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JUSTIE DOALIUN

oL arno 198y, la Zescusla de Secrvevariado Frofesional
pUEBLnitba e s Vicerveotoria de Docencia la reestructuracian oe os
pobanss Jde esthudlo. Estos fueron apeuabachos para oue di@van ind o
e L Uy s a@ VEaComencacidn de que se tendan gque Vajustar' en el
sty s oe dos alos. For 2sba rasdn en el ams 12%9, acatands

Lo cwcnmEndacidn de la MVicerrvectoria de Docencia,  se preasentaron

OuEvaments los planes de estudio a ssa insbtancia con los ajustes

penoncdl @ntes.,
Fosteriorments, esta Vicervrectoria le swugivid a ia Escusla

cavisarlos por Lo siguiente:

L Laoeso en el ndnero de cuwrsos pory semestre.
in heog oredibtos por ourso o oobcordaban con sl nomero e haoras,
Lo wual representaba un sobreesfuerzo para el estudiante.

a3

S La conveniencia de homogenizar los plans

s ocorrespondientss a
la carveva de Diplomados (Flan de dedicacidn completa {diad y

fasor e ey

Dedicacidn  Farcial (nooched, con el propdsibo s

e
Ty
i

academnica y administrativamente el paso de un plan a otro,

La homogensidad debia hacoes

SE Y
Sele  Nombre de los ocursos,
Geams  ddligo de los oursos.

e Crécdito de los oursos,

onsiderar la duracion de la carrvera, la gue resultaba ser

e EsL vansnte larga y poco atvactiva para los inber

Lave ol anclos.
1 i

Lia Freviwar los contenidos de los cursos con el objeto de evitar

Pa o rvepebicida de Los misnos.
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codaE e OB oVEnintos asignados permites elabovay wn plan e
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Licenclatiura En Serebariado Profe

Iniorms

b

b

stk o rscisra el grado e sachiidleraca en

Vivhua del  acierto o las  obDS8rvaslOonsEs Y SULET SN0 LA

La bBsouela iniold una shapa de vellexidn y  analisis oo

planas, que aparcd oe  febrera & mayo del aio &N Curso.

T EE A ]

siguiente, el cuwal se sustenta en las

real tzadas.,

meadiel o en o meEnclan consiste eane

Bachilierato en Sscretariade Frofesional ocon una  sallda

a Diplomado vy ocon salidas  vertical

Lorial coofr o entasis en

Educacidn Domevcial, en Inglés y en  addministracidn de  ia

oAb .

imporitants o

Canl e Que estamos convenoldos  gue e
@l ocambio oy existe compromlso de lopulsay ese Ccambio.

La orientacion Jde Lird cad

Lrochoyacian mant Tie

Casn HL P ran caentatica ante
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SACHILLERATE on SeCHeETARIASGO FREOFCSIONAL

Justificacidns

L @l & P97 wme ored  la CDavvera  de  Doplosado en

i“rofesional para  dar splisidn a la demanda  de

albo nivel, qgue sxigia la sociedad en el campo

Sehslt s h a0 LAl Man o d o s carvera oorta,  ajgustada a  las

grupos e brakajadores marginados an oporiunidades

P | o e a4 e e e
OE I TS I VRN R TLS 3

El profesional gue preparaba la Docuelsa, se ajustaba o las

soiades gus btenila el mercado e ess nomento vy orespondia oa los

P P, S .
L JERG LW

propusstos por la "Universidad Necesar

For  obtra parte, esta Unidad Académica consciente de  sw

sponsabi Lidad  ocon la sociedad costarvicense,  se ha avooado  en

wahstintas

oporbtunidedes & la revision y analisis de los planes de

wabudio, con @l anico fin de ofrecerie al pais, el profesion

Fasbidal mente, Whely los OEMD L Ds B QT S s lales,
Pk abicos,  cwlbwales  y teonoldgicos gue ha tenido el pais, e
Mace necesaria una resstructuracidn en los planss de estudio,  gue

pErmL e Tormar  profesionales  con otros conocimientos  #8n 8sias

Sy Pard (ue pusdan desenperarse eficientements en el mercado

Taboral.

=3 cuela  de Seoretariado Profesional conscients  de  esta

walrdad se ha preocupadso wuna ver mas por v Wit estudio gue

Te ayude a determinar cwuales son las exigenoi. ey O achn

sai dl AV A Bl e
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AV LD & DONVENLE .

quimdento de las ofertas de servicio gue hacen las empresas
a la bolss de trabajo que tiens la Fscuela.

Sl seguimiento  hecho a las ofertas realizadas

Gl g a ba bolsa de btraba)o de osta Dsousla, s

w i o

rente  smilbuacidn,  con vespecto o a los vegquilssbos

A1 1 AS [ara Laporac o an enba Ay
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de personal en el

L SIS .

nos dendestra gue en vealidad

g wme desenvaslva osn Tarma

secretariales (mecanografia,

codinyy,  tener dominio total

genarales del idioma inglés.

Analisis de manuales de pusstos

En las instituciones

si A d b

Faguisitos gensral es

Mecanografltia
Ak v

Conocimientos en compubacian 1

gy
Excelente ortograitia y redaccidn

Habilidad en la toma oe dictado

Abeancian de pablioco

Evcelentes relariongs humanas y pdblicas

Cransoribiv

S L

Aclhas, ol

Tromar

Eaivencias profesionales para puestos de

CjLie

el

archd v ¥

clal

pubilicas y privadas,

para los puestos del

MG

Covbogratia,

Lo

area secretarial,
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e pmblen bos de o admi ol ste s Ddn

foma de decisiones
- Goamirnidas gl ddioma inglés
Drganizacibdn y control de oficinas
Conosimiento en manejo de personal.
Do podeinos observar, 2l dndoo reguisito drferente,  Jde los

Lo oo HE

anter lores e2s  "el ddioma inglés®, @rigicn  oomo regulsito

Sa pr L vadid,  Cjle en la pablica.

pprescaadiblea, mas &n la angre

s oo respecto al tipo de Tunciones gus
covsonal  secretarial  en  servicio, tanto  oen dnbil
i Licas comn el vacdas.

Fara hacer el estudio sobre las funciones gque realiza el
parsonal secretarial en servicio, segan prioridades, s consults

pe o cpsnidn de 31 funcionarias de las siguientes  instibaoionss,

ChasiurLiuidas as

Instituciones Pablicass

- Ministerio de Salud

- Mospilital Méwion

Licen de San Antonio de Desamparados

~~~~~ Ministerio de Justicia

- Manisterio de la Fresidencia
Minssterio de Gobernacion

e

San JJuwan ode Dilos

s i bal
Trstibuto Meteoroldgioo Macional

Matuwrales Energia v Minas

el FEAAIA M ALY ADADTAND QA& AWNMNDN HEREDIA



B e e 2 e JO U P I de e
sostibuc iones Mixbass

Imstituto Dostarricense de Acueductos v Alcantarvillados
- Instituto Nacional de Seguros
- Imstibtuto Maciomal de aprendizaje

Costaryicenses , 9.A.

- e
= COOFESS Bl
- Universidad de Costa Rica

Universidad Macoional

Cnstituto Costarvicense de Electricidad

LCompariia Macional de Fuerza y Luz 5.4,

[}

Fsoes doanohn Solidarista de Empleados cle LoD P &z 10

altetalera la Meseta
Incubadora Costarvicense 5.8, L. :
Herramisnbas vy Eguipos 5.4.
Consultoras Legales v Asociados
- Empresa de Servicios Pablicos de Heredia
Amosiacidn Dolidarista de Empleados 5.6. vy afines.
Deportivo Saprissa
- Oficina de abogados
orporacioon Maho X MENMOS
Al Talirt Intaernacionales
LMY S A

'y

Freles Dostarvricenses 5.6

>

o
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Lan ssoretarias en orden de priovidads

- Labores de macanoagralia

i

documaEntos BN Computador

Digetar
AL v

- Atencidn al pablioo

- Mane jo e eguipo de oficina

- Toma de dictado y transcripoidn.

procesaniento de documantos

- fRedacoldn vy

----- Drganizacidn de actividades.

i blard SN eCoramloa v

e Catuwdio sobre la

Laboral

Toaie oomriEss

i

i raal Lzan

cles ia sgresada

Car i e

gde 1la carrera de Dipilomado en Sed s

Frofesional .

gmousla cuenta con 298 egresados.

L.

snlvevistaron Il egresadas, guienes

privada, 12 a las institusioness pdblicas, 7 a

gatan Laborando.

entraevistadas pertenacen

agvesadas

Lrrahd b boones s

™

mpresa Frivada

Agencia de aduana Humerto Alvares.
Topner s dal  lTsotex.

Coleagio San Franois.
ay.,

Tropioal RHent &

Py Lodidioo la publioa

' e e
O I
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Instituciones puplicas,

Livet i

Colegio Ban Luls Gonzaga
contraloria General de l.a Fepdblica
Dompanaa Macional de Fuerza y Lus.
Earco Nacional de Uosta Filoa.
Amociacidn Fro-Hospital Dan Juan de Dios,
Mantoipalidad de Alajuela.

Lol ones PMlahas,

K
e B

Lniversidad Nacional .

Lot base  en los diferentes estudios realizados  se  puede
Los egresados de esta Escuela son altamente aceptados  en el
mErcads laboral,  tanto por la  preparacidn  académica gue

musstran oomn por su nivel universitario.  Esto, aunado a la
consideracidn e los  contratantes en el sentido de  gque  1a
Smpresa adgqul eve mayor prastigio.

Bl 10@% de los egresados consultados, gue estdan laborando,
mari fisgstan  que &l titulo obtorgade por esta Escuela btiens
mayor aceplacion ants sus superiores y Compaieros, por o ser a
vl i vevsibario.

E1 0 9@4  wmani fiesta  estar laborando en &) campo e i

gapeclal 1dad, El 1@% vestante, mani Tlesba no hacer Lo por gue

conbinns realizancoe estudl os.

e 2l batalo de Diplomado coreesponds en el mevosdo laboral

al oe btéonioo.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



o ELOLEEE mand fissta gue el taitulo de Bachiller en Secretariado

Frofesional le permitivia optar poy  omejores oporbund dedes

BN AMmLIIAS.

Cont basze en Los resultados obtenidos en esbos sstudlos,

demusstra  la necesidad de orear el grado de Bachiller

proTesional pues este  le bDrindard  a  nuestro egresacdo
seguridad académica vy AL T A
i I . . : 2 b o] ey oo Py R P, FC .
For obra parte, esta es la danica Universidad an Lentro y
Ame@rica gue ofrece esta carvera a nivel universitario.

Faor obro lado, el currviculun de la carrvera le garantiza

cho wn profasional ol ferente al e praparan otros centros
b ] F f

HET e
mrdcacidn, vy gue s ajusta mas a las necesidades gue sxigen

ENTHI T B e E15h

Se

0

secratan 1 ado Frotesional, con el fin de  elevar el fdvel

M

S

al

e

las

Cabe  destacar  gue, este Bachallerato ofrecerd  una salida

tateral a Diplomado en Secretariado Profesional, con el fin de

CpLies

tos sstudiantes se lnoorporen 1o antes posible al mevcado laboral s

daca la situacidn socloscondmica gque pressnban. Fambo Lo podenos

s al considerar gque 2] BEY de ellas disfrutan de bDecda.
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ESBUEMA PLAN DE ESTUDIOS

BACHILLERATO EN SECRETARIADO PROFESIONAL

PRINER HNIVEL

I SEMESTRE Il SEMESTRE
CODIGD NOMERE DEL CURSD CRED. HORAS CODIGD NOMBRE DEL CARSD CRED. HORAS
Estudias Generales 86 28 Estudios Genperales 26 28
Intr. a Ciencias Soc. 04 B4 Taller de Comunicacidn 4 24
Intr. al Inglés I 84 a4 Intr. al Inglés II 24 84
TBETALES 14 16 TOTALES 14 16

SEGUNDOD NIVEL

Adninistracidn de la 83 24 Comunicacidn Comercial B2 4
Oficina en Inglés II
Conunicacidn Comercial Copunicacidn Comercial 83 B4
y Administrativa [ a3 84 y Administrativa II
Hecanografia I i3 4 Microcomputacién Secret, @3 a4
Taquigrafia I a3 24 Hecanografia II 3 B4
Cosunicacidn Comercial 3 4 Taguigrafia 11 3 fd
en Inglés I

TOTALES i5 20 TOTALES 15 Vi’

TERCER NIVEL

Administracidn de la 03 B4 Comunicacidn Comercial ik B4
Informacidon Bdsica en Inglés IV

Comunicacidn Comercial 83 B4 Comunicacidn Comercial a3 4
y Administrativa III y Administrativa IV

Taguigrafia III 03 04 Principios Contabilidad @3 a4
Hecanografia IT1 3 B4 Fundamentos de Comercia 3 24
Comunicacidn Comercial 3 B4 Transcripcidn 3 04

en Inglés III

TOTALES 13 28 TOTALES 13 20
DIPLOKADD ==s=====)}
CUARTO NIVEL
Estadistica Descriptiva B4 24 Comunicacidn Comercial a3 4
en Inglés VI

Procesamiento de la Inf. 04 04 Economia General 3 3
Psicologia Laboral a3 a4 Administracidn General a3 a4
Derecho Lab. y Comercial @3 {4 Etica Profesional B2 {4
Copunicacidn Comercial a3 a4 Practica Supervisada o 24 a4
en Inglés V Seminario de Prdctica

THOTALES 17 20 TOTALES 16 19

12
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OsJETIVOS DEL DIFLOMADO

|
|

‘Eeneraless

i Core el vibtulo de Diplomado en Secretariado Profesional, T

sowela pretendess
wla inbegr ar gl enenton béonicos del campo del sacralariacs, al

sarrol o de las empresas pdblicas y privadas.

fret =y )

Ltilizar los conooimientos, destreras y habilidades DbDédsicas

Clde
e sgcretarlado.
T e Mani festar en forma sistemdtica y  permanente  una  actitan
]

investigativa y otras actitudes al ejsrcicio de la profesidn.

Especificoss

e Aplicar principios de comerolo.

. Aplicar métodos, téonicas y procedimientos secvebariales, de

microsomputacidn y manejo de la informacidn.

s Aplicar cormcimientos  en la comurdcacisn en espanol  tanto
oral ocoms escrita.

dw Aplicar métodos, téonicas y procedimientos en contabilicdad, y
administracidn de oficinas.

= Aplicar  conooimientos Dasicos en la comunicacidn  @n ingles

arths oral comD e@scrita.

TEI EFONO 37 6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



1IADO FROFESIONAL

Al

FERFIL DEL DIriOMADO EN ScicrEETA

£}

+, B e ey T e e e . e e it e ae e . TN ot ey e vy o
ik (A O Al R La o Carvera e DapdDmadhd 8n

Ly s L O e acio smerd o SR cles s

Conocimientos

ey Los Janwanentos bedvilioons de

vomaguinas de oficinas Lélax, TG

slactrinicoo, offzett.

oo hea organizacidn de viages naclionales & anternacional es.

= La confeccidn de docwesabtos comerclales.

G lems principios basicos del oomercio.
e Taguigrafia, lenguaje y mecanogralid.

L. Bl omansjo de mdguinas de escribiv manuales, elacbricas,

electrinicas vy omiorooomnputador as

Y el process de adindnistracidn y ocustodia e la informacidn en

Ta oficina.

de o La redaccidn des cartas, documentos varilos, informes,

esbadog Tinancieros, cuadros estadistloos Y o umentos
gue ubtilizan las enpresas e instituciones tanto, 7
coodi Lngles,

e Bl ddhioma espancl e inglés.
comprensidn de diversos tipos  de  documsntos  en
gapancl y de uso comin en una oficing, CoodRy NSl an

a b

velanionss humanas,

pele  Diversas téonicas cle B X E

Cddin ¥

140 oy als B[

vedondas, debabae y

con faransla, COMGTEE0E,  Demlnardos,

s mps oo,

SR EN A Y

Lay Lonoesy 1las y o rveglansntos relacionados Oo0n SU Cargo.
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Habilidad:

-

S

& ou
ae
= u
N

r o
-
wd 0

i

A w

i

Plostrar habir lidad al manipul ary maguioas de ofiosin
Flansar y OFQANLZAar rELnlones ¥y viaJos.

Urganizar y o oelaborar  documentos  comseroiales oy sEal e

Cor e vanente.
Aplicar principios DaAsIo0s del Comeyolo.

Integrar los  principios Tedvico-practicos  de  btaguogeaiia,
lenguajse v macanogyalia,

Aplicar L ool Lt b e cedr Lowepir @t Loos ol la

macanagrafia.

dplicar Lo ConoTimlentos tedrico-prachicos ol la
Faguigralia.

b los conocimientos fedrico-practicos de La
T TR IRR -Vl Ty

Apli

[RY I S N g W

Mostrar habilidad en la administracidn de la informacidn  an
la oflcina.

Faedactar, tomar  dictado, transcribir Y ME Arog AT dar g
cartas, dotumsntos  varios, inforaes, estados  Tinanoleros,
cuadros estadisticos y documentos legales gue  wbtilizan  las

SBMPFESAS 8 Canto en sspafol como an

Entender vy mantenar uana conversacisdn fluida en  2spanol e
ingiés enpleands apropladamente las wsbructuras gramatical es
¥ @l vooabulario  adecuwado  en un entorno comercial b
bl di an.

Lear y conprender corvectanente diversos tipos de  documentos
@n o inglés y espafiol, de uso comian en una oficina.

Manteiner Duen slaciones  hunanas  con las diferentes
Jerarguias de la empresa o institucidn.

diversas tecnicas de expresidn orals exposiocl by
A  rendonda,  debate, sinposio DT B,

SENTLINAY LD

Interpretar  y aplicar las leyes y  reglamentos  relacionacos

Vo Emud el

TELEFONQO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



-
v n
$n
i
Wi

[
e @

Cha

-
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Fy
D)
o

i

Mostrar actitud positiva ante el cambio bteonocligioo.

dave la Torma mas rapilda,  @oomdmloa Yy segura

OFQANLZar VIAajes y raunionss.,

i
13
o
[H]

pndagar constantensnte sobre temas de actualidad.

ac bl buds crabroa, analiticay creativa y Ches
pndoiativa @2 la oficina.
Mostrar  interds  en la toma de dictado, la vedacoldn  y el

i arbagratiacho,

st ar interéds permanente por  su per Tecolonamniento ¥
SUPEr AL dn.

Mostrar anberds en la aplicacidn de distintas estrategias
para la administracidn de la informacidn.

cionamiento Cfondo oy
documantos  de la

interds permanente por @l perfec
Tormal  &an la  produccion de todos  los

oficina.

Martener una actitud positivea y  dinamice ante diversas

circunstancias  y gue se adapte a las situacion®s en  que  bHe

requiera el aso del idioma inglés.

Mostrar interés permanente en la aplicacion del conooimiento
cdel cadigo de los idiomas inglés v esparnol.

Contribuie en las buenas relacionss humanas de la @npresa.

actitud critica, oreativa y de iniciativa para la
raclan Yy parbicipacidn en: @UpOSiolones, ConTersnlas,
; debate y simposios, congresos Yy seninarios.

responsabl lidad  en el guebacer de la ofloina ¥y wu

SN D i D
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LI . Linlaboban o dehids

ADED FROFESLONAL

Tedrico-Frackioo

Semestral

Fr i mesr o
BrodmEr O
Ploarmmd Lso Lpl Lriar o

ML gL

Vil { R ) i T
PRI PO IO A B 5] i et R

Lt rasclesed e &

Cisncias Dociales

10N DEL. CURES0:

T

i mer o dus CUrsos en gue se inloia al estudliant
gl Lo Jde soataateo babin Loolace. loas s la 1
audibtiva, COMYEY SACL AN, lectura vy escritura. s LA
HAL L Bradesry oo bmienho yoiaine i figino Lonal e i
snmurusburan  gramaticales v vooabulay o D&AESLOO para sl
@ sl buacionss de conundoanidn oral oy esoriba.

EEGiLa

L g Lisar teaonicas  bhasicas de compransion y pEcepsidn

SLELT L YA

ia msorita an logles.

Fliosbran cumpprensiaen de maler

LT D O A s cralments  an ol ver sas Lhota domes e wolola

ol il ana.

formas  simples  de las fdnoiones  del lengua e para

Leafiaia nares  apropladamente.,

gramalbical

RSy o ) P v B

Lt BT Gk A B sl B

Cl oy et i ar Lo adecuadamsnle.

L4 L ear vl ]
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TEMAS FUNDAMENTALES:

1. La oracibdn como wanidad basica.
e Estructuras basicas del inglés
e Temnas de la vida cotidiana.

“F Eilsmentos de pronunciacisn.

a Ezmcrituwra e oracionss,

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



CURS0: INTRODUCCION AL INGLES II FARA
SECEETARIADO FPROFESIOMNAL

NATURALEZA: Tedyioo-Frdctica
HORAS: L

CREDITOS: 3

CODIG0:

DURACION: Semestral
SEMESTRE : Segurido

MIVEL: Fy L ey i
MODALIDAD: Monodisciplinario

FEERQUISITOS lnlrﬁducc1un al Inglés I para
Smovebariado Frofesional

Estudios GHensrales @ Introductorio a

o
Tas Diencias Sooiales.

CORRERUISITOS:

DESCRIFCION DEL CURSO:

de dos cursos en el gue se inloia al estudiante
RN 8 ) UR las cuatro habilidades basicas de la  lenguas
womprension anditiva, conversacidn,  lectura y esorituras A la
Ve, adguirirda un buen conocimisnto y manejo funcional de diversas
estructuwras gramaticales vy vocabulario basiono para wil adecdado
siiprl e en situaciones de comunicacsdn oral y @soriba.

OBJETIVO DEL CURSO:
. bilizar tacnicas  Dbdsicas de comprensidn vy PerCepsian
auditiva.

.....

i Mostrar conprension de material escorito en Inglés.

in Comidanid carse oralmente en diversas siobuacionss.

imples de las funoio del lenguajs de la vida
A comuinicarse apropladanente.

. estimnsEs Yy wbidlizar diversas estracturas gramaticales,

ViAW ar Lo Dasion y pronuncilar lo adecuadamean e,

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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i

'TEMAS FUNDAMENTALES:
Pi. Oracronen. coaplejas,

D e Fronumnoiacian Cal fabeto fonéviond.

. Téomiocas elensniales de percepsidn vy wompransion auditivas

C Estructuwras slemsntales del ingles.
1
j

Situaciones ode la vida oobtidiana.

Escribura de parrafos slanentalss.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA




|
CURSO: ADMINISTRACION DE LA OFICINA
|
MATUREALEZA: Tedy ioo-Fractico
|

!

HORAS PRESENCIALES: 4

LREDITOS: L S

l
ZODIGO:

}
t

DURACION: Semastral

;SEMESTEE: v i meEsy o

R Secunclo

;ﬂDDéLIDAD: Phorodiscipl Inario.

t

l
REEQUISITOS: Mo Leo Ity oo tor o

Febudions Heneral e
COREERUISITOS: ML g

'DESCRIFCION DEL CURSO:

cursn se propone ubicar al sstudiante en  la
@ata comd apoyn al proceso adnlnisteativo, se
@0 peguenos talleres, a sabery @l concepto de  oficina  y o el
guehacery  del  personal  secrebtarial  en 21la. Conocimlenta oy
whbilizacidn de medios de telecomunicaciones, mansjo de  saguinas
alouladoras, planeaniento  de viajes, las relaciones  humanas  y
asi coon documentos comerciales del sistema bancario.

B

OBJETIVO DEL CURSO0O:

crodlar las  destrezas  y  habilidades ne@uesarias para
AT erpuipo de  aficina y  realizar  los  procedimientos

i
I
AL DS,

TEMAS FUNDAMENTALES:

e La oficina v el personal seorebarial.
i el aciones hunanas vy pablicas.
iw Doacumentos comerclales del sistenss Danosclo.

Faguinas de allcinag.

T ) AT L S L DT,

POERLACT L L2018,

it cen gesy e .
£ e

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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|
QUPSD=
{
1

NATUFALEZ

{OREAL FRESENCIALEDS
!
|

CREDITOS:
 CODIGO:
éUEAEIDN:
éEMESTEE:
&szL:
*DDALIDAD:

EEQUISITOS:

ADMINISTEATIVA 1

Tedvrico-Fyaotico.

Lin Hemestrea

Fy Loimey o

Gegunde

Mool s

Estudios

Couat o

plinario.

Fereral es

COMUNICACION COMERCIAL Y

Tevoo i omes )

Taller oe la Comdnicaclon y

CORREQUISITOS:

Mo leo Inteocdos oy io

Mg

EESCEIPEIDN DEL CURSO:

L

pgrd la =
Eimitl tan:

PO T

Loampr ende

e comurtl o ac
Lamentos suprasegonental es,
& Ldn
mente, i
orbtograficas y

el estudic vy
(. ’.'.i i v l 3

coon escr o
T
huMﬁFﬁiﬂl@ﬁ Yy
calificaran &n
gramatical eg

[.] .I.- I...l i”l '4 \..l ‘I

cle dosument o
ravisardn vy

DT ] DR Y iy B

OBJETIVO DEL CURSO:

[ u I

TEMAS

1. Lodpgidla jes

&a LERTIG LA Y

" e pae o g gy R .

win ERTN EYEIP Y - S
o

oy [ 3

Lawionar
cpera el

oL LnmLin AT T

shema oda la

Lengua, LML O
sistena de la

idn oy
lengua =n la

FUMDAMENTALES:

i G

i
prs
e

diversidad sooial .

COMANT L AL L D sssr b e

L DALY
Lengua.

s ons e la redacoilan.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA

la practica del lengusje

conocinientos
administrativas.,
constante,

bA;imum

Ty méa
imientos

oli versidad
redancidn.

DA 1) L
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Tormas,

gl doal
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T
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|

!

\

|

|
EFRBQ: TARUIGRAFIA I
ATUEALEZ%: Tedyv ooy daot oo

FAaS FPRESENCIALES: 4

DURACIDON: Samsstiral
SEMESTRE: Fro i mer o

IVEL s EECLITG

l

MODALIDAD: Flomadisciplinario

RELUIEITOS: ’ Estudios HEnera.es,

| Introducecian a las Uisnoias Soclales
Inglés Instrumsntal Iy 11

Taller Zomudriocacian

ORREQUISITOS: M PG .

PRGN oy N

DESCRIFCION DEL CURSO:

1 Ay gste ocurso el estudiante logra dominar  la Laor ia
taguigratica bregy ¥ aplicar sus principics basicos.

OBJETIVO DEL CURSO:
i Aplicar principios de la Taguigrafia Grego.

Desarvollar destrezas de lectuwa vy escritura taguigralfica.

TEMAS FUNDAMENTALES:

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



CURS0O: MECANOGRAFIA I
MATURALEZA: Tedyico-Fractioo.
HORAS FEESENCIALES <}

CREDITOS: 3

CODIG0:

DURACION: Semestral
SEMESTRE: Frimearo

MIVEL: Segunich
MODALIDAD: Mormodisciplinario

FERUISITOS: Fetudios  Generales, Introducolsn
las Ciencias ;wﬁial&%, Tngl s
ITnstrunsntal Iy L1y Taller de

Comurd e as L dn.

CORREQUISITOS: Minguno.

DESCRIFCION DEL CURSO:

Esbtda disefado para estudiantes con pooo o ninguna expeviencia
gr Mecanogralia. Incluye las teéeonicas vy destrezas Dasicas,
coitoimiento  del  teclado,  manejo oy cuidado de las  magquinas e
Escribir, desarrollo de la velocidad y control mecanograltico, oon
&l anpH,Jth die gque el estudiante automatice las destvrezas y

AU as DABLCASH. Ademas se iniciard la snsefanss  de algunas
gortcas aplicables a los trabajos de produccidn de oficing.

“J

OBJETIVO DEL CURSO:

Dasarvol lar destreras y o bhabilidad pray é WMECENDGY AT ar

chocumentos senoilllos.
TEMAS FUNDAMENTALES:
1 Téarricas DASLCAS.

e Teolado al fa-numéy 1o,

e Demsary ol Lo de destre
o Loerih v addd.
i Favvalaos oe sababioldn.

£ chbaal s, 4 s i lia.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



CURSO:

MATURALEZA:

HORAS FRESENCIALES

CREDITOS:
CODIE0:
DURACION:
SEMESTRE:
NIVEL:z
MODAL IDADs
RECAUISITOS:

CORRERUISITOS:

COMUNICACION COMERCIAL EN
Tedrica ¥y Fractica

4

Ca
a

Samestral

Fv i mero

magundo
Monodisciplinario.

Il

lngiés Instrumental

M1 s

DESCRIPCION DEL CURSO:

e wn
1ol oma.

LLE S
s ]

Areman

in
admin

e

v

Comsroial oy

OBJETIVO DEL CURS

Fooduslr

s i Ll

.

i

oL o Ay S

(
diee 8

TEMAS FUNDAMENTAL

Viomabul ayio

LS e e 1

1n

Faecacoi ol

A1 dn

LA

Cooamudn Lo
leam by o

cie

“h oy T i o as

e

Ty oducen

gl cual se desarvollan las cuabtyo

las téonicas basicas de la o

istrativa en inglés.,
E

cmpyender mensajes administvrativos ¥

hreves, tanto orales cono

R R A b

cralmante en situacioness cotidianas

ES:

y
HU L AL«

gxpresiones hasicas de

paryafos.

Sy o

asica con visitantes,

Faninma.

n) LU ey LT e

b I

comprensiLen auditiva,

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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CURSO: COMUNICACION COMERCIAL EN INGLES I1

[
e
{7l
e
i
-
)
[4n}
L3

Segundo

S e
S L

Monodisciplinario

FEQUISTITOS: Comunicacidn Comercial en Ingleées I

CORRERUISITOS:

Mg,

DESCRIFCION DEL CURSO:

cur o @l estudlaent
azlones senclllas

pavaE  oaEa

DT NSl faco Ldn y brachiooldn e

administrativos bédsioos,

E L

SLLLACL G, &l em

Gl . choauimesin s

CURS0:

OBJETIVOD DEL

s i b e Lones de Ol Loima,

ol ovEy Sas

1 Domuniocarse oralmente an

Lyaduo oy

N i e

?
Comey Dl al

O = B o o ¥

TEMAS FUNDAMENTALES:

COUn L oA 1dn oomeroial escrita

e L&

o
iz
Ll
{T
e

Es Comerciales,

EETRES B
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CURS0: COMUNICACION COMERCIAL Y
ADMINISTEATIVA 11

NATURALEZA: Tedr ico-Fractico
HORAS FRESENCIALES: ot

CREDITOS: 3

CODIGO:

DURACION: Uit semestre (ouwatro lecolonen
SEMESTRE: Gegnoo

NIVEL: Segundo

MODALIDAD: Monodisoiplinario

RERUISITOS: Comunicacion Comerolal y administrativa

CORRERUISITOS: ML g
DESCRIFCION DEL CURSO:

Comprends el estudio  de la comunicacidén a  partir  de

redaccian  de documentos comgroiales y administrativos; &
cual s basa en las normas de estilo como  instrumento para

crden, la claridad y la presentacidn del esorito.
¢

OBJETIVO DEL CURSO0:z

Faconocer vy o aplicar  las  normas  pasicas  del  ddioma
oL eandonss bhreves comerciales y administrativas.

TEMAS FUNDAMENTALES:

Ao Cwimndrid oac b Redacoldn y Domposiol .
L Froceso y estructura de la comunicacidn.
“iw Téoricas de redacdldn.,

“ta Movmas o @stilo comerocial v adoinistrativas.,

Wi Vicdms oe diooddn.

TELEFONO 37 6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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CURS0: MICROCOMFUTACION SECRETARIAL
NATURALEZA: Tedyico-Fractioo
HORAS FPRESENCIALES: <
CREDITOS: &
CODIGE0:
DURACTON Semestral
SEMESTRE: Segundo
NIVEL: S
MODAL IDAD: Monodisoipl inario
FERUISITOS: Mecanogratia [
CORREQUISITOS: Macanografia [
DESCRIFCION DEL CUERES0:
Este curso se desarrolla para introduciv al estudiante en el
g la  Miocrooompubacion. Froporoiona  Los ool Lmdentos

para  l e o del microcomputador y la  ubilizacidn  de
aplicables en el canpo secretarial, asi  Ccomo log

conocimientos necesarios  para el mantenimisento  y  cuwidado del

Sl P

OBJETIVO DEL CURSO0:

Mane jar el wicrocompubedor atilizando programas  del  campo
seElratarial.

TEMAS FUNDAMEMTALES:

La Aspectos gensgrales de informdtica.

i Componentas conputacionales y software.
“Fa Siwstena operablvi.

oy, Fyoopesant ento de palabras.

i Fogja elactbydnioa.

£ Marie jo de agendas eleciydniloas.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA
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CURS0: MECANOGRAFIA II
NATURALEZA: Taller-Fractico
HOEAS FRESEMCIALES: 4

CEEDITOS: 3

CODIG0:

DURACION: Semestral
SEMESTRE: Seagpanod o

NIVEL: Seguarolo
MODALIDAD: Ponodisciplinar 1o
RERUISITOS: Maecanogratia 1
CORRERQUISITOS: Microoomputacidn Secretarial
DESCRIFPCION DEL CURSO:=

Intvroduce  al estudiante en la sscritura  de  documentos de

oficina, tales comos  carbas comerciales, nemorandos,  CLyoulares ¢
certificaciones, constancias, estarcidos, programas de actos.

OBJETIVO DEL CURSO:
Macanografiar comanicaciones congrciales y administrativas,
TEMAS FUNDAMENTALES:
La i o an loones comarclal es.
i Cearbi ficaciongs y consbtanoias.

P El estarcido.

TELEFONO 376363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



ZURS0:

MNATURALEZA:

CODIG0:

DLREACION:

5

=y

OBJETIVO DEL CURSO:=

o

arvollar la

TEMAS FUNDAMENTALES:
Teoy 14 taguigrall

P Divtads y transor

it L ri G

@i Hatra

i

g

L 1 o

Lrasa v

TARUIGEAFIA I1

S EGLLNCTD

Segundo

Monodisciplinario

Taguigrafia

Minguig

=)

CESaArY u,.l

pPreEsisian

ClESAary o

ek

L

R S Rt et R e O A

Load

TELEFONO R7-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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NMATURALEZA:

HORAS FEESENCIALES

CREDITOS:

CODIE0:

DURACION:

SEMESTRE:

NIVEL:

MODAL IDAD:

FEQUISITOS:

CORREQUISITUS:

DESCRIFCION DEL CURS0:

La &dminis

OV

canticdad,

OBJETIVOS LEL CURSO:

ba Lomp e encer

Er La afioina

TEMAS FUNDAMENTALES:

i Slatemna o

i Frlameaint snta

Lh
n

r
)

1Tt

“.  Programs d

L e iodn dn r:.I Cn Ll o

Bisbamalico y ul&HLlflmu DT T A B R =
i : ami&

s G :
Mdminigtraciﬁn crentatica del conbrol s

sRosLCLEn Tinal.
calidad
chozumesntes gener danents S8 Consioaera un
amplio campos de la adninistracidon gue incluys &l proce
pioceadimlentos, saryiolos s

iistracidn Jds

dMLH,, slahenas
i = p&lubnum y ld vepyogyaldas b

imporbanci a
M ST iy

Seleccidn del sistema de

retencian

ADMINISTRACION DE La INFORMAZION
BAS1CA

Tedrico—practico.

)

Daemeslval

Frimero

Tev ey
Flomod e se Dpl ioar 1o
Mg

ML rgLrm

la aplicacidn del anali:
[ BT B ) ok

GG DE
by, mantenimiento, pro

costosn o Los Chons LATes T L less

iicla
documantos y sobre la
Administractan de Los Juaumantum“

de]l procesanisnto de la solormas o

oz b s .

clis la administyactdn oe gdooumentos an

O ACE N ST A GG DE L& LN TOY WA L G,

(3 S STV N

clasificacisn

gooumentos.
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CURS0: COMUNICACION COMERCIAL Y
ADMINISTEATIVA 111

NATURALEZA: Tedvico-Fractioo

HORAS FRESENCIALES: !

CREDITOS: 3

CODRIG0:

DURACION: U semsstre Gouabtyo Lecdlonssd
SEMESTREE: Frimero

MIVEL: Teroar o

MODALIDAD: Morpdisciplinar i,

RERQUISITOS: Comiand cacien Domarcial oy
Acdministrativa Ll

CORREDUISITOS: N ER gt R g i
DESCREIFCION DEL CURES0:z

Comprende el estudio del origen y diferentes SEVVICLos  del
corres y las caracteristicas esenciales de la redaccldn aplicadas
s las diversas esferas de la conunicacibn.

OBJETIVO DEL CURSO:

i Fedastar CmUnLcaclones gue posean las caracteristicas
fundamentales de la redaccidn.

TEMAS FUNDAMENTALES:
La Caracteristicas esenciales de la redacoion.
i La corvespondencias.

e Ceavbas de esfusrzo argumsntativo, de esfuevao inspivetivo oy

e Lramibe.

ta Cartas ciroculares, colecbivas vy o&n serie.

TELEFONO: 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



CURSO: MECANOGRAFIA ILI
NATURALEZA: Tedvico-Fractico
HORAS FRESENCIALES : 4

CREDITOS: 3

CODIE0s

DURACION: SGemestral
SEMESTRE: Frimero

MIVEL: Tercerno
MODALIDAD: Morpodisciplinario

FEQUISITOS: Mecanogratia L1

Plicrooomputacidn Secretarial.
CORREQUISITOS: N ng L
DESCRIFCION DEL CURSO:
Este curso se propone desarvollar en el estudiante destresas,
corocimientos Yy Habilidades para la esoritura y prasantacidn de
- .

brabajos M arogr AT ioons compl e jos, tales Lo me s
Lurr doulos, Galpal acidn complea ja,  odooumentos Chi LmE G o

comerciales y acta.s

OBJETIVO DEL CURBO0:

1. Macamografia docunentos secretariales complejos.
TEMAS FUNDAMENTALES;S

1. Informes

2 Curr aculo.

i Tablas Tinanoieras.

% Docigmentos Lagal @6,

Documentos comerciales.

L

E. Acta.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA



CURSO: TARUIGRAFIA III
NATURALEZA: Tedvioo-=vactioo
HORAS FRESENCIALES: 4

CREDITOS: 3

C0ODIE0:

DURACION: Semestral
SEMESTEE: Frimero

MIVEL: Teroero

MODAL IDAD: Monodisciplinario
FEQUISITOS: Taguigrafia L1
CORREQUISITOS: Minguno.
DESCRIPCION DEL CURSO0:

mahe T N curso  de  pre-transocripoidn Creavisidbdn e
cleel  clocumentod

orbogratia, puntuacibn, vooabulario y presantacien de

g el que se desarrolla el dictado y  transoripoldva altas

valooidades.
OBJETIVO DEL CURESO0O:

1l Temar dictads taguigrdafico y transcribiv con vapides y precisian,

TEMAS FUNDAMENTALES:

:i. "
Ea ﬁﬁllﬁﬁﬂiﬁﬂ e bécnicas de comunicanldn escrita.

G Aplicacisn de téonicas mecanograticas.

TELEFONO" 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA



CURSO: COMUNICACION COMERCIAL EN INGLES IIQ
NATURALEZAS Taller

HORAS: a

03

CREDITEE:
CODIGE0:
DURACIONM: Semaestral

SEMESTRE: Frimerao

MIVEL: Teroero

MODAL IGAD: Monodisciplinario

REBUISITOS: Comdini casion Qomercial en Inglés 1§
CORREQUISITOS: BMingurs.

DESCRIFCION DEL CURSO:

Wina coantinicacidn oral

quividos en Los oursos

Este curso prapara al estudiante para
: (15 DR W - B Ta O migritos ad

Lo envrena para la vedacoion  de  cartas

comerciales diversas

OBJETIVO DEL CURSO:

WA conversaciin @fectiva en inglés an e Teventes

conbestos ¥y Bltuaclones.

Fedactar conposiciones, cartas conerciales de diversos tipos,

TEMAS FUNDAMENTALES:

1|

ia Frinoipio de composicidn y vedaccidn de cartas (solicitud de

informacién y empleo; venta, orden de compra, reclamo,

ajuste, cobrol.
. Ertravistas de brabajo.
telatinicas.

i Conw ey Sa L ones

Teécnicas de comprensidn auditiva.

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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CURS0: COMUNICACION COMERCIAL EN INGLES IV
NATURALEZA: Taller

HORAS FRESENCIALES: 4

CREDITOS: =

CODIG0:

DURAC 10Nz Semesteal

SEMESTEE: Segundo

NIVEL: Tenr e O

MODALIDAD: PRt L S w pd o L sl L

FERUISITOS: ool s o S0 L G Laasy o ial o an 10

CORRERUISITOS: Pl g

BPESCRIFCION DEL CURSO:

i

cursn permite  continuar  oon o el desarvollo de
wna comunLcacian oral y ssorita erectiva. A s,
diferentes Utipos o8 dodumentos

T e

Formlpag Lmiento e

g oo La redacoian de

OBJETIVO DEL CURSO:

A CIouann i oG seE Py

para comunicarse oralmente  en foros

e

erhendey @rpresadas ooy

ooy mal .

wen Lo g ol ad

Foioo e iwnes ¥ ConTyrataE.

2 e ol feventes Topos O SULWET LDy 0w L8 v o4l
e
diarvia y
' a ¥

L

o T b sl

TELEFONO 376363 APARTADO 86 3000 HEREDIA




R\

S
oF

CURS0: COMUNICACDIGON COMERECIAOL Y

ADMINISTEATIVA 1Vv.
NATURALEZA: Taller
HOEAS FRESEMCIALES: <1
CEEDRITOS: o
CODIG0:
DURALCION: Semestirar (Cuabtvo lecoiones)
SEMESTRE s Segundo
NIVEL : Tayrosro

MUDAL ThAL Momodisolplioario

REGUISITOS: Comunicacion Gonercial Administrativa 1y
CORREQUISITOS: ML Mg

DESCRIPCION DEL CURSO:

Comprends  la  redaccion de cartas vy documentos necesanric
dentre de la sstructura administrativa de una institucibdng, emp

Sodndustrias

DEJETIVO DEL CURSO:

i Feciactar oL d gl e Tipo e Loniun I Cac i An ey cdal
administrativa y sooial.

TEMAS FUNDAMENTALES:

dw Carbas comeroilal s, administrativas y soclales,

Cenpili 4o o L ones W genteES.

LRt eErinas.

e oo mir d o & 3 e
y o clocumenhos legales.,

goobLpos O MErsa jes Sooldal @b,

ww Di ferenteas

TELEFONO 37-6363 APARTADO 86 3000 HEREDIA




CURSO:

NATURALEZA:

HORAS FRESEMCIALES:

CEEDITOS:

CODIGO:

DURALCION:

SEMESTRE:

MIVEL s

MODAL IDAD:

REQUISITOS:

CORRERUISITOS:

DESCRIFCION DEL CURSO:
Esbe ourso

plansacidn, medicion,

e decisionss.

OBJETIVD DEL CURBO:

1. Compyender Y

TEMAS FUNDAMEMTALES:

La Foopdsi

£l Eetarios  [LNAnsierod.

cortahi Lioad.
o Fleade Lo conbabl .

. Megida el LngrEs fufcc)
Terininasdan del Cio N

B i mnhon o @l

7 La hoga de brabajd.

i Dot aln i 1dotadd

ernfoca la contabilidad comoa un
control oy andlisis financlievo para la

aplicar 1L
e instrumentos para la toma de decisiones.

FRIMNCIFIOS DE CONTABILIDAD

ey

o

Semestral
Segundc.

Tercero
Momoadisciplinario
Minguno

Mmoo

Lnstyumento o

tédonicas  contables

Loos primolpios

Loy naturaleza de la contabilidad.

Fugndo oe partida en el estudio de  la

CHFEN AL L M.

coorth el d &



P
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+
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Gy s T e T L Yl

[P I

INRECTERR

¥

Inventa

L

L s L v

T A LEE L
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Vo s T ATVEID LY E .
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CURSG: FUNDAMENTOS DE COMERCIO
NATURALEZA: Tedy 4o

HORAS PRESEMCIALES: %

)

CREDITOS:
CODIGOs
DURACION: st v al
SEMESTERE: Segundo
NIVEL : Teyv ey

Florodiscipl inar Lo

MODAL IDAD:

M gL

REGQUISITOS:
Mg

CORRERGUISITOS:

DESCRIFCION DEL CURSO:

£ e Lhome ol IREEN TR D s gl Rt S 1 L
DA A Cesarvollar destresas, Mabi lidades ¥y o actilbudes
comey o onsumiL ooy Y v oy de  Disnes y

s
i sbema Boordmiod CosTArY LS.

Fundameantos ol g

ol

1. Compr ender Y Aaplecar principlos bdsicos del conEroio par &
SRLN ... e e e R OO Y P e e RN ey ey g e e .
) 6 G LA coead s S Vi [ e T R Ly PR e brimress Y

dentro del sistema @oononi e Costary L oensE.

TEMAS FUNDAMENTALES:

i E Comer iy Lo i sbemnas ooniinl Do

o . e hew iy TLmanEass
T Banca, vt GEEUTE :

= SO T ST e Loy {Jvopeani & &L O cerd ddnery O D

o e carioanis @& CE sl oo e

i =7 2283 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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CURSD: TRANSCRIPCION

DURACION: bEEstral

SEMESTRE : Segundo

ez

Tagulgratia 111

para integrar

Lenmla & A Lodn i
Al CIEE a1 O
cle Lengua je, para

diotado v Lransc

i

sl L Lo

o] L L R

]EJEJ IVD DEL '_-UF.SD H
] = =t —’-Eulp.l.E 'ldaﬂ, P |
i %

L

mediante 1a int:
a4 f g ;

Laruiligrati

Transi
nitidez ¥ practitud,
£ g d Fiy

O o Tl A 1 B S R A L S L Lt

TEMAS FUNDAMENTALES:

; e

1R A

el maberial des dic

PSR F A LfLd Lad

1

R N TR T

R ADADTADND QL _ A0 HEREDIA
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NOTA:

El Enfogue Metodolagico y el Enfoque Evaluativo son 1os mismos gue
los del Bachillerato en Secretariado Frofesional

TELEFONO: 37-6363 APARTADO 86-300 |
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FERFIL DEL BALRILLCFRATI on

Conocimientc.

frndamentos Tedy 100s U8l

Hi

M

we s organszacodn de La

i
1t

by as Empraesas

Py e Lories Do

sies b jEtrvias,

e e WL

IR RS AR AR DA TR b=k

whunas.

deo o bed dmporceicla de la boma de chsc 150 ones
GL Bl manejo gB la saja chica de la oompadas.

g pdarratos, EITSAY DS

arial oen ingles, réacnicas  efect
CE b dmae  Lonmunicacidn @ tal.
e OE popnsl Do content dos &1
arigl o-par Lante para su interpretacian.
Gw La  wwpr Ary orad N dnglés en

profesional ¥y parsonal .

Vi La sraduccisn  de  testos escritos  en

cobami ente  de la lnTormacidn en d

ST

supecial idad.

Yo aglamentos CEL AT LONACDE Do

o Los o gque puede v

an

.

adctitudess.

g Alib o L ddad

1o Fosbrar vespebo 8

rdfled

ial .

b
g

TELEFONO 3763673 APARTADO 86 3000 HEREDIA
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A
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B
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l
.
i
P
.
i

,E:) o

e,

comprender y braduclr Sexbtos esoritos en ingles para el

aprovechanients  de  la informacidn en diversas arsas  de le

wepaerial ldad.

organizar los bisnes asignhados a su oficina.

sdaministrar ¥y
sdministrar la caja chica.
Entendsr las ideas e interpretar las intenciones vy los
g contenidos | DONYET Hallones Eh T anglo-

pEpisl B

parlantas.

Aplicar conoepbos estadisticos a situaciones problema.

L FEFARMA AT 000 ADPDARTADO 86‘3000 HEREDIA
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CUFSOs ESTADISTICA

NATURALEZA;

HORAS PRESENICIALES: &

03

CEEDITOS:
C0ODIE0:
DURACION: Hemesnty Al
NIVEL s LIET G
SEMESTRE : FOL ENT D

MODAL IDAD: Fosodleslplinas Lo

FEQUISITOS: Diplomado en &
CORREQUISITOS:

DESCRIFCION DEL CURSO:

L proporociona ad el
shacd para gue pueda desacrollar

[ 3 [ RO

st sl L B0

OBJETIVO DEL CURS0:

"""" escadisticos  &n la  acsminisby

prioh i DL

! T B
o Fajud Lo b

TR LT

TEMAS FUNDAMENTALES:

Lli.de

: [P SR
b ] = boial Laall ol e

Do mstadistica en la Pivvent igasidin

i Fapel o8 4

L ER R 1o el b iz

cier L iar fiidil Lodia

i Fenihes

cle e s s

S GGy 0 EETE

ot d i b el

e reANA 27 2R APARTADO 86 3000 HEREDIA

P T B L

L R L D A TR T R R

Lt ante 1o
@lmclhiva
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CURSO

NMATURALEZA: YA Lo AL LU

HORAS PRESENCIALES: 3

-

CREDITOS:

CODIGE0:

DURACION: Semestral

SEMESTRE: v i mer o
NIVEL: CLEr G

MODALIDAD:

Diplc

Froates

FEQUISITOS:

CORREQUISITOS: M ngun

DESCRIFCION DEL CURSO0:

Er ewte  ourso @l
e -
Ldai b ilivg o §

TR

Celee Lotacios oo 2 h LAID S,

DEJETIVOS DEL CURSO:

b Dominar Yy aplio

At s .
L Aolguiviy o s L en ki
TEMAS FUﬁDéﬁENTéLES:
ane oo dabos.

. TEmny La [

Arokiy v

u
a arpl
u
Ll el L Praatius jia (R aises e DAatbos.
...... God e ontibam R e o L

T EEANGO 27 8363 APARTADO 86 3000 HEREDIA

FEOULEALENTO L NFGRFAT T OM

Fonodisciplina Lo

Sewy et ar Lol

satudiante donlna
achjulerea o Lmd BN syes gQEaerales e Lo Tormat Loy

2 R W

ar los conocimientos adguiricdos sobre Dases g

generales de informatica.




CURS0:

NATURALEZA;

HORAS FRESENCIALES:
CREDITOS:

CODIGE0:

DURACION:

SEMESTRE:

MIVEL:

MODALIDAD:

REGUISITOS:

CORREQUISITOS:

DESCRIFCICN DEL CURSO:

(=

i oosontales

OBJETIVO DEL CURSO:

Low e g D%

aporh

1%

u

s Wb i brodad en

TEMAS FUNDAMENTALES:

La Creppeas L e s

s = BORTH (LR [ AT D

- Dinduni oé e

EETRH N | i
“u Crob L emas Pl DV

i oWy s judE di ferentes

""" g atactan

@l ,,DJ,_JLH de "’:‘—JLLU.—I]‘-JV Are
) lb])ll,&lﬂ.‘t.‘.

cle ]l s

WA EE]

i LIS s

Tedvia v Fraoctice

s

Eriaar L

Monoodisoiplinario

Diplomacis an decvabar Lado

Fomtesional

Nirmguno

amper Lo

Hrf]\H!.( L.

clel trwh«Ju wn Las

i S

IR B N DA D W T R E= 3

fAval e

e Loberes,




ok

CURSUO: DERECHO COMERCIAL ¥ LABUOEAL

Tedy oo

Monodisciplinario

ay i e

L pr booianig

Pyt

Bl fragt il

SUTET L

L inbe

ACCLll Y a4 Mol ionss
comnEr o Lal b Le
poadr &

'

g b

Lnvest L ga

syl amd snt o s

OBJETIVO DEL CURGU

b ante

ST A WL

cliscusil dn vy

Ty ala il

S Lok flidan s VR sty st i

e e em A PN A PN AN NN LI YO N A



wad il

S Cemibenido del Contrato de Trabajo.

. Modi froacisn vy terminacidn gel Contrato de Trabajo.

" ) . R TR PR H oy o e wae e
. Darveoho Dolecblvid LAaddral.

&y Jurisdiooclon lLaboral

Derecho Comercial:

1. Conceptos gensrales sabre Derecho Domercial y Dooperabivo.
Jrag Las sociedades mercantiles.
3 Eitulos valores.

o ) L, s

Contratos mercantiles.

ee mrrA ADADTANND O 2NN UCDECIMNMMI A



cr

CURSO: COMUNICACION COMERCIAL EN INGLES W
NATURALEZA: Temrdia y Fractica.

HORAS: %

Fo)

CEREDITOS: =
CODIE0:

DURACION: Semestral
SEMESTRE: L MET
NIVEL: Cuarta

MODALIDAD: Forocdi sciplinario

1S

3 ::t }. \r‘
@alanal

F

9]

Camunicacidn Comroial en In
(Diplomads en Secvebariado i

FI»..L”.. .I..':' L rLL.:J i

-

N gL

SIECION DEL CURSUS

fi @xpr sl dn oral vy o sscrita en Inglaés,
iuubnn Mabilidades del idioma oon dn
yvoha traduooibn.

Pl A k-]
Plan las

Confijpy Ensloan o8

DERJETIVD DEL oURSU:

e

. Desaryollar  1a habilidad para comunioarse en Torma  oral
o corver saniones @spont aneas.

riba A travies de

o PUtilizar lLas eotructuras fundamentales de la lengua
m parml ban al estudiante traducirv al espanol

ﬂﬁp&aialid&ﬂ,

que e
ErEn 8 =i

-..li.llsl

- Erpendar 448 Lrganizallan y cesarvollo de la informacidn en el
wda i riises RN L L L
bawbo @0y i o

LEMAS FUNDaMENTALEDS

Tl oas para la ol can i an oral espontansa.
Sl P k- - =

> T oG wrchnl ey
A Tentos S

i G sy

A= r,Aaen ADARTADO 86-3000 HEREDIA



54
'-.J n

Modi ficacidn del ndcles de la {rase nominal.

Falabras y espresiones de fransicidn.
Subordinacidn.

Frases idiomaticas.

Expresidn escriba afectiva.

frrgie

Térnicas avanzadas o8 COompyrensian aditiva.

e o~ ADADTANDN Q8 ANNND HEREDIA

A

Syl



LUrEsU s

(IRUIRpREINE:

lidal TN

SIS TRE :
NIVEL
MODaL TDAD s

FEBUISITOS:

ALE i

L

LIRS0

DEL

SR 0N

fedy Loy e
cdat

@2h

o Las
ctal oy

Eloe LD Ay
i

EREAT 0L b
1an

L W

DEJETIVD DEL ClikSuU:

) y bhraduser
P CHET
= Ceind Car e por @nor b

FLUMDAMEN AL

.
n
"
i Tai] LA
oo Clee e A R LW
i i i BE

P e R e Y a ke )

hralbi Lidades el

LFTE o v e SBeaild O B =

Lintios

e

ks DA bl L Psin

PR e F U

Jensi iy o CalLL .

Semestral

Segunodo

Cuar b
Fopodisoipl inario

Comunicacidn Domercial en logleés

Minguno.

en owl gue el estudlante

LalL g

coat BN lTasis an

b aned.

Snolngles ralacloonadas  woar

fovma efanlbiva.
AR N
sapontAaAnsa.

e vastred.

ARADTANA 263000 HEREDIA
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CURSO;
NATURALEZA:

HORAS FRESENCIALES:
CREDITOS:

CODIGOs

DURACION:

SEMESTRE 2

NIVEL:

MODAL IDAD:
REQUISITOS:
CORREQUISITOS:

DESCRIFCION DEL CURSO:

Fratende aste
poonomia  global,  =d

ritoy o S0l oe

OBJETIVO DEL CURSO:
Vi an

Aoouivriy wna ;
afectan

goondmicos  gue  Le
Soondmicn cosbary Loense.

TEMAS FUNDAMENTALES:

i 1
ciencidy
1 ohr as

e P AL s e

R L A

o Ve ey e .o -y L A ]
. L, 3@ L0y Sl Lk

a g et e
Arces prmblﬁmdﬁ

clesl o i@l L

Fapal

curso introduacie al alumno en el muinchs

global

D (e

CIntroduooisn a
guskian ey

wons b oal @y

ECONOMIA SENERAL

Tedyioo

L

L

Semestyal

Segundo

Duarto
Monodisciplinario
Diplomacdo

N gL

olen

e oryddnd o oos de

aunémi&mmculturaln

consciente  de  los

factor prochortivo en el

BN L A

la
BOOnonL 84 a,

o]

falacias

el

ne ol organizacidn ecorndmica y oy reEsuel ver

g M s

s shEna eon CHRLL 20 e

e cEANA- 27-6363 APARTADO 86-3000 HEREDIA

relacidn

P et ent o

I a

1R

probl emnas
H1shamna

[ T

e

la prmduaaléﬁ vy los problemas de la eoonomia.



CURSO: ADMIMISTRACION SGENERAL

MaTmainiag {eayica

HORAS [

N AL S <+

CEEDITOG: o

IR ENRCTN

DURaL Lo Semsstial

Seguindo

NIVEL: Duarto

FODAL TDAD & Fornodiscipl inar o
RELUISITOD: Diplonaco
CUMREGUISITOS: Ninguno

DESCRIFCION DEL CURSO:

P kN 1os conocoimientos fundamentales de la
partiendo de poa ol Lo de Los

Esbe oy S0
administrativa Ml S, :
clasicos  hasta las  wmas o

ST E LTa wLsl

LEROT 18

AR e AW _ =
sl o Sndnd Bhratlvi. Frea : 0 ‘

Terantas L Fluenct as recibidas pov la Drencia Aadminlsoralblva.

- d R

SrropEneral e

OBJETIVO DEL CURSO:

1

Compr encder 18 jmporbancia  de  la aminisiracidn  para
ellcacia y la eficiencoa de Las or gand ant ones.,

TEMAS FUNDAMENTALES:

: Eope i dn de Lam Ceror das adminestrabtlivas
A oa B B UM R T s kA

adminiatrativou

3 R e A A dobac il dn e Persinial
G Tl gy sl v

+ T T R T TR R AN L L .

P N Dop Larm et il tE L .

TELEFONO 37-6363 APARTADO 863000 HEREDIA




CURSO: ETICA FPROFESIONMAL
NATUREALEZA: Tem 4

HORAS FRESENCIALES: 4

{

CREDITOS:
CODIG0:

DURAZION: Gamsatral

SEMESTRE: Segundo

NIVEL:= Cuar b

Monodisciplinario

MODALIDAD:

REQUISITOS: Ninguno

CURREGULS L TUS: Ningune

DESCRIFCION DEL CURSO:

sar ol Lar bl budes  que  peraiban desaoviolve
o« SO A 23 P

e

situaciones profoslondl @,

Cles sl lite U 2N e g

OBJETIVOS DEL CURSO:

La Interesarss por 1098 prinipios éticos gque rigen a la
mumana en general ¥ gl secrebario e pariticalar.

TEMAS FUNDAMENTALES:
4 1a &TLoA.

(ritroousoden &

Evica prmfegimnalu

o
A

TELEFONO 37 6363 APARTADO 863000 HEREDIA

CipLos @hioo

€0 LS

o

PEY BN E




&
L

CURSO: SEMINARIUO DE FRACTICA

MNATURALEZA: Seminar Lo-Taller

CODIGEG:
DURALCION: Semestyal
SEMESTEE: St
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¥ Sistema Educativo Cost. a2 B4 - < Diddctica y Evaluacidn a3 a4
¢ Fundamentas Filosdficos _ Epistemologia Educativa @2 22
de la Educacién B2 B4
s Fupdamentos Curricula- _ Adainistracion y Legisl,
ros de la Educacidn <- B3 nd de la Ed. Costarricense @3 n4
«Fundanentos Socio - 4 Fundanentos Psicoldgicos |
politices de la Educ. 2 04 de la Educacién 2z 24 -
Hétodos y Técnicas de 83 B4 — Seminarin de Invest. I 23 24
Investigacién
TOTALES 12 20 TOTALES 13 T
SEXTOD NIVEL
fogunicacidn Educativa a2 a2
Taller de Diddctica I 83 04
Taller de Diddctica I a3 o4
Taller de Diddctica III B2 i
Sepinario de Invest. I aa a4
i1 18

TOTALES




SISTEMA EDUCATIVO COSTARERICENSE

RGN

Teoria

ST L AL D S e

o (T I
ldinioo

LD IED:
DURAL 10N Semestral
BEMESTRE Primero
SUVEL s Quinto

MODAL T DD & Monodisciplinaria
REQULSITOS: B L ioral® on Seeretaniade
NP e R e Frofesional

CORREGUTST TOS Mangun

DESCRIFCION DEL CURBOS

Curso tedrico qQue analiza manodisciplinafiamgnte gl fendmeno
educativo costarricense,; & 1o largo'del deveTlf hlEt?FlCQ hasta =1
tiempo presente, desde una perspectiva e?naluglca,_ Culmina con el
andlisis de la problematica de la educacidén comercial.

DEJETIVO DEL CURSD:

sl fendsmeno educativo contempor aneo ¥ la
a de la educacidén comercial; tomando como bDase el
de Costa Rica a lo largo de su historia.

L Analizar
problematic
desarrollo

TEMAS FUNMDAMENTALESS

| Evolucisdn histdrica de 1a educacidn costarricense.
im vV LI

i PG histdrioa dis la FEducacisn Comercial hasta en el
frasnad D R R

momento presante.
Analisis de la eduracisn Comercial en el momento presente.
i @ i

‘ Elementos culturales que intervienen en el procesoc educativo.
v a emsl -

e AR 97 R2 APARTANN QA AINNND HERFDIA



FUNDAMENTOS FILOSOFICOS DE LA
EDUCACION

NATLRALEZé: Teoria

CREDI

-

o
Ly =
05y =

Cemestral

Frimero

Gid mbo

L Vi D

FODAL © Db s Monodisciplinario
FEGLIISITOS Bachillerato en Secretariado
Profesional

CORRELUISITOS: P Ln

oy o

TP ION DEL CURSUS

arura ofrecerle al estudiante los fundamentos

1os componentes exdgenos del planeamients
reflexion acerca del hombre como fuente del
curriculum, acerca de los valores Como bienES'culturales en  su
dobie dimensisn de fuente ¥ fundamento del curviculum. Asi  como
planteamientos arerca del problema del conocimiento y =1

telenlsgico en la educaclon.

Este curso pY
filoséficos para
curvicular. Una

DEJETIVD DL CUes0s

el fendmeno educativo desde la perspectiva

TEMAG FUNDAMENTAL LD

Ay mpalog i precagug e

oL@l an pedagogloas Que may o sagnd ficacidn tilenan  para
o -
filommotias o La educanion gque estan en vigenora en Losba
i (R A N L Lt e :
+ ‘ aubor e MAS representativos de il das.,
T BN R R SR U LS 2

el dema beleologloon en P eddlorac ion Combary L vue.
g el WO IS 0]
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FUNDAMENTOS CURRICULARES DE La
EDUCACION COMERCIAL

Tedrico—-Fractico

3
FIDEAE g 4

Lol I

LlfaL L0 Semestral
SEMESTRE Pl mer o
NITVEL e GALEL G D

Monodisciplinario

Bachiller en Secretariado
Profesional

06 PG

DEL CURS:

El cursc proporciona a los participantes un analisis de la
practica de 1la ensefanza para que pueda disponer QE las «claves
ninimas para fundamentar el quehgcgr_dgfente, e implementar un
proceso  cientifico  en la planificacidan y desarrolla de las
diversas disciplinas gue conformaq los  cursoes  de educacion
comercial ogue  Se imparten en el pais en instituciones de nivel

medida.

Sryn DEL SRRSO

Frogr amar proCesos de ensefianza y aprendizaje para educacidn
Frmer"i;l -larificando los elementos intervinientes N
. L - : e
fwndaﬂent; on una teoria de la practica de la ensenanza.

o

T TN LR L . Tou SR SR o,
CEAS LR AMER S

Sictematlzacibn de las ciencias de la educacidn.

_ i - ) rFicense.
e Estructura curricular costarrid

Frogramacion curricular.

Teécnicas de programacidn.
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FUNDAMENTOS SOCIOFOLITICOS DE L&
EDUCACION

Teoria

i LIRALE 28

b

TN A NI
M &S
LUl pialis

Semestral

e

DlipaZ D0

Frimero

SEMESTRE:
MTVEL s Gudnto

MODAL IDAD Monodisciplinaric.

Bachillerato en Secretariado
Frofesional

CORREQLLSITOS: Pingun
DEGLR PG ION DEL CURSUS
Este curso procura ofrecerle al estudiante los fundamentos
sociopoliticos para los componentes  exdgencs del planeamiento
zugrgcglar Una reflexidn acerca de la sociedad como fuente del
;&r 5wl um y fundamentos etnoldgicos, sociolégicos,
- il <ty j . e -
econdmicos y politicos del curviculum.

las

CRSE IV DEL CURSUS
Analizar el fenemens educativo  desde la perspectiva
SoC 1:Ap|:|1 itica

R DEME N TALE DS

R AT CRo S S W0 14

S i E‘Cj&d Vi seducadc idn.

b Foder ¥ educacidn.
Fealidad soClal costarricenses
il =3 b I

S Ll productivo
. Servicios basicos
Aspectos idecldglcos
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LUEGU: DIDACTICA Y EVALUACION
METURGLEZA: Tedy ioo-Frdot Lo

HORAS <}

CODIG:

DUEACZTOM: Semestral

SEMESTRE egunds

MIVEL: Quinto

MODAL LA Monodisciplinario

Fundamentos curricul ares ol
Fauwcacidn Comeroiala.

REQUISITUS:

AL g

SELIIS TS

DESCRIFCION DEL CLRES0:

F 1 s

fundamamtale%ﬁ de didactica general y mfrg;@r L principios
rigen la svaluacidn al egtuﬂiante'pqra apllc&r¥mg en el process
ersefanza y aprendizaje L wonin L ERL S, habilidades y desti
le pevmitan aplicar los FecUrsns didacticos y de  evalual

f o L MTLEGY
vy apyendis

ibes Y culdados
ER =

veiiial e

STV DEL CURS0:

i, didacticos en el proceso  de  enseianza

i & 't T Tad gn ey eee PRVIEY § £
La aplicar FoERL LY Sl
AT ENOL A jE.

e evaluacidn en el proceso de ensenanza

P LY

o Aplioar ‘
aprendl Saje.

"

TEMAS FUNDAMENTALES:

[y

[ o ephos paclAgog L ToE.

ales de didacticas.

G Tos penel
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CURS0: EFISTEMOLOGIA EDUCATIVA

HORAS FPRESENCIALES: )
CREELITOS: <
CODIE0:

fiens by Al

DURACIOM:

LA

SEMESTRE:

{5718 55 Gt A i N PR
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MODALIDAD:
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CURESO: FUNDAMENTOS PSICOFPEDAGOGICOS DE LA
cDUCACIDN

Tecoria

Vdiy LGB s
D S R R I

LU e i 80 e
R TS he

CEEY T
LAl

Semestral

Dlasais LNy

Serundo

BEMiEE TR

Guinto

RV

Monodisciplinario

Pldidd. Laadia

GBS T

Aanguno.

P

2!

(N g

b L L e

D s LU DEL ClRbUE
Este curso procura ofrecerle al estgdiante los fundamgnth
puicopeoagsglcos  para 1os componentes exdigenas del planeamiento
- Es decir, los referenteg'tgérlcos para comprender el
bigpsica~cu1turai del individuo en los procesos  de
tEeor 1as acerca del gesarvrollo dgel

Curricular.
desarvrollo . g
ensefanza—agr endlzajes
aprendizaje.

OEJETIVO DEL ULRSUE

; Analizar el fenémeno educativo desde ia perspectiva
4 u n i =

TEMAS FUNDAMERNTALELS

' caryollo humano:  en relaciédn con los aspectos
Teor ias del desarrollo o

T - motores, intelecturales y socio—afectivos, influyentes
R N DSy e —
;p el curviculum costarricense.
Teorias acerca del aprendizaje humanod, influyentes en la

educacisn nacionals Fiaget, Gagneé, & Skinner.
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NIVEL:

FMAoAL T DAL
RERQUISITOS:

CORREEQUISITOS:

DESCRIFCION DEL CURSO:
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Tedy Lo TR v

SGemnestral

Fr b mei
}\3 l [ I:ZJ'L u “:’e " '\., -
N Iy N o X -
MUDAL IDAD Plonodisciplinario
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LT M ngin.

DEL CURSUSE
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Flansamienito educativo en la enseranza del
Srganizacian de  Gficinas.

Formusacidn de objetivos.
Seleccidn de contenidos.
artividades.

FEeCUursos.

Evaluacidns

IRERT{H ) R

Fjecucidn practica y tedrica de lecciones.
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M
acidn aplicada al Canpag e Lea wdunsan .
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' P o P LS @il i afrl s A La oducas o on conerolal.
cles eval el Lo e L& canogralia y o de  da
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TEMAS

FLMDariznTALES:

Formul acidn de objablvios.
Seleccidn de contenlidos.
Aubividades.

Feoursos diddoticos.
Evaluacion especifica.

Fjmowsibn practica y edrica de lecolones.
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TEMAS FLUNDAN

: Flaneamiznto educativo en la ensananca de Téoricas
Secrebariales, Taguigrafia y Archivos

Formulacisn de objetivos.
Seleccisan de contenidos.
s Actividades.

= Fecursoas.

c Evaluacidne.
Ejecucion practica ¥y fesrica de leccionsss
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CURSO
NATURALEZA:
HORAS FPRESENMCIALES:
CREDITOS:
CODIG0:
DURAZION:
SEMESTRE:
NIVE]L &

MODAL IDAD:
REQUISITOS:
CORREQUISITOGE:

DESCRIPCION DEL CURSO:

cursn perani

frig, Y NACEr

(E=TAN N
OBJETIVO DEL CURG0:
clel

Erp g b a1
TEMAS FUNDAMENTALES:
ole

L. Fro oo @sami @ntD

s ArAalisis e

yore

G Cops Lussonas

tira al

1A

SEMINARIO DE INVESTIGACION II
Tedrico-practico

4

L3

Semestral

Tercer

Ghd o

Monodisciplinario
.

Geminario de Investigeoidn i

M rgar

epshudilantea, tabular v

cofclusiones Yy Ted TR A L DS .

by aba o final de investigacidin.

L a Ti formacidna.

Fmuill bados.

comendan iones.

Qo F e me final por capitulos.
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ENFORUE METODOLOEICO

aprendizaje se enblende Como un process enoogue

R o e g e
L, L LG N

fopma dnsegarablas,  tanto el

Comie cogroscitive, para ser aplicados en todooel  quehacer como

persona y profesioonal.

La Fecuela de Secretariado  se ha  propus fnr may L

profesional con conooimlentos en @l drea comercial,  gus pueda sey

Sapaz  de  aplicar @509 copmeimientos a través  de habilidades v

o sl bud creabiva, oritica, analitica, investigabtiva

con capacidad de dec imidn.

e

Fara formar esbe tipo de profesional, se Mlace necesario

apliocar Bno ol pProceso de enssfania uWna miatodologia parbiliocipativa.

4 cargo 2ste process  debera sy un

£l profesional  gue pandra &
Facilibador, o i entador ¥ guia del proceso. Lin profesional gue 8n
Sy e car soluoilones prgblem&ticeu asimisnc, deberd compyendsy
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ey o ) . T R IR P S T T P
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iva anberacoian L0
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. o mediante A gaper lencia ge otros aprendizajes.
apranclsaje meElLstEe
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Este enfoque metodoldgico lo podencs desarrollar a través  de

Las siguientes téonicasd

1. fetiwvic p@oricn practicas gue Tavorezcan la discusibn y

Ta par

JAL L B e

2. éplicacidn de analisis de prroblenas.

v wimental .

3. Indagacidn bibliogralica y

<t Indagacidn e Campo.

Juegis, competenclas, desenpaios de roles.

6. Eesolucian de problamas.

7. actividades grupales

& Fuposiciones individual es.
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e o Esmp
i . . oeg, ey g a2 - or puin s g FAS - P o
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(Frocesapiento de la
Inf. y mangjo de Of.)
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ADMINISTRACION DE OFICINA Y
FROCESAMIENTO DE LA INFORFMACION I
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Bachillerato en Secretariado
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OFRAL COMMUMNICATION IN EMELISH I

CUEE0

COMUNTCACTON ORAL EN INGLES I

NATURALEZA:

HORAS 8

DURSTTION: Semestral

S TRE g Fv domer o

BTV 2 Guinto

MODALLDAD:
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e Frofesional.
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COMUNICACION ESCRITA ENM INGLES I
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ESGUEMA PLAN DE ESTUDIOS

LICENCIATURA EN SECRETARTADD PROFESIONAL CON ENFASIS EM ADMINISTRACION DE LA INFORHMACION
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NOMBRE DEL CURSD CRED. HORAS CODIGO  NOMBRE DEL CURSO CRED.
Hatesaticas Discretas 83 P4 Estadistica Inferencial @3
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‘ POLITICAS OPERACIONALES DE TRANSICION

AREA DE COMUNICACION

| 1992 1983
Cogunicacidn Comercial ¥ gpC 109 Lengua y Conunicacidn 5P5 105 Redaccidn y Ort. IA-B
- Adainistrativa I 5P 187 SPS 113 Redaccidn y Ort. I1A-B
3 ’-' 4 c 2 4 ? iz o
Comunicacién Comercial ¥ gPC 202 Copunicacidn en Espafol SPS 284 Redaccidn Beneral I
Mainistrativa II SPP 203
icas de Expresidn GP5 218 Redacci
Cosunicacidn Comercial f g gz e i e it
Adainistrativa Il spp 20
cpp 302 Redaccidn Comercial ¥ GPS 383 Redaccidn Cosercial I
gpP 303 y adeinistrativa
Conunicacifn Cosercial ¥ SPC 387 Taller de Redaccidn 58PS 210 Redaccién Comercial II
Administrativa IV opp 308
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AREA DE INGLES

1989 1979

1992

SPS 184  Inglés I A
Introductorio al Inglés | dinientos Con. en Ingles 5P5 112 Inglés IT A
Introductorio al Inglés II SPC 201 Procedia .

-- e §PS 203  Inglés III A

- o e

Comunicacidn Comercial

Coaunicacidn Cosercial
en Inglés IV

en Inglés 1
. Comunicacion Secret. en Inglés SPS 289  Inglés IV A
Comunicacién Comercial 5pC 208
‘| en Inglés II
_____________________ SP5 302 Inglés V A
Coaunicacidn Cosercial
en Inglés III
spC 301 Fundaeentos de Ada. e Inf. en Inglés 5PS 389 Inglés VI A
Coaunicacién Comercial IV
----------------------------------------- SPE 183 Inglés I B
I io al Inglés I
ntroductorio 9 cep 202 Bases Comerciales en Inglés SPE 187 Inglés II B
i s 11
Introductorio al Inglés 25— N ) §E 203 Inglés 111 B
"""""""""""" e 218 procediaientos Secretariales SPE 206 Ingles 1V B
| Coaunicacién Comercial 5 en Inglés
enlnglés I e SPE 303 Inglés V B
e
-------------- o Cogunicacin Cosercial en Inglés SPE 386 Inglés VI B
{ Coaunicacidn Cogercial
| en Inglés 11 . Bases de Econonia y Ada. en Inglés  SPE 401 Inglés V11 B
| a1 gpp 308
| icaci ci
; gzﬂ¥2l§:;l??[comer iales e Informacidn SPE 482 Inglés VIII B
| 9 5pp 405 pases Comercld
§ en Inglés
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AREA DE HECANOGRAF A

1992 1989 1979
J SPC 187 Hecanografia Eleaental SPS 182 HMecanografia I A
acanografia | P10 Mecaroratis 14
Hecanagrafia I SPC 203 Hecanografia Intersedia S§PS 281 Mecanografia ITL A
Hecan: ;
f fia 111 SpC 210 Hecanografia Avanzada SPS 207 Mecanografia IV A
pcanografia
spp 186 Hecanografia Elemental SPE 181 Hecanografia I B
Hecanografia I SPE 185 Mecanografia IT B
spp 201 Hecanografia Corresponsal SPE 281 Hecanografia III B
Pecanagrafia I1 SPP 206 Mecanografia de Inforges SPE 284 Hecnaografia IV B
spp 301 Mecanografia Legal SPE 381 Hecanografia V B
Pecanografia 111 5pp 310 Hecanografia Terainal SPE 304 Hecanografia VI B
\
Curso de nivelacidn para el
ganejo de equipo electrénico
y produccidn gecanogrdfica en
coaputadora.
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AREA DE TAQUIGRAFIA

1989 1979

1992

§PS 183 Taquigrafia [ A

[Taguigrafia I spC 118 Taquigrafia Elenental SPS 111  Taguigrafia IT A
. 1

| Taquigrafia I1 SPC 204 Taquigrafia Interaedia 5PS 202 Taquigrafia IIT A
1

Taquigraffia III SpC 211 Taquigrafia Avanzada 8PS 208 Taquigrafia IV A

aquigraffia
Taguigrafia Bdsica SPE 102 Taquigrafia I B
feaugratie | s 2 q SPE 186 Taquigrafia II B
Spp 207 Taquigrafia Hedia SPE 202 Taquigrafia ITI B

SPE 205 Taquigrafia IV B

SPP 382 Dictado Taquigrdfico SPE 302 Taquigrafia V B

Taquigrafia II

Taquigrafia Avanzada SPE 205 Taquigrafia VI B

spp 311
Taquigrafia I11
spc 303 Transcripcidn Bdsica 5PS 381 Transcripcidn I
Transcripoidn op 401
cpp 486 Transcripcidn Interaedia §PS 3@8  Transcripcidn II
spC 368
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0TRAS AREAS 186

1992
1989
1979
Adlﬁln‘s |'.| Tt
istracidn de la Oficinz SPr 108 Procadipientns de Oficina
SPP 289 -
SPP 206 pracedisientos Secretariales
SPLC 306 -
spc 212 Adpinistracién de Oficina
SPP 389
Hicra : 3 .
ocomputacidn Secretarial spC 312 Introduccién a 1a Microcomputacidn ———
SPP 4@9

Adaini : )
inistracién de la Informacién 5pC 384 Adpinistracidn de 1a Informacidn

spp 404 Bdsica
SPC 309 Adainistracién de 1a Inforsacion - -
spp 410 Avanzada
Principi .
rincipios de Contabilidad spc 207 Contabilidad opg 394 Contabilidad I
spp 289 gpg 311 Contabilidad II
Fundasentos de Comercio Spc 106 Fundaaentos de Coercio T
: spp 103
|
| i
! Psicologia Laboral SPC 306 psicologia Laboral gps 307  Psicologia Lab.I
opp 402 sps 314 Psicologia Lab II
Derecho Lab Gps 386  Leg. Lab.y Herc
oral y Comerci 5pC 483 perecho Laboral 3 g. Lab.y Herc. I
y Conercial Sea sp 37 Leg. Lab.y erc. I
| 5PP 488 Derecho Laboral
Econog dagentos de Econogia cps 205  Ftos. de Economia [
%aia General spC 213 Fundas ops 211 Ftos. de Econooia 1T
’ gpp 108
.. . ; gpg 385  Ada. ganeral [
Adainistracign General gpC 203 adainistracidn general s 32 A teneral 11
spp 309
Etica Profesional gpe 311 Etica i
gpp 487
5pc 401 practica geass

Pricti
dctica Supervisada gpp 501
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BACHILLERATD
1989 1981

| . } ) , )
| Sistema Eduactivo Costarricense cpE 501  Teorid de la Educacién gp 750282  El Sistema Educativo en Costa Rica
(Enfoque histdrico) B

Fundagentos Filosdficos de Ia gpc 501 Teoria de la Educacidn gp 754202  Filosofia de la Fducacidn
Educacidn Costarricense {(Enfoque filogdfico)
cpe 501 Teoria de 1a Fducacidn op 755284  Sociologia de lz Educacidn

Fundanentos Sociopoliticos € la
{Enfoque Sociolégical

Educacién Costarricense
Fundaentos Curriculares de 12 5PC 502 Planeaniento Anual gp 757284  Curriculum y Evalaucidn

Educacidn Comercial
gp 753283 Metodologia aplicada a la

Métodos y Técnicas de SPC 502 Ipveatiggfién de i
Invastigacidn Diagndstico yestigac
5pC 506 planeasiento de Unidades 5P 756202 Haterial didactico
gp 759285 Diddctica especifica

Didéctica y Evaluacién
Msfnistrseidn ¢ Lo islacidn gps 5083 Adpinistracidn de la cp 758202  Desarrollo arganizacional
tracidn y LegT=C Educacidn

de 1a Eduycacién Costarricense
gp 732284 psicalogia de la Educacidn

Ftos. Psic . gpr 501 rearia de 1a Educacidn
EEJ%I ?aluopedagéglL?s i (Enfoque psicol bgico)

uracién en Costa RiC2 _
gprp 507 popunicacidn ¥ Fucacidn 5P 751203 Diddctica feneral

Conunicacign Fducabiva
s,

Seainaria de Investigacidn |

n Il

Seminarin de Investigaciﬂ

Taller ds Didactica

Taller do Diddctica I
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