ .;;;1 L .i. V C.iadííri i i 1 st r at i va j.
st r ut t UU' a

J

i  ■ oe
i..: ^  <' ■

TFLEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



C- ●’

(jdui..at Vü.- i: I í r i -..'.iiijj'...'i....a*..i -i. CvL .i.'...I r ,;A.!. 'j¡'i

i'-.a--i 'L- ‘.jSÜ Ci i. v:.v i . ü yLe ;, .-ar v í;:.' <ÜE;y

üL ^:.^L i E'C .i. íí; i en ü ‘.j';;:;J. O í c I. ●. er' LMj '..A j. ai'iKeg 1 anien d ov..: i.'ij L'. >’.Vb

Lfisen anza,.

bv'ai Li.ac i ‘jn ^de●Lzui -L aiiieiTb o

Lir Oí r\i A



s:

FUNDAMENTOS PSICOPEOAGÜüICOS DE LA
EDUCACIüN

CURSOc

Teor íai Mr-, i LJ i‘U U._ b. A

crc::li vos.

4HORAS 11

l;üD i 30

SemestralDUrOiCIONü

SegLiriüoSAi lt^S ! R¡:;;. i

Quinto
i. 4; Ví;:;;L í;

Mom^di seip1inarioríos AL I DAD ¿

Hx i iyUnOnREQü IS I TOS ;;

Ni i iyUi iOa
%-Ui .i. b i í Obi ¡i

DHiJUkJ.i ’tlüN DEL- CURSÜ!

ofrecerle al estudiante los fundamentos

componentes exógenos del planeamiento
los referentes teóricos para comprender el

del individuo en los procesos de
acerca del desarrollo delt eorias

curso proi-ura
para los

Este

p 31 c op eü ag ó gic os
cur ricular =
desarrol1 o

Es

biop

 decir.
culturalsico-

endizajesen seftanz a-ap r

aprendízaje«

DLL CURSO í!OBJuií IVÜ

perspectivaeducativo desde lafenómenoelAnalizar1..

opeclagógica»¡j b> ;í. c;

T e: m a e; f'‘ u n d a m c. n ¡ a l... t:. -í»

en relación con los aspectos
in fluyentes

de« desarrolio humanos
in t e1ec t ur ales y socio-a f ec ti vos,

Teor ías

psicoffiotoí es,
en e 1 curriculum costarricen^u.

i n f 1 Liy en t es en 1 aarer.-a del aprendizaje humano,
’nacionals Piaget, Sagné, e Bkinner.

Teor ías
educac i ó«n

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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Pr' O f 0s;l ona J. En fasisSec retar i ado enBac !'i .111 er es ei ¡os

Secretariado F-d"of esi onalI i i 1er es enBoc ene i a \/
j

iv^a'.

C o me r c i a 1 d e ij en ap r a b a i" deEducación C U r -s oc onc e¡ i t r ac i Oi í ei ¡

i ii ve 1 ac i ón ei'i !i

Est ad í st .1

iputac i ónCurso de Ul!

REQUISITOS DE SRADUACION

ProfesionalSec r et ar i adc>ene iat ur a ende Liegr esad
i

|E í

con los siguientesdeberá cuínplirConierc i aláJucaci ónt:.n f asi s es I u..

-aduación s
para su gt

bados todos losp r o

requisit ySfi

u r s o s c o r r e s p o n d i e n t e s a 1 p 1  ai "! dei;

1 Tener

X57 c r ád i t *ds

y aprobar

t r c<s

un

ar íicon

est udi os

de grado..tes i sa
!"■’ r e s e i i 1- *

s c;< 1 i c i t a d o s p o y 1 a F‘ a c u 11 a d de::¡ui si tos.-rf

Cufíip 1 i i"ti

Soc ;í. ales»C:t ene i as
so 1 i c i t ad oíij p or- 1 a Uní versi dadrequisi tet roscon i;4 Cuítip 13. r

Mac i ona i. n

A DAPTAnn fi fi dínOO HEREDiA
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LIUENCZ ATURA EN SECRE'Í ARIADÜ PkGFESIONAL

CON ENFASIS EN INGLES

JustificaciópA

i a Escuela de Secretariado Profesionai creó
19 7 9 yEn el ario

Secretariado Profesional con énfasisde Bachillerato enla carrera

a la necesidad que tenia el país deresponder

en el área secretarial que tuvieran

;i. ngl éSy paraeci

domini o
f Ci f ● ni a f ■ p r o f e s i o n ales

el objeto de que para que puc:lier¿:m hacerle

i ndu.st r ía i nternac i ona 1 „

del i di Oiíia i nglésy con

del comercio e

i n i c i ó el Bacfi i 11 er at o con un gr'upo de

d e m u e s t r a q u e e x i s t í a 1 a n e c e  si d a d y

se

ireiite a la aper‘tura
...y

O /
1 930 yEn el ario

el
1 C‘ c u. a 1 1 iestudiantesy

situaciones económi casySin embargoy
asta carrera^

d e e q u i P ^

i nteres pul'

u n a a i t a d e s e r c i ó n;; p u e s 1 o s
académicas y

1-1-1 n 1 a -s c o n d i c i o n e s m i n i n i  as q u e s e ex i ge
n o c c> n t a b a nestudiantes

ext r an Jero,.de un idioma
y aprendizaje,

bachi11erato fue

e n s e n a n z aen el proceso
congelado a la espera de

eseraz ón,Por esa

c c*n íiJ i c i '-'I '● "●I o n t a 1- ● i;: o n fn ̂  J ^ ®
el dom 1 ni o de 1 i c;í i ofii¿:\hace necesarioset ualiUad yEn la ac

inqiés (considerado éste como primera

de capital extranjerc

t e ii n 'd 1 9 1 a cj u e exige 1 -¡d

pueda

es cada ve

formaci
de la

comejecutivo que

1engua
del idioma i _

La inversión

espaPiol y
z mayor,

‘-omer c i al ) >■
ón de un

invasiónasi coííio la
uni car se

etari alsec rPi o fesi onal
tanto en forma oral C ¡jiílrjidi ornas yd s1 osencor rect amen t-e

el s¡>i «iit ema educat i vc>c omp r en did olo ha
p foblema

prueba

seBanz a

de

d

Elst er i t <:;> ..
s e h a i n c r e i n e n t a d o e n 11 e i ¡ 11;;) r;;!ello es que

‘ - 031 ar r i c en se y
la educación p áb1 ic a e 1 i 9 i ^ t a n t o e n

Aunado a esto, cada vez surgen más
la enesfuerzoy

i vada I.lón P'^'la educac● orno e¡ !

10S
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j a r (J ;l i a s i;:l e n i i 'i l.¡ .● ,í. desd a¡:..M'u.ie ;;;>a●  d :■::.i lj i...-. 1-' ';'.C. .1. .1 ¡ I A. TU1  »

ed G e i d i I.jifia y d l-ü'i e i f i n de i r pr epar andaL: .L a J. G.'' r i ’! a i gg a i \Gi cx'... a

del fi.it ur Un..J. c o .3 f a i " f" .i. c 0 n s a

t.'du ual as cCufiar c i ai a~.-el i' i O s j. a. eian los ú.Itiínc'Sotro lacioF-oi"

al Mi n 1 st av i o i;ja Ecilíc ac; .i. 61 1 i● ’ ilb i. .i. c a yr ■ ti \J a i d a d íé i- p i

,,aiíiü.iáij especial énfasiu

.i ■-;/ G a Y r 1 cao a

a  i a a i i s a fi a r¡ z a c.í a tí s t a 1 Ü 1 Oí ti a yi' I a 1 1 LÍ a G.i G.i

la mayoría da las empresas dadad que tlenaamparadas en la í  iat- as A

sac retarial«r-nal bilingüe an ai caíiipo-untar con per se

t a i i o 1 >j g i ‘Z a s s a i-1 a c a n p r a  s a 1 11 a -s ai'ii ni iGjvac 1 unes1 asTaííib i an

pues asta esj.’J el i' G ti y eiaritas que en ninguna ●;I...Í V i el

uf 1ci na"yla I !

la tuina de decisiones5 y as a^ .1-■ .Li l i r’ Iíiaci r 1 pur a

1 1 í a s i ri a 1 q u a d o í 111 n e c? t tz 1 ci i c:● ífi a n

centro cié acciófí

sa nacasita ufi P*üoi ida

que ti ana al marcado danac asi dadlacompf obarPar a

an el área secretar i al biblingüe,
s a f ■ a a 1 i z ar o r i 1 o -s

PI i a GG .1. c> n a j. a y

1 g Li i a n t e s a s t g.í ci 1

i  n Análisis de o fia secretar i alB quer tas servicio en el área

dP ■-■-■inunicaci.inilosplantean

ji.1 Gt? r i. *1' d 1 s t X c. 'd a ri i. c.i s ti 1 a í ' 1 c¡ s da iíiay OiatGiudi oLll 'iV' aal i d bSe
1 aen c cu’ i t r amtjs Si gui ai it-vü onda nosari(;;i a .i. P a X S y.i. f C ul ac 1 G‘í l

s 1 t da i... i ‘j í i i!
i asr a q u i s 11 o gg a x 1 g i í:.I gg a Id f av ent titG

^  ;¡, nc i pal esprEl 11 i- vG
i

ajac u11 Vas b 11 i n g ua-gg est ái 1 isac r a t ai-" i ar>uu -i-'j-uji a 1 ¡j ‘.j. a ●'‘...i

j. ¡ ig 1 és..1 d :i. Oiíiadalí.ytji!i 1 i i 1 O

a I i g ‘E Ai...al anta fMau

z i^ 1:.; f i ;¡. V t..‘
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coiíiput ac i ón..C o n i::i c i i n i e n ü o Oi; í i

español (redacc: i 6ncomún i cae i Cin enlaDomi ni o üe

or toqr a f ía)»

Sa 1 a r' 1 o a c ofi ven i r .»

=  ,nfPartas de servicio que hacen las empresas
SeoLíi í»i en t o de 1 as

la hi-1 aa de traba.30_g—OLLl®a
tiene la Escuela-

secretar i al que hacen las empresas
En las ofertas cíe servic:i.o

tenamoss

riel idioma inglés,.Domi ni o

EX e 1 en l; e inec an óg r a í a»

1 tíi i e I i t o s cJ e a \ c h i v u..

de computación.

Cofioc

Conoc i mi entoga

EXce1ente taquigrafa.

p e f fíí i t e n c o n f i v m a r que e n u n 6  0%

per sonal en el área secretarial

1 asnos
j. ndagac i ones

solicitan

Ambas

con

empresas

dominio del

de magualea

análisis-

p ái;j 1 i *●-

idioma

e lEn

inglés..

He puestos

manuales de puest>js de 1 as1 os

e i ü p r s s a j;:) r i v a d a s n o s

personal

P1 d o ín i i' i i o d e e a 1 e n g u a..

e 1 H>e !'■ V i c :i. ¡q C i v i ]. p a y a sec r  e t a v i as d e

de

e n c o n t r ● a ni o s q u ey

sec r et ari ai de aito nivelde

Esto se prueba

i i ist i t uc i ones

contratación

exigese

para la

'.ejecut 1 vo) ?
exige

requ.i. si tos q^e

p úi;j 1 i

Genei- al

en 1 os
min;i. strosydespacho de

rje la Repáblicay Asamblea Legi si at i vau

de puestos de

e t a i " :í. a s d e a J. t Ci n ;í. v e J. u

C OlTtO ñtal es

instimanuaies]. -ds

a seci-

1 nst11uciones
Asi

Cont raloria
tuc1ones

señalan;i. o*¡U- smo

i autónomas parse miautónomas y

ooccí apartado 86-3000 HEREDIA
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las secretarias de
3obf-té la necesidad que tienenI n d aü ác X u n e s j

ron Pl idioma ir.qies en el .desempeno de sus
fuñe ionesg

C C‘ n ’B Lí i t ‘ Jsen bati va, semu es ti-a rupi..jIj t eme i' Ui lúüeelUUi i i\  .u

instituciones públicas, privadas ysecretav i as dela opinión de 31

idi Oma ingiés paracontar uun eisidaü dea necemixtas SC.'b i ' e

en i a
y 1 a 1.11 i 1 i d a d d e 1 m i s ín o

/ ;l ü a
laboralmente,desempeñarse

per son a.l n

la distribución et¡
podemos apreciar

entrevistadas»

En el siguiente uuadro,

de las funcionar ias
la vida personal

j.Cuadro MOu

lugar de trabajofuncionarlas seqún
Di str ib«»«~í ón de 1^

Números

Reíati vos
Números

absolutosTipo de organización

i CtJ A.O
42i otal

E; i í i |;;) r esa i-> ̂  v u u a
Inst 1 tuc;i. unes

inst1Guciones

p
íii

/ni Uí
d

 úb11c as 3
G a si

Si gui Si i c es
en t r ev15't acias per t enecer,

a .!. as

ec r e i- af -í- asi._as

11 is t i t i..íc X ones ¡:

Empr esas p ̂ ̂ vada^

n  mS‘..>c 1 ac .i. '
So

u  Cafetalera
In

V  i-j V a c. i ó n«de empleados v.ie KJ
l i dar i ata

al La i-le set a..
dustr .i.

i E;»L.....■ e r’i e'■ o íii t
I r i ●...r b ¿‘. rl v <■■■■'■

S u A..Lquipos
Her ram.i. e¡ i - >

Asoc1 ados u
Legales yC o Ti su.i. tO'i' e

^7 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA.  r-r/^MD
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l--' ú b 1 i i" o s d e 1-1 e r (5 d :t ade ServiciosSnipr esa

C;
oSol i dar  u f-lnAsociac1ón

Depor ti Yo üaj;!) r i ̂ssa..

Aboyadosd e0 f i ci i"i a

X Menos»MasCor por acion

A1f a1 it In t e r n acion ales

l'ont S»a

I
S .1 A uC c* s t íi r r i c e n s e ̂F' i e i s 3

Instituciones Públicass

de Salud»Ministerio

Hospital Méxi

de San Antonic

o

i  I“!
Li ceo

 de Desampar ad>::'S»

la F-‘residenciade! i i n i. s t e v i

d e G o b e r n a c i d n..

de Dios»

Mi nisterio

Lt¿^l San JuanHosp I

Mac i onal1 ógicMeteoroInstituto

Naturales Energía y Minas.
de RecursosMinisterio

Mí vrtaSj.I nstit ucione^

de Acueduc tos y Alcantari 11 ados»tarri cense

i i-i n a 1 d e S e y u r o s

Institut

Instituto Nació

o

ional de Aprendizaje,

S. A,
C

Na'iInstituto

ostarricenses
Líneas Aéreas

COOPESA

ta RiC'CS

i onal a

tarrícense

innal de Fuerza y Luz

de Electr

Un i ver si

Ü n 1 V e r s i í-i ® ^
icidad»

Institut

Nao 1
Coiíiparí ía

ADARTAnn «R-'^nnn hprpria^  /-V o
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laboran en el sector privado.las funcionar ias queQpiniun ds

a V i í.:! LjLia xaijorínUi para si sec t Qi-
I t.1. i i .1. 1 i c;!. i J. a ■;;> e i ve i'V e .i.

dOíü i 1 1 .1. O t O L- a inacesitar38% manifestaron a e .i.e 1p rivauo f

el 6>;/; expi- esa1 aboralpara e 1 cíese m p e a oi I i g i é si ü X oítia

S X n eiüij ar y o y a i i iulú % u ene..,.esi t s, co¡ lOC x üu en tos gener ax es.

a i 11 iíiat X V ainen t e y que el dominioL. O n test C'f uíV- .i- OÍ iar X ast- a ■;;>

opor t un 1 uci.ofrecerá más y mejoresinglés .i. ei ¡;J i 'sííiadel

1 a ü L.I r a 1 e s«

ffincioparjas oue laboran en el sector públicouQd inián de 1 as

1 a tj o r a n e n i n s 111 u c i íd n efuncionar las que1 asde45%
del üOiiii nio n e 1t o ralq u e r e q u i e f e nmaviX testal on

DO% exprese

p áb 1 i c: as y
reqaer x r x o«no

;i. ngl'és yi. d 1 ¡ama
108anotar que el 1 as

i mpor t ariG e
ñ üe

esembargoS i n
p1 d o m i. íi o d e 1 i d i o m a i n glés lecontest u que e-

^ t u nid ad e s 1 ab orales.

¡ une i onar i a:;:>

¡nejores opoi

Si <= f u n c i on ar las laboran en institucionesue
denpinión

»tí xt aS n

i n t i t Líc Í ¡snes1aboran ei i
juncioí iar las que1 asde77%El

del 1 d X Cimas u tía b a j r e (.:j u i e r e nen
;,;oir¡,e3taf on que

;  requiere

1 mp o 'r ' t a i "i t e

dom
... o

es

m i X L ●::> ¡f
f o tal de este i d i o m a..in1 o

elX i ig 1 es y 100anotar que el i;J e 1/n ’.:X

embargod X i i
ing1ésdel X d .i. Oítia 1 eque el doíiixiVi. u

d a d e s 1 a b t:;;* rale s

p ont est u
íui ic í. ortar i

opor r uu i XmejOlesuírecéí'

6363 apartado 86 3000 HEREDIA
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c uen i; a y f Li i i ■: J. >;:i n arias q la e maní f e s t \  o n1 asücxi' noso o ai o P oG saiu s

ei idioiíia ^rigiés en sus 1  ü i..‘ i'ac t Lia i Mi0n ü 0 y¡ iecesi uar t.;Syi  ¡o

qLis si dajiíi 1 n i O' i.iu sst s es a. ííipoi i; ari'ie y ‘.a- i rsc e lae jor es.^presai oi i

o p Ci r t luí i d a d es la P o* r ■ a i e s u

apuntadas por las funcionarías que necesitanrazonesLas

las siguientessue este idlOíiiay SAinuoiiii! í i oG ener

el idioüia que más se usa en el mundouPorque es

ei ilender ios prograuias Gie i.:ouipu\.ac i ó;n„;¡i- que ayuda a qu

ingléSuvi ener i en

a t e l i o i ó n cJ e i p ‘ib 11 c cj e x t r' an J e r pPar a

ofrece más op o t un i d ad es ec on u m i c as y lab o r a 1 eForq Lie

una mejor r emuner ac i ói i „Porque se logra

o p o Y t Li ri i d a d de i n t e i- a c c; i ó  n s cj c i a 1Ofrece írayui"

cali gJad en la tr aduc;c i n»Para lograr mayOr¬

el m e r" c a d o a t la a 1 m e n t e ex ;i. g e  d e 3. c la ri o c i m i e fi t o d e iporque

para realizar 1 as t r ansacc ;i. o¡nesinglési d ;i. ‘..Ama

Lomerci a1 es«

i  i fríe ce p LAS i ta 11 i d ad de asL. 6?ns‘.js -a. .aL¡i..iizi 1 las pL‘.eSA.- ‘..avaf‘‘sr Lj t.ie

e X :i. Lí e del u o íü i n i c¡ del i d i o ííi a»S V Jque

e i i l; Li 11 Li ¡^' a s d e h a b 1 a i n g i l? a«1 í ii,. Lií Si onart i r' í aLes peí mi

Hp las egresadas sobre el interés de inqresar a. 1 cá
ripi ni 6n

Li cen»~ 1 atur a

u

Secretariado Profesional con Enfasis enen

Inglés^

1 a d .i. i> p L.‘! i ;í. !;;) 111 d a d de lai ííipctr t an t til: LAfiSi de i- ó C Oí iL."... erSe

de 1 ng t esar a una 1 i c ei^>... i at ur a ende esta Escuelaes acias 9egr

f"‘r'LAfesi‘snai y con l:...nfasis en IngieSy p‘.;Ar lo queSec r et ar i aclci

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



í Id

a egresadas de la Carrera deípini ón de
I

ronsalt ó i a ●..w *sse

sobre elF''r o tes i onal y interéSec r e t ar :i. ad:;!íiado í’“;

X [;í i.

la Escuela le deo f f ec ;í. er a un pr ogr amatendr ían SIque

énfasis en l'ngi éSySec retar i ado C OftL. i c ti i i c i. ¿i t Li r a en

i nse r i b i r i an en es ¡; a c ar r er a£ 1 4 o A ti i a n .i. i e s t ó y que se

fuer on iia g u íí 1 e n t s. d a sLas razones

fundamental]! r i 91 és esel idiomaPorque

Se remunera mejor

así lo exigenrque las relaciones del trabaj

c t a tivas lab or a1esmejores expec

i"‘*

o t i c X a 1 d e x

Ofrece

corriere iel idiomas

a rn p 1 i o í ¡ i e r c a d o lab o r a 1

estudio comprobamos la necesidad de crear una

F'r omete .m

1  presenteCon

Secretar i ado Profesional

n a 1 t e n g a e 1 d o m i n i

1 aboral exige un profesional con dominio total del

secretar i al„

Ingles:;on Enfasis enen

total de este idioma porqués

el área

ene i atur a

cuyo profesio

El mercad

i d i ¡gma

o p o r t u n i d a d e 1 a b o rales1 asarnplSe i. es

d e Bac Pt i 11 ex' a t o y a 1 n t e n e r ti o 111 i n i ¡..j t o t a Idtros egreso O
Núes

para optar a puestos de alt1 imitacionesti enendel ingit^'^?

i ti i o i íi a e íi;i e X i g ;i. ti c;< requisx tOy●i 'S t et pese adonde1 y eni 1 vt

académica con que se egr esan..ac i ónprepar

Actualmente

la

nd x c i >.j¡ tes tie o f r ecer 1 ala Escuela está en c

TELEFONO: 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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d e Bac l-i i 1 i er at on u e 31 r o s eí g r e 3 a d o s enPermi11r ía ct

f 0i3j Qn.£H‘I escQcier un¿i opcion académica que noSecretariado F'r

le beneficiara académica y económicamente a ellcsy 31 no3Ó1

jetarri cense»a 1 a s o c i e d a d C K

y alumnas interesadas en ser bilí ngües en
egresadas

e 1 ct r e a s e c r e t a v i a 1»

Existen

I

r

APARTADO Rfi-Rnnn hfrfdia



OBJETIVOS DE LA LICENCIATURA EN
i

SECRETARIADO PROFESIONAL CON ENFASIS EN INGLEb

Generales!

en un ámb i t o admi n i sí; r at i voingiéa yenComúni car se.1

o r a 1 y a a c r ■ i t a y el máximo deconf ormacomer c ;i. al y en

e f i ci eneia«

de las diferentes áreas delde estudijbjetoIntegrar el i

s Li íi e s e n i p e ¡■'¡ o p r c< f asi o n b.  1 »|."j 1 a n d e e s t u d i o s e n

laboral al semed i o que 1ncorporeunAdaptarse a

de oficina electrónico modernops t a n t e m e n t e y e q u i p oC Oi'i

ient í fica«critica yac tit udD e s a r r olia r un a4„

y actitudes para el autoaprendizaje yhabilidades11 arDesarr■■ J

cambiantes en el eíntorno●s i t uac i onea riue vasadecuación a

1aboral

Espec í ficoss

lar i dad y correce iónesc V" i t a ;«n yf or níaenExpresarse1.

onci sión
e n s i t u ar c i o n e s variadaonver i:»ac i ónunaMantener

altograd de precisióntemas con unsobre diversoB
o n u n a v i s i ó n i n t e) g r a\ 1 d e. laf B s i O n el 1 m e n t epr i;

Desempeñarse

administrad ón y

●..Ti »

comerexoel

en que se útil ioficina equipounaen
Desempeñarse4„

"J f i st i c ¿ido dSOel ec t r ón i O

una actitud c i'' i 111:. a yconsistenteymaneraQ etar yMain i fe■.J

de a d a |::i t a b i 1 i d a dautosuperación en SLiydei en t ífi a y

o fesi onal«pr[idesempeh';

117
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í  i- r: 1- 1L D L!.... i.... i E N c IA D ¡j í.;::  N o i-: ¡‘í ¡ i.o u F’ ífü ¡ ”e3 i u n a í... ¡ j u r-.!

E;.NFA3IS EN iNbLES

üon i-ii- i íTi i en t u

deai o íü> t u n a ame n t o e t e ó r i c o sCi i i i;:;i i;;: e r

o ral y escrita en j. i i g i ée»c Oiiiun .í. c ac i ón1. La

y e-i.cv .1. ta üe i i ¡g i es a espariolt a d u. c c i ó ri e n i r ííi a c;- ¡aiLa y

i ngi és..esparFi'ide a

en 1 figles..La taquígrafia

1ng1 es nLa transcripción en■4 „

doc Lunen t oscar tasy 1 n tor iíiesyvar1 os ydesr eda.cc i ónLao n

c u a d r o s e ís t ad í s t i í: os y ú o ¡:: uiiie n t o s 1 e y a i e s11nac1eroSyes íados

inqlés«el idiOiíiaeai

coherentesy [i a cíe n d o u s o de un e s t i 1 ¡...¡
a r g u m e n t a t i v o s

de escritura.

6. Ensayos

p Y ‘.:*j3 i o

cj e n e r a 1 d e o í i c i 11 a s.

del p r oc esaiíi i en t o de adíni ni slrac i ón de la

Adiiii ni st rao 1 en

pr i i rl 1P ^i... ostí ..

i n i or iiiac .1 U I i ..

(exteri or )»1nternacional

humanas y públi

comerc xoEl

c a s u
i elac1onesi 0 .. L... a Ci

de i a i n vest i yac 1 On c i en l' i í a c a.t e C n 1 a 1;;ímétodos yí i. L...O::>

Hcdn 1 idadesi.

c;c¡r r ec t ármente el i iJ i oma i ng]. éi:¡¡.  escribir1 eer y1.. Habí a i- y
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vcU'ntíi'i vSy I Oí' líia oval y escrita dei. i ny  1 esT.- adu-;: ;i r' ci J.j... KJ Y r

¡i

español y üe.;. español i i i y 1 e u¿^. i

la layai yv aliac or r ec; t amen t ei; i' an se ir' 1 b .i. i'1... r u. u ii. ir ■ iy

I
i i'iy 1 es»

doc Uiíien t os couier c; al es yi n 'í or mes yno 't ¿;'. 'S y c. a r ü <i;\ s yKei...- ac V ar

i

legales en el idioma inglés»

■f i o 1 entemente los recarsos ma'tei- i al es

d O:.- diueí' i l OS

í huínanosyAdministrar eo»

de la ¡n 'i .1. e i ! i a»

¡■'j r' i nc i p i onii de 1 p r oc esaim i en't  o de j. a Md¡íi i ¡'i i s L r ac i m j iAplicar los6»

In f or mac i 6n».[ ade

a r g u m e n t a 'b i v o s c o h e r e n t e s  y h a c i e r't ci >;:i iá s o d eRedactar ensayos7»

d e e s ‘.i. i 1 b ci r a»estilo propioLU"!

i n be¡ nac 1 onal »c o n o c i i n i e n t o s s o b r e COÍÍÍ0Í c 1 o
Aplicar los

sob re reí ac i on es l-i umai'» as y p úb 1 i c  a »los principio

j os IIiétodos y técnicas de invese11gaci 6ri er¡ un

Ajj i. 1 ‘1 ai'

caso10 Ap 1 i c ai'

1.. on 1 a espei;: i a 1 i tJad»r elaci onadopar t i c Li 1 a r

Actitudes5

a s u n t o s> 'r 1 a c i o n a d c* s c; o n»i 03en1nterésMost i- ar

●forma oral y escr ita»cación enLa comunio-,

t r aduc ción

al español y del esp a Pío 1 al inglés»

en forma orac orrec tamen te
La

1 ny i

1»
l y esc rita del

I a tayuigi afxa»

1... o r r" ec i a d e 1 os s i y n os t aq u i g  r ¿\ f i cI K

El uso deO

.i í i.. p'...i.... a b r v^o S'...

d cn.ii amen t C'S v a 'r i c>s y i í'i t cir íí'ies y e e t a i. i "1*j e c a r t a s,c i ó nr edaci....ao

1- i iad r os es t ad í s t i c os y d oc uraen t os .i. ey a 1 es»
f ... in:SiC ler eSy

1... Or'ier el Vi eS yci r" y U ííi e i i t ci b .i. V i. lendode ensaye:-
i-' edac C 1 OI iLa

e c/ ..1 i .!. L L.i ¡ cr 11de
p r r-yj 1 0‘e';::>i 1 1d e .11..-e'.J
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ESGUEÍIA PLAN DE ESTUDIOS

LICENCIATURA EN SECRETARIADO PROFESIONAL CON ENFASIS EN IN8LES

íí SENESTREí SENESTRE

QUINTO NIVEL

CREO. HORAS CODIGO NOMBRE DEL CURSO CREO.CODIGO NOMBRE DEL CURSO

Office Management and
Inforci. Prúcessing II
(Proceaaaiento de ia

ínf. y manejo de Of.)

0404Office Management and
ínform. Proceseing I
(Procesaiiento de la

ínf. y manejo de Qf.)

Oral CofliEunication in

English íí
(Comunicacidn Oral en

Inglés II)

Oral Coiiiíiunication in

Englisli I
(Comunicación Oral en

Inglés I)

0404

Written Coimunication

in English II
(Comunicación Escrita

en Inglés II)

04 06Written Communication

in EnglisTi I
(Comunicación Escrita

en Inglés I)

Sliortiiand

(Taquigrafía en Inglés)

04 0503Research Metliods
(Métodos de ínvest.)

'j

TOTALES 1524totales ¿üJ

sexto NI VEL

03
Foreing Trade
(Comercio Exterior)

05
Transcription
(Transcripción)

Research Seminar

1406

121

)i\jO 37-6363 apartado 86 3000 HEREDIA1 u i Ph(
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OFFICE MANAGEriENT AND INFORMATION
PROCESSING I

CÜRSCü

ADMINISTRACION DE OFICINA Y
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION I

Teor i a y p r é.c t i c aNATURALEZAS

GHORAS;:

4CREDÍTOSs

CODIGOS

SemestralDURACIÜNs

Pri meroSEMESTRE s

Quin t o
NIVELs

Mon od ;i. se .1 p .1 i n ar i o..
MODAL!DADs

B a c h i 11 e r a t o e n S e c r e t a r i a d o
Pr oí eai onal =.

REQuisrross

M;i. ngunon
:  CORREQUISITOSs

i  DESCRIPCION DEL CURSOs

primero de una secuencia de dos cursos en el cual
ri-. - I- básicos de aquellas disciplinas que

01 ni a n e J o d e u n a o f i c i n a „ Ad e m  ás  t r ● a t a
d e 1 t-1 i- ® ^ ^ s fn a«
en

I  los

directamente

principios

pl antearise
i nc i dfcín
sobre los

OBJETIVO DEL CURSO::

nfesionalmente con una visión integral para el
cciino prlOCesatJora e 1 ectrónica de la1^ f i c i nDesemperíarse^ pro

manejo
for mación«

lade

in

1..

ci en t í fic a d e au t osup e r aci ó n
técnicos en su desempeño

actitud criticaj,
1 os avancesManí testar una

adaptac i ón

pro fesi onal»
y

T E M A S F-■ U N D A M E N T A L Fn. b s
d G o f i c i n a»electrónico

selección y prur

administración de

es
de

de

Equipo1..
aifiiento de la in fC'rfnac i ón«

T éi: n i
o f i c i ñas..

Elementos'..J a

'37-fi.'^63 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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GRAL COMMUNICATION IN ENGLISH ICURSOS

CONUIMICACION ORAL EN INGLES I

NATURALEZAS

8HORASs

4CREDITOSs

CÜDIGu s

SemestralDURACIONs

i"’r i meroSEMESTRE;:

QuintoNIVELs

MODAL IDADs

Bac;hi 11 erato en Secretariado
Pro fes i onal

REQUISITOS::

MingunoCORREQUISrrOSs

D E S C RIF' CIO Fi D E L C U R S O s

de una secuencia de dos cursos en

proporcionan
pri mero

prÁcti. eos de convQrS'3^citt>n avanzada que
sI. i f i i t-?n t es op oi-' t un i d ades p ar  a c or i-- eg i r y ¿i f i n ar 1 as

aramaticalesp vocabulario y funciones del idioma a
"  constante de situaciones comuni cat i vas y el

t é*:: n i c as de e x p os i c i ó n oral i n d  i v i d ua 1 es y
tendrá que detectar y controlar sus

individuales en el idioma y buscar las estrategias
p r- o d u c c i ó n o y- a 1«mejorar su

es elEste
emi n en teniente
al alumno las
estructuras
través de la práctica

serie de
est ud i ¿uit e

uso de un el

grupales«
de fici ene i as
adecuadas para

El

OBJETIVO DEL CURSOs

-ir al mente en situaciones formales e informales deComunicarse o
manera fluida

.1»
c or r ec t a n y

d i s c L.i t i r 1 a y d e f e n c;i e r 1 a c o  n a r g u m e n t o s yuna pos i c i on ¡,
í f ;i.eos«

     ̂ , ● rin J as d :l f er en test éc n i c as  y est y a t et;i i as

SosícíirJC individual y colectiva.

Tomar

e j e m (j 1 s e s p e x

de

TFLEFONO: 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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de panel yi. ü e ü a t e y a j. üip 03 i o y íiifí Se¬, É; ii: n .1. C. vA

r edoníi.d..‘ y

aud11i va uc oinpr ei 131 ór¡avanzadas deiécn1 cas

de actualidad¡1 í.;;: n t i' -.j v e i' s x a j. e si elilas

i d 1 Ofílat i c as u■ ●i- u r r ases
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WRITTEN CGMMUNICATION IN ENüLISK I

CGNUNICAClüN ESCRITA EN INSLEb i

prai'-iá ru;^:;Á[.í.;:.ZA^ i  :j i'' 1.

l:í':Lí.) i ■, usi;

í'iUr.ja-:i ●:!

-a .. ..;iü

SenítiáTrai1 ül^í i;

í 'r i !ii0VSEMESTRE:;

i.v! u i 'i
i' -i VL.L. .i

se i p .L .1. 1 i -ai' .1. i.:.í i'.jl
!lÜA)aÍ L DAü;¡

Bachi 11 era'to
.1. í I L.:Z‘

N.i. ngu.n'..'
●...TTMMEéU 1SI TüMs

DEL CURSODE3CRIPC1UN

Uas cu'r' seii-í pus L.’V j. ¡

|.:j Ái- u .1. c a i saui ' j. :.j,a pai" rá
estud1 ante

a i i
e.L

inglés.,

Í..Í. 1 1 a a 0 l.A e í 'i C X cAiJ 0
pr :i. üiá'i'Oi::. t e 0

0s {, X ai i 10 X
LIS Sai' i'' ol X *-..i
d Ev :::> i,!, f f C.‘ i. ●!● í
s'SC r i t L.u' a

a J.
I.J e

SU

i ti'u. 'Si i í;o':a y -I- 'a
i, óri eEíCrit¿i. sn

i;“ ijiii|.3‘-j'S .i. c .i. o í 1

'-‘I I

y puntMac ión para

El
ey.:p res i

haDiliUades en
:i a

la
'S

&ii say
'I at X vos Mai- guíii'ai i

uUJETÍVG ÜEE CüRSüs

t J. y j. IJ i iÜ.I, lerentes tE."_nJ.cas Ui-..' i f!
a¡:i A. i sr

uíivsayos»de
y1. M¿;i i'ie jar

:S... r 11 I-i''' aei:

L,l E.’ Lj ái  i i 'i S'L- E-.' I I i -xt Ei/i as J

Desar y os. I ar
i ai; i vos..ar qUtil01

ai lie pf QÍJ X 0ííl¿iS y i.. £●1...I--en L ●!. aun
DeCi-Ái i'

. i ji rt' r o ver ..si ai es-

i EMAü i ■üNDATii--S'' I ALEUí:

-.n

CÁV yiAftie: iV a l ,¡.del enaayu V* E.'
i' i ●; u Y ¿Áde 00*T e'... i u- ■

dE? r' aric> i .(. ú 1 1 „
.  espresieneaI a.l

.. X a L-,.ji leV 0‘ * ‘-I i .y... - -i-I. ● i. .1M

I  I ●●●:● ●' ●●V  aq'-j
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RESEARCH METHÜDSUl":;sai
I

METODOS Y TECNICAS DE INVEsTISAüIUN

Te ó V i C o Pr' é.c 11 C QNATURALEZAS

REDÍTOSs

4
HURAS s

CODIGOS

Semestral
DURAC1UN s

Pr i iner o
SEMESTRES

Olú nto
NWELs

Monodisc j.pl inar lo
NODALíDADs

E-f a c h lile v a t o e n S e c r e t a r i a d o
Pro fesi analREQUISÍTOSi!

Ni ngu.no
CORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

á al estudiante conocer los i nst ru.ment os
"" necesarios en el desarrollo de larur so per mi t ¿''

metodológicos
Este

téóri eos

i nv0stigación«

y

O B J’ E "i" 1V (J D E!... C Ü R S Ü ü
metodológieostéoricos y para

instrumentos

d¿^d investigativa.
1 osConocer

la acti vi:í. ni c i ar

■fEHAS FUMDAI'1EI'4T ALE-a
i!

i„ i ene 1 a»aeDef A. i lición

Conoc i ii!i ento

i:; i nroceao del
Loria, método y

InvesU gac i'ín

en t í f iC  l

c;

c  1 en
L a

l u

0 X n V tí s t i g a c i ó n S o c i 1 ..c O

:: i m;i. ento..
t éc nic a u

on C"-

t i f c a«

Concepto _
Carácter í SI-J- '-a-.

y t J. p ”

apartado 86-3000 HEREDIA



■‘j 1 ú .1. y i" y i i íii ■.u .i. y ■■:;*. i. i i-i. i i Vt

V t.v i' J. n;it 1 C. as ui:*, r

n V s -i i/ i y a c i o n n●.í. EA. pr ^.jCSSO de

y cieJ. i íH11 ac ;i. un dei tetna«
del problema»

d e e fi f Ci cj la es p a r' a d e t e r ● m i n  a i" e 1 p ●:> b 1 e m a
o íj J A V/ i_.i u e e s L u. u i. i...¡»

de ¡ 1 ;=. p o t esX s u
del

Elección
P1 ai i ueaiiix en uo
~r j. p) o
Del 1 ¡iii 1 ac 1 ó i'.

Coric ept o
Tipos de hipótesis»
Cut iS t r uc c 1 ón d̂e hip ótesis»
Üü jet i vos»

r i e t o d o 1 ó g i c o s»r oc ed i IIi 1 en t os

Teórico
d e -a n t e e? c;l e n t e s»

de in Vestigaci on»

i'iar i.;, o
Estudio
Estrateyia
P obi a ci ó I i y muestra»
Selec :i. ●jn de la muet r■ a»

de recolección dPié t odos  e 1 a i n f o r m a i ó n»

„  Übservac1ón»
„  C u e s 11 o í 1 a i ’ i o
„  Entrevista
Tabulación»
Análisis i
Conclusiones y

d e 1 '1' s r e s u i t a d s
i' e *1 o m e n d a c i o n e s

uti 1 icados en la investigaci ón»i I i 1 O ’r ínát i <xE'aqaetes en

37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIAtelefono



OFFICE MANAGEMENT AND INFORMATION

PROCESSING II
SÜL

ADMINISTRACION DE OFICINAS

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION II

i üor' i-¿A y ¡ 'i cic t i c-aNATURALEZA;:

6CREI) ITÜ3 s

-4HÜRA3::

C ü D1 Gi Ü ü

Seiíitís t r alDURACIÜN

SegundoSEMESTRE i;

Qu i n t
NIVELs

Morcad i se i p 1 i. ¡ lar i o
riGDALíDADs

Office Mai iagement and In f oi- mat i on

Processing i
h;EQU IS i TOS::

Ninguno»
CüÍ?R£QU ISI TOS s

DESCRIF-CIüN DEi- CURSO i:

cursos en el

de la i n forínaci ón y
e l seqndo de l.u'¡a seuec i a de dos

rr,iTm¡iy.:.r profundidad el ciclo

rnn el procesamiento de palabrae.

es
que

Este

anal iza

i- el ac i un

Se
su

aBJETICÜ DEL CURSOS

e n 1 o q la e a 1 ííi a n e j d epr Ofesi onal mente
el procesamiento de palabras se refiere-

Desempeñar

i f; f or Iíi Si C 1 cTi >

ó. ti

nJMDAMLNTALLbü:  i..:.MAci

and Software-Hardware.1 o

1 enguajes de programación-de ios
Api 1 cae i di i

Pr ocesami er¡ c e
de palabras-

de 1n formación
S 1 1” o Í Í Ic:i e A.Manejo

si st eiiia üe i i i !'Oí mac i ón -.i;onal para e.L

ón de peí eí)ot au 1

e í '1 el í:í 1 s t e í I i a de 1 n í i..' i ■ íí i a i ó n -t ec íioi Cig í ai.;l e -i-1 ó í'i1 n L egr s>..

telefono 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREÜIA
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ORAL CÜMMUNICATION IN ENGLISH IICURSOS

CONUNÍCACIÜM ORAL EN INGLES II

PráctiCQNATURALEZAS

CREDITOS;:

8AURASi

CüDIGO sI

Seinest ralDURACIONü

SegundoSENES!RES

QuintoíMIVELs

Monod i 3'.: i p 1 i nar i oNODALIDADs

Comúnicaci ón Or a1 en Ing 1 és IREQÜISITüSs

CORREQUISITOSs

de una secuencici de
descri pe ión

dos
Comúni cae ión

c ur sos
Oral

segundo
(conti nua\r

elEste
eminentementen

Inglés li

D E S C R i F' 01 ü N D £ L C U R S 0 s

es

estimula en el estudiante la producción
temas varios de actual i dadp usando las

adquiri das anteriormente»

práctico que
sob r e

Cur so

e s p o r i t á n e aoral
destrezas y t éc nic as

OBJETIVO DEL CURSOs

Ti i V e 1 a V -an z ad o c on un a 11 o gradooralmente a un
fluidez n

Común i c ai" ae

de presición y

In

de 1 as difer ent es téc nicas y estrategiasel uso
o r a 1 n

Per feccionar

de expos;!.cion

cJ i se u t i ría y d e f en ti e r 1 a c on a r  gu inen tos y
posición y

c í fiCOSn
Tomar una

ejeiíi);! 1 os es peo

ADADTArx/^ I in rir" PM Ao o
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TEMAS FUNDAMENTALESs

c ont rovesi al es de ac tuai i dad..1„ Di ver sos t amas

c ofiíp Y ens i ó n and i t i va..T é c n i a s a v a n s a a as ü e

F Y ase i d i o ¡ 11 á t i c; a s uO

pan01 y si fíiposi o y iiiesa
etc a ) «

oral (debatey
con ferene i ayo y

de exposición

c c* j. isq e i o y for
4.. Téen i cas

redonda.

apartado 86-3000 HEREDIA
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WRITTEN CamUNICATION IN ENSLISH IICURSOS

COMUNICACION ESCF-CLTA EN INGLES II

Te ó r i c ij---p r á';. t ;i. c oNATURALEZAS

4CREDITüSs

6MORASs

COI) IGO s

SemestralDURACIONs

SegundoSEMESTRES

Qlií nt oNIVELs

Monodi se ip1inari oMODALIDADs

Comunicación Escrita en Inglés I
REüUISITOSs

Ninguno
CORREQUISITOSs

DESCRIPCION DEL CURSOs

secuencia de dos cursos que brindan

y la práctica necEísarii.js ¡Dara
estudiante

el
ElingléSucrita en

de unael segundoEüste es
estudiante los conocimientos

exprésión
habilici^í^^^

es
en

ai

c'.DíHposici ón y puntuaci ón ¡dara la
la presentación de un

ladedesar r oi 1 o
desar rol 1 ar á

escritura de ensayos_ ^
trabajo de irivest iyaci crio

a r- g u m e n t a t i v os y

OBJETIVO DEL CURSOí:

a través de ensayos argumentativosy
temáticas

e 1 emen t os de apoyo..

p s c r' i t a y u n t i- a b a.j o cJ e i n v e  st i g a c i ó n.

apropiadas y sus
esc rit o y

C o fn u n i c a r í;:> e i-) o i
utilibando -
c or r esporid i en 1/ e»

oraciones

f or maei"iasen t ar y

temas FUi^iDAMENTAi....ES

●-

íi

introducciones
■j t ■ ir a de snsayc'S ar guinei 11- a 11 v¡.js n

la redacción de y
técnicas pava
par a la escryElementos

c  i'i 1 US i '-..'i

1:.

Puntuac i en..O

párrafos..

i-oherenc xa.,

temáticas y

la

de

ele

Ti- anSi c i onei::>o

Con si c i ó Ti y4...
a ni Ve1 de ensayos«mentos de apoyo

esentación esc rit
5. Or aciones

trabajosa de de

Técnicas P¿^¡’
.mvestJ.yación..

6.

apartado 86-3000 HEREDIAr% ~~7
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SHORTHANDCURSO s

TAQUIGRAFÍA EN INGLES
I

Te ó r i c o - p r á*;; 11 c oNATURALEZAS

O
CREOITOSs w

□HORASs

COL) IGO s

SemestralDURACION!!

Seg ü.n d oSEMESTRES

Qui rvtoNIVELs

Monod i se i p I :l nar i o«MODALIDADs

C o m u n i c a c :i. ó n ü r a 1 e n I n g 1 é s I
Común i c ac :t. ó n Esc i" i t a en I n g I és IREQUISITOS::

Ninguno
CORREGUISITOSi!

DEL CURSO::DESCRI F'CION
cuai el est udi ant e adqu.i er es i osj en el

taquigrafía Gregg en Inglás¡, a través de
" auditivas de lectura y de escrituran

Teórico práctico
teór i í-

Curso
pr' i nc i p i o^::í
desarrollo de iaS des tremías

OBJETIVO DEL CURSO:

. ncipio de la taquigrafía Sregg en la toma
"■ j..., y. y Q p O n d i e n t e t r a i \ s r i  c i o n«su

de
los py
cortos y

i .. Ap 1 i c ar
dí ctados

temas fundamentales s
1 a t a q u i g r a ’i i a G r e g g«

●| 0 c t u Y' a y -i- '●●● ^ ^ “

debásieosFrincipios1 „
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Fúbli can

i dad Nacional»Un i ver s

Santa Rosa»
joper ativ aI,

F'ábl i ca»i  i 'i d e E d u c ai c i ó nMinister

e X p e r i e n c i a s o b t e n i d a s p o r e  st a E s c u e 1 a,

on f ei" en i as y sein i n a r' ios i mpartid o  s a

1 osen

char1 asy

1 asSeg ói"i

ur sos yd1 ier entes

a n t e s f n e n c i o ¡ i a d a vi y o i;J e m  os c o n c 1 u i r q u e t odas
i- gan i nacionesOÁ. %:

la ifif rmaci on y ladep r ob1emas el manejoc o i' 1
ser iost i ersen

ne!...esi í;;1 ad i mper ante del monient*;:●1 ade elíi jj. uí:.; 1 oí'i
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i  I

estas í. j y y a n ;i. z a i <;:«n es f u n c i o ii a n i;: o n s i s t s 11 i ao!;ra pai- tej,i- Oí-

pava esta labor a pesar cíacapac; i t a do queoüsoi at os y per sona 1 no¡

i i;:;ifiioder no",electr 6nico por¬ que cursosequipoí  , c uej-i t an c

i mp 1 defI la t r a¡-ismi si ón de 1 Ci stiempodeai si ados p oc oy

los problemas..0 r i d e i"i o s Vj 1 i.i c i u i i a 11c Ci i i i;j c ;i. üi i a í' i t o s y ¡:í o y

i=tinpresas psiiblicas v privadas sobre lasEstudio realizada ̂

np,- i dad--- manejo Hp la i nformaci .jn.

de 20 jefaturas de organizacionesla opinidn

qu.tenes Juegan un p-apel -rundament.al

cónsult óSe

en el
y privadaSy

1aborai y

úIj 1 .i. c a-iü;

r e s p o n s a b 1 e s d i r e c "b o s c:l e 1  a 'b o ni s. de
 son losdesempeño

largo plazo..mediano ycor t o fdecisiones a
c o n s u 11 a d a s f u e r o ri 1 asempresasi ¿tSde

Jefatur¬
asLas

s 1 g u i eri t es ü
10

p^- vadassEmpresas
1

„  SERVISA
i

S» A»Estiba
.  Compañía

„  La Meseta

i

1

.. PONT 1

.. BALASA 1

tal

Ltda

„  Hospi

„  Europlantas

.. Exploplant

.. Incubadora

;i.

.1.

Si; .. A..
i

Costarricense
1
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Í0X n s t i t Lie i on es P ú.b lie as s

:i.i on ¿I1a  üniV0rsid¿id ■íí. i

1s a r r c> 11 A g r a r i ídLxtuto de dX n

1Meteorológico;í; n s t i t u t *;

íGeneral de bstad1stx a  y CensosB  Dirección

:is de He red i aF’ábl ia de Ser vi o X osa  bmpres

1
pal X dad de San José

Naoxonai de Aprendizaje

Naturalesde Recursos

.. flunici

1
Insí:; i tuto>

t
i

„  Ni nX st er i o

1d e Gober naci ón„  Mi ni star i*;

o i e n t a r i"i f u. n dame n taime n t euestionario setas delLas pregar i

problemasexiste en las orgam. zac i onesr s a 1 i -1 a denSIconocera

in-formación y si 'tienen necesidad

profesi onal y queun

de n tar¬
de 1 a

departamento yO

el manejocon
se encargue

i ciadcon una

tecnologíade laayuda

3 e n t i-- e v i s t ad o s

onde esta tarea
a f X r m a t i v a m e n t e y q u erespondí ó

70% de 1El
de la infí;:^r-macx ■:>ri jj r scon el manejo

tienen dificultades
i ón de 1 os ar chivoszac

inadecuada orgaru

vol Limen de
g ran

1.... a

la documentaci 6n que maneja¡-i
El

de procesosobsoletEl uso

del personal

pregunt 6

de los

tener problemas y el

si tenía

documento

i tac iónapacdeFalta
n o no problemas con1 esse/● men t e yPost er X OI

£1 60% de loss
inmediataacx ón1 a 1 o c a 1 i *■;

05% manifestó que'on
presarf● ti- avistados

encargada del manej de losC'ii a personac Liand o
e C;i t c* s s» e

of icinade 1 asen t aauuoc amen t
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expresa que ei sistema detambiénjefes60% deid i

uti 1 izado etíip r esauoc u.íiitín t os en su es
deel as i i i easion

I
d i í 4. c u i t ai o cu a.i.es ágil ni itioder no¡,L Ui i t o I I o

i i i íauec uad o y p o i' ‘J

líiomento en que secJ i:;< c u fii e n t o s e n e 1deai .L zac 1 ói i i. C‘Sla X C!‘„

n e *..v s j. if a I í >¡

y r ec up e r ac. 1 ●:> n de 1 i ¡ i i r íiiac ;¡. ó i i ya 1 iíiac enaini en t u6i i cuaírto ai

c¡b i eíii-as y porquésmenciona t enerI revi atadosei. S0% de en
i en t o ud e rn a s i -a d o

que el proceso es

sistema uniformeu

Cofisi der an

LU’i

i ocal i zac i ói i de loel problema de

c j el fu n c 1 o n a í 1 i ;i. e n t

serial annue vaíiieí iz ei
1nad ec uadu de

reflejoc o mudoc ument os y
u t i 1 izados»ónc 1 asi f i cae ;idesistemas1 03

con er la opini ●:>n de 1 os
C onsider ó x mport ant e y

formación profesional de los

d e 1 c* d oii uinen t c*s«

real i zar

a lat o

El 30% ex

esta labor
r itado para

seT'amb .i. en
fuñe ionar ios

r especc on●J d i y
presa que ..di

fjel manejoenc ar 9ados
y adeuiázi n >:■

está uapa-.-per SOi ial i-i O

c ap ac i t ac i o n »gjnami ent o

"● i e n t e d e 1 a i i <i f■> '

jj

inda entrse les bri
■tanexa que tiene la;:.para

con se100%El
expresan que est1 n f or liiac i ón yde laadec uad-.:.‘

0Í iiianejoeinp r esas y

¿i »es vital par
de la empresalíieítior 1 a1 a

Pian tener
tunamenteOpOi"'onesdeci^¡ o l i ra i '

acertadaslegales cari. c 1 :znes
i -eai .1. - ei'

i'utur otrabajo■ aVl-di. anx 1
e f i ac 1 a«deqr adomayoi-!...oqi' ai'
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ai jjr esentár 1 es ios rasgos del¡"Oír per íi 1.1. f, ;i. lil'S y d e .1.

i a Lsc uel a üe Sec ¡ i ai x ado ProfesiouaiP1 o I a s i o i i -a j. y guá ÍOi niar J. a

M d II i i n i s l r a c :¡. ó ¡i de i a i I} i r lii-SC i Oí i f ei i 00ael d  i ac ailip -J

que este p)i" c* í es j. c;«nal es neear i c> en caoa unaactAerdo ene s u t.: V o Uix

i a pregunta soI;:)re si la Escuela dede estas euipr esas y en

ofreciera este pro i'esi onal elpr o fes i. onal i es 100%oec r et av iaüo

c i.ji i t r a t ar i an poi- que ü■ iiai'i 1 que y ..o

i n t or /rae ion ágil y opor t una p)ar a la tomaC C‘ t' 1 t el i c. o í I
1.1 pi ÁJ d e ri ..

pro f undaiíien tebene ficiar í a cualquiera
uec Si oi íesoe

c< i q a i 'i i z a c i o r i»

grandes can ti dadese fici en t emen t e
.. 1 ...
E.t t-J

manejarp;0dr i aSe

1 n for i'iiac X ón ..

e f i c 1 en tes y e f i c ac es pj a r ¿i e id e s a r r o lia i s i s t e líi a

de la in íormac i ó;i

Se pjodrian●».j u

recuperación

tiempo y mej'...
¡o

yííiai ie,j

est dndar es de e í i c .¡. ene i a yrlan los
4„ Al-iOi i ar la

La;;ii..u;; 11 vi dad ..pr
i óy 1c ament ecal idad del t rauaJo ycantidad y

Se mejorar ia i«

i  ,¡. s ac 1 ón □ci r g aiJ e 1 ala imagen

íiian i 1 esta i x.í a que e s t a r 1 anje t es/D% de 1el
otra parteyPor

1 a emp r esa, unaüe la estructura tí e

1 a i i ! for ínac i ún >,

dent í- o... r ear
‘  ;:;>P/ l..l e :.;. t a

administ rar

(j e 1 r* s e n t r e v i s t a í;J o s

de
se eirxargrteüaci ¡.p.ie

man i íi están con t ar
aZ. “el

Sin embafgoy
C> 1 t C.> .1este prop

.Jad destinada a

e s t ‘-.1 -..i i t:>

cmi L.i ie.i i-ii ii
üci t ei iii ... I ¡ar quivi ¿p ocie íii osY ii^al i t ai.i'.iií

.i. oslAi ion bat
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da las siiij:) r esas q ue so 1 i c i t art asesor am i en t oi 90% a  esta

charlasy conferencias ymedio de carsosyEscuela por

ÍS/
hacen para el área de Adminsi trac i ón de la

; 1 oseminari os»

In f or mac i ón..

Todas las organizaciones utilizan y dependen de alguna forma

transformar los insumos recibidos entecnolog ía,

r esu11 ados (bi enes y pr oduc t os1»

ci r q a n i z a c i o n e s t o m a d a s

parade

lasG!u
en cuenta en e s t e.e todasO n

muestran los problemas que tienen con el manejoestudioy nos

de la ií 1 f or iiia¡ii n «

qani2;aciones en su gran mayoriay

tado para el manejo

c\ r I" 1 i V a r 1 o s d c> c u in e n t o s d e  1 n! o ni e n t o

no cuentan

de la doci.1 mentaci ón„

c on
4» Que las or

Se
capac1per sonal

eri
ú n i c a i Ti teí n t e a

tradici onal»

1 i mi tan

I a f or ma

planes cJe i^-etenc i ón decuentan conno
empresas

ni personal que

Que 1 as●■J u

tenga la responsabi1i dad final de
documentosy

1 o d O C U f'Tl e f i t S »
me 1- c ado y se h ac edisponible en el

sistemas de

amentos en las empresas..

computación

c1 asifi cae ió

parade

tecnología1 a6.. Que c C' n
n y cont rol y

cambiar losner; esar i o

ios docorden ami ers t o ue
ar’ c h i vo d e

paquetes

med i oi

i osQue
mi c i' o f i 1 mac i ón y di SCO

d e c o m p u t a d o v a y

forma óptima por las empresasy
-i i;:.* i'doc umei it os

ya
uti.U;:<atJc enesnoó j;;) 11 c u y t radici onal es desistemas1 os

éstasque y

a r‘ i.;; h i vo«
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SI
¡-‘ r ■ o i' S ¡3 i O n ¿i 1 y que puede darSecretariado3 deL..a d. i.: u e i a

1aboral yei ¡nercado denecesidad que tienea I aYespuest a

uíesionales en esta ¿vrea«

profesional preparado en ésta áreay

d alai n vas i ó i’ i te c n o 1 ó g i c a«

c o n s u 11 a d a s ín a n i f i e s t a n 1 a

r' et OS

nec

contar con pr

par a
i iecesita unLl p a ;i.

h ac a i' 1 a f ●' en te a i *●●●■

esidad
las empresas3ue todas10.,

en esta área»f une i cjnai" i osa suscapac it arde

profesional esL b i 1 i dad de con t r at av¬es tán en posili„ Las empresas

ésta área»en

e s t Li d i o í 'i os d a ¡í i o sItados de estelos resuc o nacuerdoDe
deficiencias reales que tienen las

es d ec i V y c as i t od as

-esid ad es ylas nec.

el manejo

cuenta de

de 1 «a i n f or mac i On y
empresas en

s e f n e J a n t e »
P r esent an pr ob 1

creaciún dec a 1 aJustifi

de la Informad óny

tecnologla? orde

unase
real i dad yest aAnte

que prepare un
i atrae iónAdmii i -L1 i cene i atura en

ne los sistemaspde la¿\yudaconP V' o f e s i o ri a 1 Q u e documentaciónt i p 'D d ecual qui er¬
ad mi nistr eyP r o c e (;J i m i e i"f t o s dé aportesp r ob 1 lernas ya  solucionar

ayudecorrectamentey fundaínental en elp i 1 arseaárea yestaen
"^1 gni Ti cat i vos

Jesarrollo ele las

y privadas..p áb1 ic as

destacar que

12: acionesor gani

i iíipor

además

ta
ésta seria una carrera

n te
esTamDién a profesionales deel ingreso-miti V i a

p a i y

afinesn

cn.i.ca en ei

otras áreas
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p^ppT|_ LIiJEh4JJlADO EN SECRETARIADO CON ENí-ASIS

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

!
Secretariado Profesional cors Enfasis enEl licenciado en

Información i^erá capa¿; desí  Administración de la

Conocimientos,

teóricos desc onoc i mi en t osTener loe

t an t en papelformasytodas sus
doc u i lien t cr:;i enLosj.

iiiaQnét i conen medio
I

inacti vos de la empresa»activos ear i:: ¡'i i vosL¡;.;! s

hist óricoadministrativoplegal y y
val or

los documentosa

objetivos
de

elScib 1 e

fiscal de

la organizac1u11
Las metas y

el manejo de lamateriales para
equipo ydeofertaLa

in formación»
organizac i ón1 ader: ed i mi ent os EÍR

y  proc

documentos»

nor masSobreb..

losc onreíación
las o r g a n i z a c i o n e s..

comunicación en

ción y tipo^a

de
El proceso

Las teorías

de liderazgo»
¿je fiiotivac

EL
ad íTi i n i 31 r at i vo j

Administración Pública y su relación

derechod £í 1
jur ídi eos

principios

-ionamiento

3 Los

de 1«^
el i ui' i ■-

c i en c i a ad ni i n i s t r- a t i va»

ap11cado sal

de la
principios

adiTU nin
1 oscon istema de

istrativo
p r isc es<s

f or mac i ■■

fundamen

;;; j. t aC í ‘ "

trabajó*

t

el

10„ El

1 n de deprogramasmanejoelyoe
1.1 Lc*s

capac grupal»..pdividual y
Sob r e
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técnicas desob r e iiié c ud os yc onoc i mi en t1 osT«=í ttí T1 o a

i ya^_ 1 üM oi fi VOi:

materia de informática esté disponible
OQÍa mUS enLai’^r n G e*- i X

mer caciuoen ei

de la información =Administraciónde15n emas

toma de decisiones»laLa Estadística en16.

Habí 1idadess

documentos de una emprc-sa en
y  controlar losAdministr ari

p^pol cumo en medio magnético^

desde su creación,

hasta la destrucción total»

efectivo

tanto enformasysustodas

costoy  aeficienciac on

inac ti yo
activo e

man t en i m i en t «o
incluyendo microfilmactivo.el archivo

aumentar la productividad del

desarrollarDi seriar y
empleado

papel para

ahorros en c
c

y copia fcíO

omovery pr

espacios para la empresa»

retenciónde

ostos y

Desarroi 1^^'

deestablecer guías

identificación adecuada y la

publicar y

asegurar la
par a

O
1-J B

documentos

el asificae i6n

de los misffl'-is.
retenciónde

administ r ación dede
progr amael

y  controlar4. Revisar

documentos- los materiales»
el equipo y

administraciónde

clonarselec

el

destrezas

anual
Evaluar y

ollarDesar r

rT
o de documentos».

6» efectivas tanto oral
cofflun i ac i ó»nde

Desarrollé*"
●■y
/ B

eec fi^é»c orno
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capacidad para trabajar con personal

empresa y ademéis poseer capacidad para

en todos los
PoseerO

motivar
niveles de la

e iniciativ ap =

del derecho admi nistrativop
principios Jurídio.-^

de la Adminis

el
Apiicar3 =

traciun Pública Uostarricense y
f uncionami en t u

principios de la Uiencia dt;los i. a
rel ac i ún consu

Administraci«jnn

controlar y evaluar el sistema de
organi^iar p1 Programar,

i n f or mac i órs

Desarrollar, entrenar y

de una emp
instituciúRa

resa o

capacitar al personal de oficina a su
1 1 o

cargoo

el trabajo individual y grupa! del
i nc en t i vareNotivar12 „

producti vi dadlograr mayorparacargosu
personal ^

empres^í^i*^ «■

ambienteCrear
físico adecuado que contribuyade trabajo

salud ocupacional de los

13»
trabajadores de la

la
mejor ar

oficinan
b V a t) a J o i n d i v i d u a 1 yd a 1conduce i ui Ila

ab :i-1 ^ ‘ ‘i'iDeiíioat r ar14

g r' i.Ap a J.
h ab i 1 i d atJ p ara la 1 ec. t u r' a y buenamanual ydestrejaDeniOS t Y' áV■i Ci

vistab uei'i-:yiíiemoi' 1 a
ío U |.J Y ‘J i' e S i Yj I is i nher entei a

bi emaín
1 n ve:.i

i  lacon base ;i. I I í Or mac i ói iac er t adas
deci 31onsst o marciaDer

i i b J. e»di3poi11 c ab ad ;i.
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aliviar mel; ódi cainente la or garíi zac ;i. un para la i dant i f i cae i óriAr»1  -..JJ. \.J

ar aas pr ob 1 amas e?n 1 as c: ua 1 es se pued6í ap 1 i c r 1 ai;dci' 1 as-

in formaciondetécnicas de ínanejo

si 31emas de admini strac:L ón de la. i n for iííaci ón„I iTip 1 ernen t ar1 S«

i j i s e í-i a r y p r o g r ■ a ín a r- a p 1 i  ca <: i o n e s b á s i c a s p a r a e 1Anal i zar j,20.

de la i n formaci ón..e fici en t emanejo

on otros profesional es del área de in formática
Interactuar1

1 os p r ob1 amasd e s o 1 Lí c i o i i e s a de
i mp 1 ernent ac i unpar ai la

de la in formaci ón;l ón y manejoo r gain i z aic

Actitudesg

o r d e n p a i- ai e 1 m a n e j o d e 1 ai i n  fo r m a c i 6 n .ctitud deMost rar ai»i <.

titud decidida en la toma de decisiones

d o c u rn e) n t o s aic t i y o s i nac t i vosedei los

sobre
una ai:Most rarI

..
lasificación

interé

trar interés

^ ación«

íi-;:n>

la

u m e n t o s tí e 1 a o r g a r i i z a c i ó n1 os dOípoi^
Demoa>t r ar

bjetivos de lael logro de las metas. i  1

por
Déme

or gani

c r e a t i v i d a tí ai 1 tí i s e rí a r e 1 m ai n u ai i
...Iue

iniciativa y

documentosnde

t r ai' áDemo

adminietraciun
en forma

m a ri t a ri e v s i s t e m a s d e
c o e 'i' ec 't 1 vos

pi or
F'reocuparseb„

horizontal
vertical y

o í e r 't aila deinterés por conocer
i n i c i t i va

mat er i al e;n>

és por
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OPERACIONáLES DE ÍRáNSíCIQNPOLÍTICAS

AREA DE COHÜNICACION

1S781989
1992

Redacción y Ort. lA-B
Radácciún y Ort. IIA-B

SPS 105
SPS 113

Lengua y CoounicaciónSPC 109
SPP 107

Cosufiicación Coaerdal y
Adíiinistrativa I

SPS 204 Redacción General í
Coiunicación en EspañolSPC 202

SPP 203
Coáiinicacióri Coiiiefcial y

Adainistrativa II

SPS 210 Redacción General II
Técnicas de ExpresiónSPC 209

SPP 208Coaunicacíón Cosiercial y
Adíiinistrativa III

SPS 303 Redacción Coeercial I
Redacción Cofliercial y
7 adfflinistrativa

Taller de Redacción

y
SPC 302
SPP 303

i

SPS 310 Redacción Comercial II
Coiüunicadón Comercial y
Administrativa í'7

SPC 307
SPP 308

5
1

1 HEHEDIA. Oí' xi)ü>
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AREA DE INGLES

19791989
1992

SPS 104
SPS 112

Inglés I A
Inglés II AIntroductorio al Inglés I

Introductorio al Inglés II
Procedifflientos Coa. en InglésSPC 201

Inglés III ASPS 203

Cosunicación Coaercial

en Inglés I

Coaunicación Coaercial

en Inglés II

Coiunicaciún Coaercial

en Inglés III

Coaunicación Coaercial IV

Inglés IV ASPS 209Coaunicación Secret. en InglésSPC 208

SPS 302 Inglés V A

Inglés VI ASPS 309
Fundaaentos de Ada^ e Inf. en InglésSPC 301

SPE 103 Inglés I B

I
Introductorio al Inglés

Introductorio al Inglés II

Inglés II BSPE 107
Bases Coaerciales en Inglés

SPP 202
SPE 203 Inglés III B

Inglés IV BSPE 206
Procediaientos Secretariales
en Inglés

SPP 210
Coaunicación Coaercial

en Inglés I SPE 303 Inglés V B

SPE 306 Inglés VI B
CoiunicacHn Coaercial en Ingles

SPP 304

j  Coaunicación Coaercial

I  en Inglés II

i  Coaunicación Coaercial

I  en Inglés III
1

i  Coaunicación Coaercial

en Inglés IV

SPE 401 Inglés VII B
de Econoaía y Ada. en InglésBases

SPP 308

SPE 402 Inglés VIII B
Coaerciales e InforaaciónBases

en InglésSPP 405

^r\r\r\ LICRPrilA
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■

AREA DE HECANQGRAFIA

19791989
1992

Hecanografía I A
Mecanografía II A

SPS 102
SPS 110

Mecanografía EleoentalSPC 107
ecanografía I

Hecanografía III ASPS 201
Hecanografía IntersediaSPC 203

ecanografía II

Hecanografía IV ASPS 207
Mecanografía AvanzadaSPC 210

lecanografía III

Hecanografía I B
Hecanografía II B

SPE 101
SPE 105

Hecanografía EleaentalSPP 106
lecanografía I

Hecanografía III B
Hecnaografía IV B

SPE 201
Hecanografía Corresponsal
Hecanografía de Inforaes

SPP 201
SPP 206

SPE 204
Hecanografía II

Mecanografía V B
Hecanografía VI B

SPE 301
Hecanografía Legal
Hecanografía Teriinal

SPP 301
SPP 310

SPE 304

Hecanografía III

V

de nivelación para elCurso .
aanejo de equipo electrónico

y producción aecanográfica en
coaputadora.

i

I

i
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i

AREA DE TA0UI6RAFIA

19791989
1992

SPS 103 Taquigrafía I A
SPS 111 Taquigrafía II A

Taquigrafía EleaentalSPC 110
aquigrafía I

SPS 202 Taquigrafía III A
Taquigrafía InteraediaSPC 204

aquigrafía II

SPS 208 Taquigrafía IV A
Taquigrafía AvanzadaSPC 211

aquigraffía III

SPE 102 Taquigrafía I B
SPE 106 Taquigrafía II B

Taquigrafía BásicaSPP 204
aquigrafía I

SPE 202 Taquigrafía III B
SPE 205 Taquigrafía IV BTaquigrafía flediaSPP 207

SPE 302 Taquigrafía V B
Dictado TaquigráficoSPP 302

aquigrafía II
SPE 305 Taquigrafía VI B

Taquigrafía AvanzadaSPP 311
Taquigrafía III

SPS 301 Transcripción I
Transcripción Básica

SPC 303
SPP 401Transcripción

SPS 308 Transcripción II
Transcripciín Interaedia

SPP 406
SPC 308

i

-.'anoo HEREDIA* r^/^ qr
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OTRAS AREAS
ifi
iSEi
ii
1
íSv;
íííí

19791989
- 1992

Procediflientos da OficinaÍí .:
SPC 108
SPP 289

Adiiinistración da la Oficina

i
i Procedisientos Seci'etarialesSPP 206

SPC 3061:;^

Adfflinistración de OficinaSPC 212
SPP 309

la MicrocoaputaciónIntroducción aSPC 312
SPP 409

Hicrocoaputación Secretarial

de la InforaaciónAdfflinistración
Básica

SPC 304Adfflinistración de la Inforiación
SPP 404

iaUtraciín ds U Inforsaciín

Avanzada

Contabilitlatl

AdffliSPC 309
SPP 410

SPS 304 Contabilidad I
SPS 311 Contabilidad II

SPC 207

SPP 205
Principios de Contabilidad

de Cosercio
fundaaentos

SPC 106
SPP 105

Pundamentos de Coaerdo
Psicología Lab.I
Psicología Lab II

Leg. Lab.y Herc. I
Leg. Lab.y Herc. II

SPS 307

Psicología Laboral SPS 314I

SPC 306
SPP 402Psicología Laboral

SPS 306

Derecho Laboral SPS 307
SPC 403
SPC 310Derecho Laboral y Comercial

Derecho Laboral

fundamentos
de

Ftos. de Economía I
Ftos. de Econofflia II

Adía. General I
Ada. Seneral II

SPP 408 SPS 205
SPS 211Econofflia

SPC 213

SPP 10B

SPC 205
SPP 305

SPC 311

Pí^onofflía General SPS 305
SPS 312istración GeneralAdfflinis

^ííainistración General

Etica

^tica Profesional SPP
SupervisadaPráctica

SPC 401
SPP 501*^*'áctica Supervisada
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imEfITRACION EN EDUCACIOm COHERCIALOQ pRCFESíOflAL CON CRAÍO EN SECRETARBACHIi.uu

CON ENFASIS EN EDUCACION COHERCIALTARIADO PRO.-ESIONAL CEN SECRlicencia 1 Li^.

BACHILLERATO
IS81licenciatura 1989

1992

El Sisteaa Educativo en Costa RicaSP 7502B2,  de la Educación

(Enfoque histórico)
SPE 5B1

Sistesa Eduáctivo Costarricense

Filosofía de la EducaciónSP 754202de la EducaciónTeoría

(Enfoqua filosófico)
SPC 501

Fundaíientas Filosóficos de la

Educación Costarricense Sociología de la EducaciónSP 755204
Teoría de la Educación

Sociológico)

o  Planeafliiento Anual

(Enfoque
SPC 501de la

Fundaiiiení os Soc i opol í t i os
Educación Costarricense

Fundantentos Curriculares de la
Educación Cioflercial

Curriculuín y EvalauciónSP 757204
SPC 502

Metodología aplicada a la
investigación

Material didáctico
Didáctica específica

Desarrollo organizacional

SP 753203
SPC 503 Investigación de

Diagnóstico

Planeasiento de UnidadesSPC 506

Métodos y Técnicas de

Investigación

Didáctica y Evaluación

SP 756202
SP 759206

SP 758202
fldsinUtraciín de U
Educación

Teoría de
(Enfoque

Cofflunicación y

la Educaci

SPS 505
Adfüinistración y Legisla’-ión
de la Educación Costarricense

de U
l^tos

dg la EducaciónPsicologíaSP 752204
ón

psicológico)

Educación

SPC 501

. Psicopedagógicos
Educación en

Coijiunicación Educativa

Epistefflología

Ssiiinario de Investigación 1

Seainario de Investigación H

1'aller de Didáctica I

Costa
Didáctica GeneralSP 751203

SPC 507

taller de Didáctica II

lallsr de Didáctica IH

de graduación


