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C ANTECEDEN o ——

En vista dé la demanda de profesionales en secretariado en
Améfica Latina y la carencia casi absoluta de personal cali-
ficado para desempefiar con eficiencia tareas secretariales
de nivel superior. la Federacidn Int2renericana de Asocia-
ciones de Secretarias.(FIAS); en su primer Congreso celebrado
en Buenos Aires, Argentina en el aiio 1970, pidid a todas sus
fiiiales, entre las que se encuentra Costa Ri:a, pomer todo
su-émpeﬁo en alﬁanzar dos metas dentro de la profesigps

1. Elevar la carrera secretarial a nivel ugiversita;io.

2.‘Lograr la forﬁaciﬁn de un.Colegio de Secretariado

; Profesional.
Para ia consecuciﬁn-de estos dos objetivos, la Asociacion
Nacional de Secretérialejecutivas de Costa Rica (ANSE) ini-
cid geséiones y después de largas_lu;has_logrSi mediante la
Publicacién de 1a ley #5005 del 25 de junio de 1972, que fue-
8e creado el Coiegio de Secretariado Profesional de Costa
RiEaQ | . |
Una vez obtenida 1a c?eaciﬁn del Coiegios la junta direcﬁiva
de ANSE; se abocd, empeifiosamente, a la tarea de conseguir el
esféiiécimiento de la carrera sec;etarial a nivel superior,
NaceA entonces; mediante la ley #5182 del 15 de febrero de
1973, una universidad nueva, 15 Universidad Nacional, funds-
da no simplemente con el objeto de concebir y constuir una
Universidad mds, sino para darle a Costa Rica Tuna uniVQrsidad

necesaria que contrayendo un compromiso efectivo con SU. reg.

lidad nacional, sirviera para cumplir un destino hiStSriCO



con prosperidad, justicia y libertad’.
Ya que el propdsito de su creacidn fue el de dar al pais
carreras nuevas, necesarias —ara nuestro desarrollo econd-

mico y cultural, la Asociacidn Nacional de Secretarias Eje-

cutivas de Costa Rica hizo =l plant;amiento formal de su

carrera por intermedio del entonces sefior Rector, Pbo. Ben-

jamin Ndfiez; a la "Comisidn Ad Hoc”. Una vez aprobads &l

proyecto, quedd incorporada la “Escuela de Secretariado Pro-

fesional”™ al grupo de 27 unidades académicas que abrirfan

sus puertas en el curso lectivo de 1974,

Para la elaboracidn de los Primeros programas de estudio,

se constituyd una comisifn que analizd diferentes planes de

estudio en Secretariado Profesional imnartido en algunas

“niversidades extranjeras Pero sin contar con un marco de

referencia en Latioamé@rica, ya que ls ssggala HUSSETH es la

primera en el Continente Americano a nivel estatal.

En el mes de febrero de 1974 v con el objeto de medir

el

inter@s existente entre el piiblico por la carrera secretarial

) o . . § . )
de nivel superior, se hizo una prematricul a, seguida de —

prueba de inglés basico y mecanografia basica, a fin de

3 . co-
nocer el grado de preivaracidn de 1los estudia

’ anteg qua 4 &

Y esea

i resar a nuestra escuca X =
ban ing é cuela y asi tener una base para

ubicarlos en grupos homogéneos.,

1l Niflez Vargas, Benjamip,

Hacig 1 .
i : — 2 Universj i85
Costa Rica 19744 InthHucC ‘ idad Necesgarl

ién,



-3-

El entusiasmo que despertd la carrera fue inmenso. Creimos
que al inicic sBlo habria alumnos suficientes para abrir una
seccidn de cuarenta estudiantes, pero la demanda de Cupo exce-
did en nmucho nuestros cdlculos. M3s de 500 estudiantes de am-
bos sexos solicitaron ingreso, pero debido a razones presupues-
tarins s6lo se admitieron 200. Tanto la empresa piblica co-
mo la privada se interesaron grandemente porque sus secreta-
rias se superaran.

Finalmente el 25 de marzo de 197% se iniciaron las lecciones
en la Escuela de Secretariado Profesional, cuyo prop&sito es
el de crear un profesional capaz de cumplir con excelencia

las tarea propias de su trabajo y a la vez tener una formacidn
humanistica y social que le permita ser reflexivo, critico ¥y
consciente de la sociedad de la que forma parte.

En la actualidad, la carrera de secretariado a nivel univer-
sitario ha ido tomando gran auge en los paises hispanocameri-
tanos y ya Panam3, Chile, Puerto Rico, Brasil y Ecuador cuen-
tan con universidades donde se forman profesionales en este
campo y otros, con base en las experiencias intercanbiadas

en los diferentes Congresos de Secretarias estan en vias

de abrir muy pronto sus puertas a la profesidn secretarial.



JUSTIFICACION

Después de cuatro afios de experizncia, somo: conscientes de
que pé£a lograr el tipo de profesional planteado, es necesa-
ria una Leest*uchﬁrgc1on de los planes de estudio vigentes.
Para ellc . nos han servido la exﬁefiencia de dos grﬁduécio~
nes, la investigacién scbfé él verfil profesional, éirestudio
de algunos sectores ocupac1onéTcs y las opiniones-y sggeren—
cias de proLeqoreé vy alumnos de ésta vy de algﬁﬁas otréé uni-
dades acad@micas de¢ la Universidad.

La experiencia nos demues=ra que:

1. E1 n@imero de horas lectivas no son suficientes para de-
sarrolliar los programas necesarios para obtener el pro-
fesional deseado. Por osta razdn replant-amos el desarro-
llo de los programas con cstudiantes de dedicacidn com-
Pleta a 3 afios piaza. Sin enbargo, tomando en cuenta que
una cantidad couside—-able (aunque cada vez menor) de la
poblacidrn estudiantil labora durante el dia, se mantiene
el estudiante de dedicacign parcial quien podrd obtener
el titulo en cuatro ajos.

2. Los certificados tail y como estiZn estructurados no fun-
cionan adecuadamente debido a que cxisten dentro de ellos
naterias que no son afines en sus objetivos ni en sus cop-
tenidos, por 1lo que se han reestructurado de acuerdo con
la afinidad de obje«ivos y contenidos.

3. Es necegario, de acuardo con las investigaciones recaliza-

das reforzar algunos CUYS0S COmo: [Ldministracié'ns Redac-

-

cién y Ortografisz, Inglés, Contabilidad, Taqui—mecanografi
*tla

9
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Archivo, y Orientacidn a la Profesidn: asi como incluir
L8gica y Etica, Fundamentos de Economia,lademés se ha’
’ipcluido, como requisito de graduacidn 200 horas de préc-
tica a fin de que el estudiante conozca el mundq de su
_trabajo. Esto le permitird a la Escuela evaluar, en for-

ma objetiva, el tipo de profesional que estid formando.




OBJETIVO GENERAL

Formar un profesional capaz de cumplir con excelencia las
funciones técnico-secretariales propias de la carrera, que
~ - - - - - - -
sea responsable, raflexivo, de espiritu critico, con ini-
ciativa propia y consciente de la sociedad de la que forma

parte.

Que sepa analizar racionalmente los problemas que encuentre
dentro de la institucidn donde labora y aporte soluciones
adecuadas para la transformacidn necesaria en las diferentes

empresas e instituciones del pais.

In profesional en el cual se dé una real actividad humana,
capaz, mediante su preparacidn técnico-humanista, de desarro-
1lar las facultades que le rermitan llegar a una existencia

pPlena y ofrecer un espiritu creador de nuevas alternativas

para la sociedad costarricense.



PERFIL DEL PROFESIOMAL

Hoy dia debido a los grandes avances de 1la tecnologia y las

considerables transformacioncs en el canpo social y econdnico

por los que atraviesan los paises en vias de .desarrollo; el

trabajo del secretario ha cambiado del paternalismo tradicio-

nal y se ha convertido en verdaderos conglomerados de grupos

humanos heterogéncos donde la iniciativa y la reflexidn ocupa

y da lugar a un nuevo tipo de secrctario.

El 8ecretario Profesional ademids del adiestramiento propio de

la carrera, poseerid un nficleo de conocimientos generalés qué
le permitird una vida plena de valores sentimentales y cul-
turales que lo preparen, no para ganarse la vida, como tra-
dwcecidn en centavos, sino para la vida. Seri un profesional
reflexivo; critico frente a los acontecimientos y fendmenos
sociales. Como miembro de una sociedad conocéra su realidad
y contribuird a la transfermacidn que &sta demande. Seri
capaz de analizar en forma racional 1los problemas qﬁe se le
presenten ‘en la institucidn donde labora y aportar solucio-
nes adecuadas a los mismos.

El secretario profesional estara capacitado para desempefiar
en forma excelente las tareas propias del secretariado.

Mecanografia:

Estard capacitado para escribir con una velocidad de
80 p.p.m. y una precisidn de tres errores maximo.

Taquigrafia:

Tomard dictado de 120 p.p.m. y transcribiri cartas, actas,

notas y otros.
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Redaceidn:

Manejar3d las reglas priacticas de redaccidn y ortografia
,indispensables para escribir correctanmente.
Redactgré documentos de toda indole.
Archivo:s.
Sabria organizgr los diversos sistemas en forma eficiente.
Inglés:
| Haré.usq instrumental del idioma.

Contabilidad:

“Conoceré los principios fundamentales.

Estadistica:

Conocera 1lo

@

principios~fundamentales aplicables en una

oficina.

Conunicacidn:

Interpretard eficazmente cualquier‘mensaje oral o escrito

Comunicaria decisiones.

Practicas de oficina:

Conocerad los deberes Yy responsabilidades de .su Profesign: |

sabrd como mantener y fomentar un contacto armonioso. cop

L
los demd3s en las relaciomnes comerciales, sociales y pb1j-|
1

cas. i

- ] 3
Podra organizar reuniones; conferenciag Yy eventos socig- |

les. Manejara eficientemente equipo bdsico de oficina

Administracidn: i

Principios fundamentales de

“adninistracign general, de
oficinas y de personaj, %

Para cunplir efic .
g Y adzZnente estasg fuﬂciones deber

. Pa
los siguientes Sgos Personaleg:

A poseer




Espiritu de cooperacifn y tacto
Actitud soc¢ial

Cortesia

Buenos modales

Honradez

Lealtad

Discrecidn

Iniciativa

Menmoria

Puntualidad

Inteligencia

Organizacidn

Criterio
Reflexién
Generosidad
Optimismo
Voluntad
Exactitud
Autoestima
Veracidad

Esponsabilidad

Voz y lenguaje apro-
plado

Capacidad de produc-
cidn

Pulcritud y linpieza
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REQUISITOS DE ADMISION A LA CARRERA

Certificado Propeddutico de Ciencias Sociales.
Proceso de Seleccidn: Mediante dicho procedimiento se
pretende medir los rasgos (psicoldgicos Yy ctros) que

Sean necesarios para el desempefio de la profesidn y sus
funciones propias.

Esta seleccidn. fundamentada en el perfil profesional ce

la carrera, mis que un fin on s7 misma persigue orien-

tar al estudiante en su escogencia prcfesional. Su
implementacidn se justifica er tanto que solventaria
en gran parte el ver el requisito de admisidn como un
aspecto formal, ajeno en el fondo de la relacidn que

debe existir desde wun principio con los fines y propod-

sitos que persigue 1la TFscuela.

leccidn nos permitiria

w

Adem3s un buen mecanismo de s
darle al estudiante una atencidn mas individualizada de
acuerdo con sus habilidades y destrezas mostradas por
€l a través de dicho procedimiento. Asimismo su inser-
cidn tendria colateralmente un efecto orientador y
autocritico que le permitird al alumno encontrarse a si

mismo en lo que a su aptitud profesional se refiere.

La seleccidn tendria dos procedimienfos; a) Bateria @e
tests, ‘b) entrevista. Con el primero se buscaria medir
aquellos rasgos acordes con el perfil que permitan de-
tecinr 23 2ctr s roqueridos para el buen &xito de 1a
carrera y el segundo pretenderia conocer las aspiracio-

nes, expectativas, intereses, desenvolvimiento,asertividaa




REQUISITOS DE ADMISINH
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que también conllevan en base a su conocimiento a un buen

prondstico.

Dado que se pretende medir rasgos perfilados en la realidad

< ami e e

concreta de la profesidn secretarial se hace necesario uti-
lizar instrumentos predictivos acorde conr lo anterior. De

ahi que se extractari del documento del Perfil Profesional

"del Secratario aquellas Thabilidades vy destrezas'requeridas

en las distintas materias. Con ello no se pretende dar un

cuadro completo de todos los eclementos factibles de ser me-

didos, sino que esto sirve para un primer intento que ten-

drd que ser corroborado con la informacidn que ~resten los

profesores de las distintas materias, conjuntamente con los

estudiantes, quienes determinaran nis a fondo las habili

3 15—
dades requeridas para el buen d, el 75 :
= ! 2 n deser ;

‘eésempeno de la asignatura

en menciodn.

A continuacidn se esboza un cuadro que cry
ruz

_ a8 las siguientes$
variables:

a Materia
b Rasgos del perfii
¢ Instrumentos prediétivog

La intencidn de este cuadro eg el de

reci 2
s et o B PTecisar o afinar el
; % niento te 1 .
procéedimil cnico de seleccigy

a razan

nificativo. y valido de dcuerdo g 14
4 5

a

de’ que sea sif”
5 o
; APtitudes detectadas’
como necesarlas Dara el hyepy i
b}

Sempeno da 1a carrera
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MATERTIA

Mecanografia

Archivo

Redaccidn

Inglés

Contabilidad

Otros

RASGOS PERFIL

Velocidad

Precis10on

Organizacidn visual-espacial
Destreza Interdigital
Agilidad Mental

Compreusidn

Concentracidn

LAtencitn

Coordinacidn viso-niotora

Vocabulario
Informacidn
Analogias

Comprensidn

=3

Expresidn oral
o

Atencidn visual=-auditiva

I
©)

Retencion

Coordinacion visual

AritmZtica

Retencidn de digitos
Capacidad analitica-sinté@tica
Coordinacidn viso-motora

Velocidad perceptual

3

criminacidon grafica

[

G

D I
Organizacidn visual
Relaciones interpersonales
Iniciativa

Voz y lenguaje apropiado

Pulcritud y limpieza

CUCIOHI

E

| PRUEBA DE EJ

[PRUEBA VERBAL i

RUEBA PERSONALIDAD!'PRUEEA DE EJECUCION'

P

L

-

-mult
Eorscharch
Entrevista

Mini

(inteligencia)

Bender (gestalt

WATS

PROCEDIMIENTO

tor)

ico visomno
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PLANES DE ESTURIC

Se presentan dos Planes de Estudio, uno para
estudiantes de dedicaci?n conpleta y otro para
estudiantes de dedicacidn parcial:; sin enbar-
co, en vista de que tantc el estudiante de de-

dicacidn completa, cono el de dedicacidn par-

N

cial tendrin idéntica preparacidn en cuanto
a exigencias ¥y materias se refiere, nresenta-
mos una sola estructuracidn de “ragramas que
serd distribuide de acuerdo al nimero de horas

indicade en el Plan de Estudios.
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PLAN DE ESTUDIOS (SEGUN NIVELES)

PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION COMPLETA

Bhortietivo . eomdi )

NIVEL ASIGNATURA P

Mecanografia 1
Taquigrafia 1

Inglés 1

I Redaccidn y Ortografia
Archivo 1

Orientacidn a la profesid

\_ wf‘unda'nill'gg:s_ge Economia mc»u,w 4 Q/}.\ G L?K )

Mecanografia 2
Taquigrafia 2
Inglés 2

I Redaccidén General

Archivo 1 A s
H Principios de Contabilidad ,WW e eoveane ( 7 )
i - &

1Hlstor1a de las Instituciones
Certificado No.2 sProblemas Nacionales
L8001olopla de la Comunicacidn

Transcripcidn
Inglés 3
Redaccidn Comercial 71)
P - . . ~ N . .
ITT . ﬂLog;ca y Etlca‘ @M“WMMRQ\L\M v (
.\ { . . (o
{Administracién General
Certificado No.3 {Legislacidn Laboral y Mercantil
{Psicologia Laboral

200 HORAS DE PRACTICA

__UWQAM(”___
e copansdatinn ot A 08 LR,
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PLAN DE ESTUDIOS (SEGUN NIVELES)

PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION PARCIAL

NIVEL ASIGNATURA

Mecanografia 1

I Inglés 1

Archivo

Orientacidn a la profesidn

Fundamentos de Econumia

Taquigrafia 1

Mecanografia

Inglés 2

I Redaccidn y Ortopgrafia
Principiosg de Contabilidad
Légica y Etica

iHlStOPla de las Instituciones
Certificado No.2 |Problemas Nacionales
h8001olog1a de la Comunicacidn

- Taquigrafia 2
Mecanografia 2 A
Inglés 2 A
Redaccidn General

.Admlnlstrac1on General
Certificade No.3 Leplsla01on Laboral y Mercantil
(PSlCOlOFla Laboral

v Transcripcién
Inglés 3
Redacecidn Comercial

200 HORAS DE PRACTICA



FPARA ESTUDIANTES DE DEDICACION COMPLETA

PROGREAMA DE ESTUDIOS
SEGUN NIVEL, MATERIA, PRERREQULISITOS
HORAS Y CREDITOS

: -
NIVEL MATERIA PHXERREQUISITOS HORAS P/ CREDITOS
SEMAIIA
| - -
(18) 1Mecancgrafia 1 & 4
(01) Taquigrafia 1 < A
(04) 1Inglés 1 I3 8
1 (08) Redaccidn y Ortografia 4 A
(11) Axrchive 1 1 1
(12) Orientacidn a la Profesidn 2 3
; (13) Tundonentos de Economia 2 4
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL I NIVEL ! 22 28 j
I




NIVEL

MATERIA PRERREQUISITOS HORAS P/ CREDITOS
SEMANA
(20) Mecanograffia 2 Mecanografia'l 4 4
(02) Taquiprafia 2 Taquigrafia 1 3 3
(05) 1Inglés 2 Inglés 1 6 3
(09) Redaccidn General Redaccidn y Ortografia 4 4
11 (12) Archivo 1 A Archivo 1 2 2
(14) Principios de Contabilidad 2 4
(15) Certificado #2
Historia de las Instituciocnes 2
Problemas Nacionales 2 9
Sgsiologia de la Conmunica- 2
cidn.
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL II NIVEL 27 34

—LI_



NIVEL

MATERIAS

PRERREQUISITOS HORAS P/ CREDITOS
SEMANA
(17) Transcripcidn Taquigrafia 2 y Mecan>-
grafia 2 4 4
(07) 1Inglés 3 Inglés 2 6 8
(10) Redaccidn Comercial Redaccidn General 4 4
11 (18) Légica y Etica 2 3
(16) Certificado Integrado #3 Certificado #2
Adninistracidn General 2
Legislacidn Laboral y
Mercantil 2 9
Psicologia Laboral 2
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS III NIVEL 22 28

=81~



PROGRAMAS DE ESTUDIO

SEGUN NIVEL, MATERIA, PRERREQUISITOS

HORAS Y CREDITOS

(Para estudiantes de dedicacidn parcial)

HORAS P/
NIVEL MATERIAS . PRERREQUISITOS SEMANA CREDITOS
(19) Mecanograffa 1 3 3
(01) Taquigrafia 1 2 3
(04) 1Inglés 1 5 6
I

(11) Archivo 3 3
(12) Orientacidn a la Profesién 2 3
(13) Fundamentos de Economfia 2 4

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL I NIVEL 17 22

..6'[—




NIVEL MATERIAS PRERREQUISITOS HORAS P/ CREDITOS
SEMANA

(20) HMecanografia 2 Mecanografia 1 3 3

(02) Taquigraffa 2 Taquigrafia 1 2 2

(05) 1Inglés 2 Inglés 1 2 )

g (08) Redaccidn y Ortografia r 4 &
(14) Principiocs de Contabilidad 2 4

(18) 1Légica y Etica 2 3

i i J
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DE II NIVEL 18 22




NIVEL

HORAS P/
MATERIAS PRERREQUISITOS SEMANA CREDITOS
(21) Mecanograffa 2 A Mecanografia 2 2 2
(22) Taquigraffa 2 a Taquigrafia 2 z 2
(06) 1Inglés 2 A Inglés 2 & 6
9 (09) Redaccidn General Redaccidn y Ortografia 4 4

(15) Certificado #2:

Historia de 1las Institucio-

nes de (Costa Rica 2

Problem s Naciocnales 2 9

Socioclogfia de la Comunica-

cidn 2‘

TOTAL . £ HORAS Y CREDITOS DEL III NIVEL 1€ 23 _J




-
NIVEL MATERIAS PRERREQUISITOS HORAS P/ CREDITOS
SEI{ANA
(1%7) Transcripcidn Mecanografia 2 A y & 4
Taquigrafiaz 2 A
(07) 1Inglés 3 Inglés 2 A 4 6
(10) Redaccidn Comercial Redaccidn General 4 4
v (16) Certificado No.3: Certificado No.2
Administracidn General 2
Legislacidn Laboral y 5 ﬁ
Mercantil. - =
Psicologfia Laboral 21
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL IV NIVEL 18 23
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MECANOGRAFIA

Mecanografia I

Objetivos generales

Dotar al estudiante de destrezas mecanograficas necesa-
- - - - - -
rias para escribir a maquina con una velocidad moderada y

con gran precisidn.

Objetivos especificos

1.~ El1 educando serid capaz de distinguir las diferentes par-
tes de la mi3quinade escribir.

2.- Lograra una velocidad de 40 palabras por minuto con un
margen madximo de tres errores.

3.- Dominarida las técnicas del centrado.

4,- Dominard los cuatro estilos cldsicos de cartas y los es-
tilos de puntuacidn.

vontenidos

l.- Tntroduccidén de las técnicas basicas.

2.- 1Importancia del desarrollo de t&cnicas correctas.

3.~ Posicién correcta del cuerpo.

4, - CSmo insértar el papel.

5.- Cémo emparéjaf el papel.

6.- Cémo retirar el parel.

7.- Cdmo retornar el carro.

8.- (C8mo colocar los dedos sobre las teclas guias.
9.- (dmo se hacen los alcances.

10- (Cdmo golpear las teclas.

l11- (8mo golpear la barra espaciadora.

12- (¢Bmo fijar los topes marginales.

13- D&nde fijar los rodillos sujetadores del papel.

14— CuZl es la escala de alineacidn.

15- MAaquinas de escribir de tipo pica y @élite.



16~ COmo se calculan los margenes,
El regulador de espacios entre renglones.
18- El1 timbre.

19- E1 retroceso.
o 20 R l;bertador_del margen.,

21- ‘Alcances de las diferentes letrag del'albabeto,*Signos
de Puntuacidn, nidmeros ¥ signos coq base en 15g letras
guiay, . . . y :

22- C8mo seflala

23~

oy DiV”siaﬁ.de 1as“palabrasQ

25- E1 tabulador

26—~ _Como Sangrar 1gg Parrafog

27 = Los Numerog I'Onmanosg ¥ su uso

28- E1 Cambio de 1, cinta y 34 limpieza de 1a maéﬁiﬁé;A
29 Tecnicag del cenﬁrédo vert1§a1:§ h0£126ﬁ£alnA

30- Centrado_de titulo horlzontélménte- 1

31-

32~ ﬁ:gtiigo d” a espaciadas,.dg gfu?ps de‘lineas
el ¥ de Parrafos de exhibicidny . . ‘

33- Lla carta Comercial ¥ su distribucign,

34~ Estilog de Puntugeigyp, E
35- Cuatro €8tilos bAsicos de cartasg,

36- Sobres en Sus diferenteg dlmenslones

37~

38- Cartas de dos Pliegos o ma

S.
39- Uso de1l papel carbdn,
40~ Indicacidn de Copiag,
41- Ejercicios de CXactityugq
42~

Desarrolio de
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Actividades .

Lecciones expositivas.
Trabajos practicos.
Asignaciones. :
Ejercicios de. exactitud.
Ejercicios de velocidad.

Recursos

Profesor.

Libro de texto.:

Uso del pizarrdn.

Crondmetro.

Sala de mecanografia (midquinas manuales)

Mobiliario apropiado.

Mecanografia' II

Objetivos Generales

Lograr que el estudiante domine a través de t&cnicas
mecanograficas la confeccidn de los diferentes documentos
que se presentan en una oficina y conozca su aplicacidn es-.

pecifica.

Objetivos Especificos

l.- El1 educando serd capaz de escribir a una velocidad de
60 palabras por minuto con un margen maximo de tres errores.

2.- Dominarid las técnicas de las tablas y los estados fi-
nancieros.

3.- Sabri confeccionar otros estilos de carta comercial y:.
personal. '

4.- Estara capacitado para utilizar formularios corrientes
de oficina. ‘

5.- Serd capaz de preparar informes, enumeraciones corrien-
tes y especificas, bibliografias, programas de actos.

6.- Estard preparado para corregir pruebas, manuscritos for-
males, notas al pie.

Lot
7.- Ser3 capaz de disefiar manuscritos de diferente indole.
8.- Estard capacitado para confeccionar y reproducir estar-
Cidos. .
Contenidos

1.- Repaso de los cuatro estilos de carta comercial.

~ —~ . L e . . T T, D S | A A em o n o - e ma S -
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15—~

16~

17~

18- -

19~

Activ
Lecci
Asign
Traba

Ejerc

Eijerci

ografia II (continuacisn)

. ta con
personal formal; carta cor tabla en o1 texto; Czr empleo:
enumeraciones en e} texto, carta de solicitud de

Confeccidn del curriculum vitae,

Técnicas para hacer for
facturas, telegramas=

pedidos interngg de
drdenes de compra,

mularios ¥ su uso:
radiogramas,
alnacén,

notas de ¢

nemcrando,

tarjetas pcstales,
isisi a

fequisisiones de compra,

- o i nta'
redito y estados de cue
Nomina de salarios,

El depdsito bancaric y o1 cheque,

Etiquetas y tarjetaside varics tamaﬁbé.y usos.
El pagar@d.

Tablas de un

& columna
bezamientosn

- 1 ca‘
¥ multlcolumnaresD con y sin en

Diferentes estilos gde t

ablag,
Estados financieros- 1i¥F
° 64 :
lferenteg €Stilos y su uso.
Ejerciciog de €Xactitygq,
Desarrolil, de destray i”
Tezag afl
ca, ) Para Bayoy Tapidez mecanogrif
Teécnicasg mecanograficas en 1 ' s
de una vy Variasg PR T fin g « ésa preparac10n de informes
= : - 25 9
bibliografsag Y Prograp,, de °© iscr bir enumeracione
Al g o . C O
Enumeracy a '
iEs “SPecialeg Como oy, '
Nes Sumarios,
Correcciﬁr‘de ‘ g |
L r 3 - s .
pie: disefig depmzizzsn-manuscrito formy 1 tas al
manuscritgg de i_ Criteg Comgo Artie 1a s i jgtas:
cumentog 1Ega1es oss.con atog Ules dg revi 30+
caciones, dorag Crity , fich Compra—venta, £i
as, mlnutass Circul PGrsonal certl
Estarcidg *’ Portadas.
8.y &y Usg en g3 Pols
) . lgraf
EJEfClclos @ QKaCtit a
aumentar- j4 . Ly esty
locidag Mulo gq destrezas pars
idades i
Reey
. rs
ones exposiys,, =SCurgog
acioneg, ) rof
7 ) es
jos Practicog LibroSOI;°
}Cﬁ de gruposg, py b, . . Usg 1Le-teXtO°
1Cios g¢ €Xxactity Cronémetplzarrqn
1Clos ge v i 3 !
elocidaq’ gollgrafo
a .
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TAQUIGRAFIA

Taqulgra ia I

Objetivo General

Lograr que el estudiante tome dictado taquigradfico a
velocidad moderada y transcribirlo con rapidez y exactitud.

Objetivo Especifico

El educando serZ capaz de tomar dictado a una velocidad
de 40 palabras por mlnuto, sin errores.

Contenldo

I Presentacidn del .alfabeto

La mayoria de las letras del alfabeto se introduce en
las cinco primeras lecciones, incluyendo la s en sus dos for-
mas, el gancho de la o, las vocales a, e, i, y las combina-

ciones ae, ai, ei.

IT Presentacidn de 1la Teoria

El texto estd dividide en dos partes: 10 capitulos y
60 lecciones de las cuales 48 contienen 1a teoria del sis-
tema y las restantes se concentrardn en la prictica general.
En este curso se desarrollarZn 30 de esas 48 leccio=es.

IITI Desarrollo de las lecciones

I Semestre: Teoria comprendida en las lecciones 1 a 15,

a- Introduccidn del alfabeto.

b- Usos del gerundio, del infinitivo, del plural, de las
dos formas de la s y de 11, e, y de la u.

¢~ Gramdlogos, frases y cantidades.

d- Inflexiones verbales: amos, emos, imos; terminaciones
aron, eron, ieron, omisiones de ganchos o, u, omisidn de
vocales.

e~ Terminaciones cial, cidn, principios nd, nt, fusidn de

eses, terminaciones cia, cio, combinacidn rd, 1d, comienzos
de, di, ua, ue, ui, uo, sua, sue, sui, combinaciones ua,
ue, ui, uo; omisidén de ganchos u, comienzos, sub, sup; fu-
8idn de rectas ascendentes. R

f- Final ble,y abae‘ Comienzo re, tul, dul, tur, dur, unidn
de vocales, fusidn de rectas horizontales man, men, etc,
comienzo be, bi, pe, pi, en, in, comienzos per, por, ngnk.,



c—- Combinacionesg ort,’

Taquigrafia I Continuacidn)

Terminaciones miento. Terminaciones al, el il.

nacidn ea, unidn 4de ecir
ad, y al. Paises y monedas.

g- Unidn de circulos con ganchos u,

expresiones de cortesi
afio; fusidn deg, dif, dev, div,
h- Constante practica de dictads,

IT Semestre: Teoria comnprendids

‘a- Omision de vocales, 1
aia. Terninacida aje
uacidn, iacidn.

b~ Comienzos for,
modificaciones,

1ue_rt s teIm "
d- Constante practica de‘aictado
Recursos

Profesor.

Libros necesarios.

Uso del pizarrdn.
Crondmetro.

Transcriptores 91ectr5nidos.
Espacio fisico apropiadg,
Mobiliario apropiado.,

Taquigrafda IT

Objetivo Gemneral.

Lograr que el estyg

3 . lante to
transcriba con rapideg v

ex

Objetivo especifico

El alumﬂo.alian2ara_una Velge s
palabras por minuto al flnaliZar i
Contenido
—_—

eral de l;.\_s
de textg,
inutg,

Repasc gen
nidas en el 1ibxo m
de 40 palabras poT ¥

a, diaS de 1

Palses y Monedas ;
agio, igiq.

Frases con omisiones
Y * ’

€ d5a..
actitud_ letag, t

Combi-

cuilos con gancho 0, comienzos

fusidu dn, tn, dm, tm,
a semana, meses del

eén las lecciones 16 a 30

combinacidn cia,
> - = -
Terminaciones acidn

con fusiones, con

aquigrﬁfico v

prom '
so, 10 de g9 , 100

la

a
QortOSS la 30, conte-

Una velocidad



Terminaciones Ac
entr. Omisidn 4
true, tric.

al. Principios inter, intr,
ogo, lago, rico, lico, trac,

Prefijo sub, terminaciones titud y tituto, ridad, 1lidad,
idad, itad. Terminacines ticar, ifico, ifero, ivoro, ifi-
acidn.

Principios cuente, cueucia, vertir, comienzo trans, super
el Fein

Supresidn L. Ccmienzo foton, terminacidn grafo, comienzos
compuestos y rcounienzos compuestos desligados.

Terninaciones grama, gramc. comienzo hilo, principios
electr, intersecciones, terminaciones Antico, dntica.

Lecciones de Lz 49 a 50.

Estas leccd

- 1 -
c x: basa las 8 primeras en
repaso y la @

tica en general.
IT Semestro: Pesarrollo de la wveloridad.

Ejercicios practicos de desarrollo de la velocidad, has-
tas 60 palabvras por minuto, y adlestramiento en las téc-
nicas de transcripcidn.

Ejercicios prdcticos de desarrollo de la velocidad, has-
ta 80 palabras pow nuto, y adiestramientc e¢n las t8c-
nicas de transcri

Ejercicios practicos de desarrollo de 1la velocidad, has-
te 100 palabrac por minuto, v adiestramients en las
técnicas de transcripcidn.

Recursos
b WA N

Profesor.
Libres necesarios.

Uso

del pizarrdn.

Crondmetro,

Transcvla:
Espacio fis
Mobiliario
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TRANSCRIPCION

Objetivos

l.- Desarrollar en el estudiante la destreza taquigrafica
a niveles de 80 y 120 palabras por minuto.

2.- Incrementar en el estudiante velocidad y seguridad al
transcribir, mediante la ensefianza de t&cnicas avanza-
das de transcripcidn.

Contenidos

l1.- Refuerzo de los principios biAsicos de taquigrafia.

2.- Desarrollo de la velocidad taquigrifica.

3.~ Desarrollo de la destreza de transcripcidn (disposicidn

del material en el pliego, velocidad y precisidén meca-
nografica).

4.~ Refuerzo de la fisonomia del Idioma Espanol, (puntuacidn
ortografia, redaccidn).

5.- Desarrollo y aplicacidn de las t&cnicas del dictado eje-
cutivo.

6.- Desarrollo y aplicacidn de la elaboracidn de conferen-
cias.

Primer Semestre

Se hard &énfasis en el desarrollo de seguridad y eficien-
cia en taquigrafia y mecanografia.

Segundo Semestre

Se dedicarid al desarrollo y aplicacidn de 1las otras téc-
nicas de transcripcién.

Recursos
‘“—

Profesor.

Libros necesarios.

Uso del pizarrdn.
Crondmetro.

Transcriptores electrdnicos.
Espacio fisico apropiado.
Mobiliario apropiado.
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INGLES

Introduccién

El programa de Inglés vigente en la Escuela de Secre-
‘ttariado Profesional no cumple adecuadamente  con los objeti-
":vos originalmente propuestos. Su finalidad es dar al estu-
diante un conocimiento bdsico del idioma Inglés, que le
permita desenvolverse en una oficina, tanto en forma .oral como
escrita, a un nivel elemental. En otras palabras, propor-
cionarle al estudiante los instrumentos b3sicos para que
pueda comprender y dar respuestas sencillas a correspondencia

en ese idioma.

El Plan de Estudios actual no contempla la asignatura
de Inglés en primer afio, pero consideramos que para alcan-
zar los objetivos propuestos.en la carrera, es indispensable
la inclusidn de esta materia desde el primer nivel con seis
horas semanales, por las siguientes razones. ‘

l.- Es 16gico pensar que entre mds &nfasis se d& a un aspec-
to determinado, mayor serid el conocimiento adquirido
y mayor la destreza desarrollada. El contacto cons-
tante del estudiante con el idioma que esti aprendiendo

es esencial.

2.~ Un idioma extranjero, que el estudiante tiene poca o
ninguna oportunidad de practicar fuera del aula;, re-~
quiere que se mantenga al estudiante en mayor contacto
con el mismo, para que pueda llegar a utilizarlo con

mejor propiedad.

3.- Se estfZ planeando la creacidén de un Bachillerato en
Secretariado Profesional con especialidad en Inglés.
Esto requerird una base s8lida en el idioma que sdlo
se puede adquirir a través de los tres afios de la ca-

rrera.

El contar con cursos de Inglés desde el primer afio de
la carrera de Secretariado Profesional, permitirj a los gra-
duados, no solo una preparcién mejor para el desempeifio de
Su labor como secretarios, sino que les permitiri .tambi&n

continuar estudios posteriores.



Inglés 1

Objetivo General

Lograr que gl estudiante se familiarice con las estruc-—
turas y vocabularioc del idioma inglés.

Objetivo _especifico

Al “inal -del curso el estudiante seri capaz dé‘emplear
estructuras 'y vocabulario bdsico en conversaciones elementa-

les cotidianas. ‘

Contehido-

1;; Aifabet; fondtico aplicado;

‘2.- ‘Salﬁdos. | |

3.~ Verbos en sus diversos tiempos.
‘4i-.‘Vocépu15fio ugadojen'§i&mcionés’diarias.
5.- Expresioneé de tiempo, lugar y'mci.do°

6.~ Adverbios de cantidad, frecuencia, ete
P i 9 .

Actividades

l1.- Presentacidn oral del material nue
. profesor. : : » vo

pPor parte del
2.- Prictica.oral en grupo e individual
3.~ Amortizaciones.

4.~ Asignaciones.

Rccursos

profesor, libro de texto, pdligrafo Y grabad
<3 a ora.

Inglés 2 .

Objefivo’ceneral‘
Lograr que el estudiante adquiera ba
desenvuelva en conversaciones sencillasg enszi 85
id

Ob'etivo especifico

educa
Que el r ndo.sea capz de resolver Probl e
que ge le Presenten en su trabajo, relacj emas senci|
110iura escrituray conversactidn en ei idiaC1onados con 1j
lec ’ oma Inglés. |
|

lidas y s¢/
ioma Inglg
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‘Contenidos

l.- Pronombres.

2.~ Verbos.

3.- Verbos auxiliares.

4.~ Tarcera persona singular,

5.- Formas negativas, afirmativas e interrogativas,

6.- Uso de las preposicicnes y de los édverbios.
7.- Pequefias traducciones.
Actividades

l.- Lecciones expositivas.
2.- Asignaciones.

3.- Teatro.

4,- Trabajos précticos.

Recursos

Profesor, poligrafo, grabadora, cinta magnetofdnica, labo-
ratorio de idiomas, libro de texto.

Inglés 3

Objetivo General

Lograr que el estudiante posea suficientes conocimien-
tos del idioma Inglés, que le permitan desenvolverse en el
quehacer cotidiano de una empresa o institucidn, que haga

uso de esa lengua.

Objetivo EspeciZfico

Que el educando sea capaz de manejar instrumentalmente
la lengua inglesa.

Contenidos

l.- Té&rminos comerciales en Inglés.

2.- Uso frecuente de algunas expresiones como: "Receipt is
acknowledged"”, "Please be advised”, "With reference *o

your inquiry", etc.

3.~ Abreviaturas comerciales en Inglés.
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4.~ Prdacticas de redaccidn comer
5.~ Basic sentence patterns.

6.~ Expanding sentence paticrns.
7.- Modifiers prepositional phra
8.~ Clauses,

9.- Irregular verbs.

Actividades

l.- Lecciones expositivas,

2.- Charlas.

3.- Conferencias.

4.- Asignaciones.

5.- Trabajos pricticos.,
6.~ Trabajos individuales.
71.- Teatro.

8.~ ”Speacﬁ”a

Recursos

Profesor, poligrafo, grabadora, ¢
torio de idiomas, libro de texto,

cial en Inglés.

ses,

i ]
nta maSHEtofGnica9

labo'ra-Q
d
%

1

i
ﬂ
%
0
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REDACCION

Iitfoduccidn

"El lenguaje -dice Rafael Seco- es el gran instrumento
de cqmunicaci6n de que disjone la Humanidad, y el que consi-
gue hacerse' entender mejor, el que se exjpresa com mayor cla-
ridad y yrecisidn es duefio de recursos poderosos para abrirse
camino en el trato con sus semejantes" L

. He ahi la importancia social del lenguaje y por lo tan-
“to' el a: rendlzaje que se requiere para conocerlo es inmpres-—
”01nd1b1e a'la hora de redactar. quemos,que en la expresidn
oral hay un conjunto de elementos paralinguisticos-matices
enfiticos, accidn corporal, gestos, movimientos, etc. que
equivalen o ayudan a los vocablos emitidos, mientras que la
expresidn escrita, nara que sea clara debe recurrir a elemen-
tos mas {gidos como son la puntuacidn, sintaxis y ortografia.
Para uss:los correctamente se requiecrede un conocimiento y una
constante 'ractlca, la que debe ir acompanada de una observacidn
minuciosa y gran ‘sentido critico.

Para aprender a escribir, hay que cscrlblr, leer mucho y
estudiar el idioma, de ahi, que el redactar es un fendmeno
conplejo que requiere cierta rigurosidad.

Las obras de los grandes genios literiarios son nroducto
de una paciente labor; ellos han luchado con las palabras,
han reflexionado y han corregido muchas veces sus escritos;
qor lo tanto,es dificil contradecir que la redaccidn debe
estudiarse a conc1enc1a rara egcrlblr correctamente.,

No es descomnocido para nadie que cada individuo tiene
'su "estilo" al escribir, pero esto no significa que no deben
}resgetarse reglas elementales en el arte de escribir.
\ .
E La redaccidn actual roquiere cualidades como: claridad,
‘sencillez, originalidad, 1nteres y ordenacidn fun cional, por
lo que el Cursc de Redaccidn y Ortografia debe 1nbart1rse'on

lcuatro (4) lecciones semnanales, pues es dificil conseguir los
ObJetlvog propuestos en menos tien:io.

'
J
|

; Asinismo, 1os alunnos que egresan de la secundaria, no
traen un domininio en ambos campos, lo que hace que la labor
del docente universitario se vea forzada a retroceder, nuchas

veces a aspectos que los estudiantes debieran dominar.

Redaccidn y Ortografia

Objetivos Generales : ) .

Dotar al estudiante del intrumental necesario para que -
conozca las diferentes técnicas en Redaccidn. ‘

‘ Conocer las técnicas ortogridficas indispensables para
 escribir correctanmnente.
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Obje 'v o esuecifico

'

El estudiante ‘éstarid capacitado para na
‘-tlcas de ?edacc1on y Orto"rafla°

£y

Hotlv acidn del cvrso -

"Los estudiantes al descubrir 1la inportancia del dominio
del: idioir1, ‘vara todo profeﬂlonal reconoceran que su labor
~de trabaJo sera nab efltaz. T

N

Contenldo C :ﬂ“ - : . - -

T La orlglna*wdad v el lenguaJe.
: L.1- Qug es ser-original?
1.2 0*131na;1da&r-creat1v1dad
1.3~ La comsicidn y 1a or;g1na11dad,

2.- La palabra.
: 2.1~ Qué'es? . v .
2.2~ "Otras formas Jde doninarla, .
2,2~ Los sentidos de 1ia palabra

(sendnti
met forlco) ntico,

evocativo,

.ob
1

3?~1iPartes de la palabra.
"3.1- Raiz y afijos

4.~ Importancia de las palabra
4.1~ AmbigHedad de 1a
4.2- Exactitud de las’ palabrag,
4,3~ -Ei diccionario Yy las ﬂalabra )
b.b- Las ideas'y iag Palabrasg,: 3
4.5~ Orden de las ralabrasg en 1

8 en la rg
S palabrag,

4 oracidn,
5.- 'La construccidn 4G la frage |

. . Yy la ar -
5.1~ Vicios: cacofonia, monotOnlqﬂonla s - .
' nancias'y consonancias. ©» Tepeticiones, 'aso-

6.~ Construccidn sintdctica.

,I.w ‘Construccién psicolé»ic

a de’lq draciSn.
3 Clarldad y oxden en la o

?°facisn;
9,- Claridad y orden en los parrafos

10.- Coherencia entrec la idea principal Y lag

11.- Cohesidn ‘entre las 1dea5 del Parrag
° cat 0.

12 Temroralidad vgrbalh
".- '.‘. C .

Secundarias.

nejar reglas ordc’
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13. Uso correcto de la coma, el punto, el punto y coma.
14, Uso de mayiisculas.
15.- Clasificécidn de las balabras por el acento.

15.1- Casos generales de acentuacidn
15.2- Casos especiales de acentuacio

n
15.3~ Los monosilabos y la acentuacidn
15.4- Palabras de doble acentuacidn

16.- ggggﬂio de letras que presenten dificultad en su escri
(=2 )
Redactidn general

Objetivos Generales

1. Ianducir al estudiante para que descubra y reafirme su pr
. rd - . -
propio estinmulo de redaccion.

2. Conseguir que' el estudiante Conunique e interpréte efi-
cazmente cualguier mensaje oral o escrito.

Objc*ivo especifico

1. Al finalizar ei curso, el alumno estard capacitado para
comprender y escribir correctamente una comunicacidn escrita
u ora¥: ‘ ' '

Contenidos:
i° “f1 idioma v 13’_re§'§gnsabi;idac}. N
.- 1;1-Vocabl-5 técnicos ¥y cientificos
* {.2-Neologismos, barbarismos (galicismos, anglicismos,

americanisnos), solicismos.
1.3-Lenguaje publicitario.

2. Uso correcto del gerundio.

lso correcto de las preposiciones

Uso correcto de los verbos impersonales
Uso correcto de sindninos.

Escritura correcta de palabras homdfonas.

~N OB Ww

- - . o ]
Descripcidén y narracion

7.1-Concepto de cada una de ellas’
7.2-Diferencias y senejanzas entre ellas
7.3~Su uso literario y comercial
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8, Bepeticidn de ideas y palabras.
8,.1- Repeticidn viciosa y legitima.
-'g.2~ Modo de evitar las reneticiones.

9, Estilo, estilistica v originalidad.
9.1~ Cualidades primordiales del buen estilo
9.2- Reglas de estilistica. )
9.3~ Estilo, exactitud y musicalidad.

1¢. El comentavio. .

10.1~ Qué es comentar?’,

i0.2- Técnica del comentario,

10,3~ Tipos de comentario (infor i :

EEa . = . rmativo i .

' - convincente 2 inductivo), » lnterrogativo,
11. Continnacidn del estudio de al

i11.1 Los dcs puncos {:)

11,2 Paréntesis ()

11,3 comillas (")
11.4 Guiones

12. Reafirmnr los aspectos d
I

e redaccidn -
diados el afio anterior. . ¥ ortografia, estu-

-

Redaccidn Cowrercia

.Advertencia preliminar

) Esta guila nod rretende ser seguida de méhe i i
Tiene como objetivo conduciz, con orden racj ra inflexible.
zaje dc la redaccidn comercial, ional al aprendi-

Esta gula supone que el astudiante domi
l1a redaccidn general y que goza de 1a Sufic
como. hara devolverse a ellos; cuando el
zaje lo amexite. :

lna -los. temas: de
tceiente objetividad
I'foceso del aprendi-

Objetivos Generales

- - -
1.- Mediante la prgctlca constante hacer que
aplique su estilo propio, a la redaccig el educando
je sociel o conercial.

2.~ Que loe educandos, al redactar utilic
s .2 Kt d ~ P en creat- .
originalidad y correccion. ividad,

-~ _ Mediante 12 critica, el didlogo
demostrar La impertancia del le

9

1as reiaciones comerciales,

Lo pemostrar, constamente, la necesidag
o medio de todo mensaje, oral y escrito
ciones humsonase

gunos signos de puntuacidn’

Y la pricey |
8ua§epract1ca'constante§
. O°ral y escrito en;|
. . iv,;:'

dellncrementar, pof
* 138 buenas rela-|
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Hacer gue utiiicen con toda propiedad, al conversar y
al radactar, suw .lengua. :

Eliminar, mediante mpracticas y evaluaciones, los errores
de vedacgidn y cvtografia de los educandos.,

.Contenidos

l1,-

La comunicaciln.
a= Sus tipus. ‘
b= La zucrevisia, TFundamentacidn tedr:

-

.ca y mractica ora-

lese
¢~ Lz importancia de la conmunicacidn en la vida cotidia-
na y en el mundo de los negocios,

1ads la creatividad 7 la culturz del ge-~
rvin’c de la redaccién.

cratorio a. seal I e
b= Critica a la redaccion estereotinada de hoy. La cri-
tica deben?f basarse 2n documentos de la realidad.

ir aquia del resnumen.

e relucidn v su empleo en el resumen,
el TEeSUmen.

de:' los pirrafos al resumir.,

2en {(recefia, sintesis, resumen comentado).
1 resunen en la vi da de les negocios,

cogueira ¥ 21 resumen como formas bAgi-

Bl comenfario,; 2 +
- -

coe de toda redacClLomty
£1 avigso v iz nsticla dentro del campo comercial,

A -‘.': £ i % By it N R ~
a~ Semejanzag ¥ ¢ ,erefc;uu entre ambgs. .
be Redorcidrn de ambas formas de comunicacidn.
¢~ E1 seevetario, el &viso, la noticia, el anuncio y el

-ty

munde comerciile

de la ccrrespondancia,

Las cazrachtericticas
a- E1 puato de vista. Las lecciones para desarrollar
e caracterést%cas deb?n ser imnartidas de manera
critice y practica.’ : ]
e I elavidad: LD QUE BeRSLaes,Ncond J0ararlal
c- La sancillez. Ln qué consiste, <fmo se logra?
2ol et pagdtafds ?Om“ 108 arle? La importancia de
1a comstante incentiv acién al cliente,
d- Cracicaes cortas. _
e- El calor h?Eann del mensaje
.. La discreslol.
g~ La corte:iar
h- La origi nalidad. P i
i- La ns~.r1-1a:d en la fcrma de expresidn y en el ol
bularioc empleado.
i Iz fuerza Jel mensaje.
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7.- Correccidn ée algunos de los principales
redaccidn,

. N - ~ L A o
a- ‘Correccidn ,rictica del tono negativo.

-39~

vicios de 1la

o
c-
ch-~

™5

Fiiminacidn de la brusquedad en el mensaje.
Comc elimirar la oscuridad del mensaje.

Eliminacidon de palabras, frases

U oraciones innecesa-

rias que impiden la brevedad del mensa

8.~ Correceidn de los erzovres ortogridficos 4

a

9.~ Le correspondencia svcial y eu importanci
nes comerciales.

10.- Tipos de correspoadencia social
o

je.
los alumnose.

a en las relaci

aar-
b-
C~
d-
e~
£
g--
n--
1=
j-
-
m.—

110-
a-—~
b~
C=-

12.- El
a-—

b~

Qué es u

Esquclas.

Agradecimientos.

résames.

Condolencias.

Bienvenidas,

Mensajes de navidad,
Mensajes de raconocimiento,
Excugses.
Presentaciones,
Acentacidn de vna inv
Invitaciones,
Denagacidnr d2 una iavitacidn.
Censuras.

~taciin,

3

cepciones de 1la

-

La balabra carta.

D

A fete

BB IR
[ 2 £
8 g
(0]
%1
o
*

Lo BRE
oo
4]

rF o

="
©
P e
3]
iy
L]

O
m oo

alutaciﬁnp

cuerpo de 1la
> Saludo de

despedida).

(IS
e w

vlan
C3mo G
idez b&sica

carta.

[o))

Come se
menos 15 formas.

130"

El cuezrpo de 1la carta,
unidad del mensaje,

140-

inicia una caxta?.

)
se deben ensefiar por 1o

1. 18 |
+8 redaccidn (e los rdrrafos, la|

2 se fipaliza une sta? ‘
15.~ Cémo se £ L & carta? Se deben = ‘
is formas. €nsefiar por lo meno!
a- La desuedicda,
-4 comerciales:
pacido,
acuee de yecibo,
col:ve.
Consignacidn,
H2go,
P2ticidy de prérrog
Cide 3 A & para
2r8dite. % Pago.
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190—

200"
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g— Cartas civeculares.
h- Cartas colectivas.
i~ Cartas de voenta.
j= Cartas de propaganda (L1 .anuncio).
k= Cartas rara solicitar informacidn.
1- Carta de ofrecimiento de servicios.
m— Carta de reclamacidn.
n~ Cartas de renuucia,
&

i~ Cartac do scliicitud de rpermiso,

(@]
o]
=
&
o]
[.l .
(@]
o
¢l
e
4]
)
0]
]
&
6]
¢ o
o o
e
n
w
L]

me mensaje urgente?

b- Qué& debe incluiv n mensaje urgente?

c— Generalidades de 1los mensajes urgentes.
d- E1 telegrama.

e- Cartas telegrama.

f-- Cablegramc.

g- Telefonemas.

h—- Teiefoncgrama.

i- Teletipo

j- Tel:yux.

Comunicaciones internas de la empresa.

a- Cudndc es necesaria la comunicacidn interna en una
empresa?

b- lMemorandos.

¢~ E1l actz (la minuta y la agenda)

ch- Convocatorias.

d- E1 informe.

e~ Las sugerencias.

f- Las notas de servig- -,
g—- Convocatorias.

h- Certificaciones.

Andilisis y critica de expresiones comerciales estereoti-

padas. Deben estudiarse por lo n=2r»5 las m&s comunes.

El vocabulario comercial. Estudio y empleo del mismo,

Repaso de los usos del gerundio, las preposiciones v los
principales verbos 1irregulares.,
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ARCHIVO

Introduccidn

1.a exigencia cue demanda hoy la empresa moderma y el

desarrollc de métcdos electrdénicos para el manejo y duplica-

cidn de documentcs, ha cambiado muchos aspectos del control
de registrces.

. Se crey8 que conx el sistema electrdnico, los datos, ade-
mids de ser ﬂrocesadosgno-requeririan de recursos humanos,

pero fueron creeacias inicamente, porque lo gquie se ha produ-
01do es un cambic en el agpecto del control de los registros,
y el namero. de datos ha ido creciendo aceleradamente, ¥ con
ello, los médtodos manuales para el control de datos; son ca-

da vez més indispensables,

Aoinismo, a2l progresoc de la organizacidén exige una pre-
paracidn técnica profesional amplia y concreta en el arte de
ordenar los objefos. uocumentos v cosas, destinando a cada
cosa su lugar respectivo, p2 satisfacer sus necesidades
del modo méds practico, rdpido y er-onomlro= ’

Objetivo General

BES&IIOILQ en el estudiante métodos de trabajo que

garanticen un 2xacto control y CCQSGIV&LIOH de los documen=-

tos de una empresa

Objetivos especiiicos

1.- E1 estudiante séxd capaz de dominar los diferentes sis-
temas de archivo que exige hoy el comaleﬂo proceso de
organizdcion =2n las oficinas del sector plblico y pri-

vado.

2.~ F1 estudiante serd capaz de escoger el sistema de archi-
vo mAg adecuado a las necesidades de la empresa en que
labora.

Contenido

1.- 1Introduccidn del curso.

2.- Resena histérica del archivo.

3,- Reseia histbrica del Archivo Nacional de Costa Rica.

4 ,~ Diferentas cbjetos ¥ mueblei para la conservacidn de
loe documentos, desde los mas elementales,




5.

i

:Qué es archivar?

Naturaleza del archivo. Importancia
v la necesidad de archivarlos.
iQuién archiva? Conocimientos de las reglas para or-

denar alfab&ticamente. Conocimiento de la secuencia

elfab8tica y numérica. Conocimiento de las abreviatu-
ras y siglas. Habilidad para leer. Cualidades perso-
nales del archivero. El supervisor de archivo. Alcan-
ce de los. sistemas de archivo. :

de los documentos
Archivos Centrales.

Archivo azlfabético de tarjetas.

Sistemas de archivar tarjetas en orden alfabé&tico.
Guias, pestafias, rdtulos,
de archiveo zlfabético de

Organizacidn de una gaveta
tarjetas.

Alfabeto, espaiiol y alfabeto inglés,

Reglas para ordenar alfab@ticanmente

unidades de archivo, alfabetizacidn

rencias, materiales que se usan para
.de documentos.

nombres propios,
de nombres, refe-
la conservacién

Aspectos .generales

a) Solicitud de documeutos archivados
b) é&todos de

cargo.
c) Solicitud de unoc o varios documentosg
ch) Solicitud de expediente )

completeo,

de carpetas de salida
de gufasg -
de carpe

ch-1) Sistenac
ch-2) Sistemac
ch-3) Sistemnas
mentos.
ch=4) Cancelac

de saliga,

ta para Lransportar docu-

i cargos,

\ y - N T - T S e,y 2

d} Procediniento pava seguir ol curso de 1
mentos. ~E los decus
d-1)

Q T I oy

Seguimiento de lcs documentos &
Sistemas de seguimiento rrestados.
MEtodos para evi

mentos

d-2)
d-3) ‘ tar la prosecy
pracstados., ’
e) Procedinmiento para seguir el curg

tos que habrin de prestarse 50 de los documen-

cidn de docu-

e-1) Solicitud d= entr “0 fecha futura.
Sk Ol 2 en Lega futura de d
e-2) Tarjetas de material que se oo documentos.
Futnra. Prestari en fecha
e-3) Carpetas fechadas para

mate

de atencidn futura, t1al pendiente

Transferencia. almacenamiento v con

mentos. , S SCrvacidn de docu-
nentos. L —_—
a) Equipo y material para 1

a transfe

mentos. “téncia de docu-

b) Gavetas de¢ trensferen
¢) Estanterfias abiertas.
d) Carpetas de transferenci
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S
a) T
b) Traspaso de periodos fijos.
c) VNormas de transferencia
ch) Programa para la retencidn de documentos.
d) Centro de almacenaje de documentos.
e) Procedimiento para el coantrol de material trans-

ferido. .

e-1) Areas de almacenaje y cajas o gavetas.

e-2) Tarjetas para el control de material almace-
nado.

e-3) Tarjetas para registro de almacenaje.
e-4) Tarjetero de localizacidn por departamentos
y tipo de documentos.
e-5) Tarjetero por fecha de destruccidn de docu-
mentos. '
e-6) Tarjetero de destruccidn de documentos.
f) Proteccidén a documentos vitales.

|0/,- Sistemas alfabéticos.

a) Aspectos generales.

b) Adaptacidn y ventajas de los sistemas alfabé&ticos.
c) Carpetas y guias para el sistema alfabético.
ch) Sistemas comerciales (menc1onarlog)

d) Roétules.

e) Uso de los colores.

f) Organigramna.

g) Indices.

.- Sistemas geogrdficos.
a) LAspectos generales.
b) Naturaleze v usoe de los sistemas geograficos.
c) Organizacidén de los Archivos Geogridficos
ch) E1 archive principal, :
ch-1) Plan de Guias con nombres de divisiones geo-
grﬁfi:as,
ch-2) Eeferencilas que se recomiendan.
ch-3) Clasificacidn preliminar.
ch-4) Organizacifn del material dentro de las

d) Fichero suplementario de tarjetas.
¢) Expansidn del sistema geografico.
f) Archivo geografico dentro de un sistema alfabético.
g) Archivo por asuntos dentro de un sistema geografico

\

‘ Sistemas rnuméiricos.

’ a) Aspectos generales,
| b) Neturaleza y ugos

' c) Organizacidn

d) Tarjetero auxi
e) Ventejas.

i f) Desveniajas.

. g) Procedimientio que s¢ sigue al archivar,
| h) ©Digito terminal.

n
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Sistemas por asuntos
a) Aspectos generaleées.
b) WNaturdleza del ‘sistema
c) Usos.
‘ch) - Organizacidn.
d) Archivo o catdlogos auxiliares de tarjetas.
ey Arthive principal..
~a=1)% Guias.
~ e=2) Carpetas.
f) Sistema por asuntos alfab&tico directo o diccionario-
PR ELRYT Guias., -
f-2) Carpetas.
g) Procedimiento que se sigue al archivar
g-1) 1Inspeccidn. ’
g-2) Lectura.
g-3) Asunto.
g-4) Referencia.
g-5) Claaificacidn preliminar.
h) Organizacidn del material dentro de -
i) ' Sistemas numéricos de archivar POTr asu tCarPetas.
i-1) Sistema alfab&tico num@rico ntos.
i-2) Sistema decimal de Dewe ol g
perto en biblioteconOmiz)(lnvltar a un ex-
j) Acuerdos de Junta Directiva

12.- Tarjetas informativas y sistemas )
11 erl Q
a) Aspectos generales. Speciales,
b) Usos.,
¢) Equipo.
13.- Equipo y sistemas para el control 4
AR &
a Definicidn. __“‘“QEEEESEEQQ.

b) Importancia.
c¢) Equipo.

14.~- Microfilmacidn.
a) Aspectos generales,
b) Ley de procesamiento de datog,
c) Microfichas.
d) Aplicaciones.

15.- Mantecner y mejorar los sistemas.,
a) Aspectos generales,
b) Programacidn.
¢) Preparacidn.
d) Uso de un manual.
e) Normas,

| a—



OR “BTACION £ LA PROFESION

Introduccidn

E1l curso "Orientacidn a la Profesidn! pretende llenar
en la formacidn del estudiante de la carrecra de Secretariado
Profesional, unz serie de conocimientos gue le permitirdn
desenvolverse eficientemente en su campo especifico, "la

oficina', tanto, en, el aspecto fisico:como en el humano.

Objetivo General

Dotar al estudiante del conocimiento que le permita
desenvolverse eficientemence en la ofiecina.

°

Objetivos espec ifi

1 ? El eqtudlénte se identificarid con su profesidn desde
el punto de vista grem mial.

2.- Conocerd el munda real éc_trabajo9 oportunidades de
emplieo, requ sitoe., salarios.

3.- 'Tendrd criteric para gseleccionar mobiliario, decora-
ciéq'y Gtiles de oficina que incidan en un mejor y mayor
rendimizento.

aficientemente en el campo de las

- - -
= M = a3 -~ T i
5.- Comprendera su 1 en las relaciones piblicas
a
o

de la cmpresd

Contenido

- Al QA - oy - W
primera Unidad: El Secretario emn la Mundo Actual.

1 Breve regafna histdrica del Secretario.
o™ =
2 Agociaciones secretariales.
" SR
a A o " 3
g; EEL‘?10 de gecretariado Profesional ) B
c) fcop;asl , Nacionel de Secr etarias Ejeccutivas.
3 Regeda de 1los Coangresos de Secratarias realizados e
e v Lice z ; . £ i o < . ,
’ facha., Principa-Se puntos tratados y acuerdos,
4 ecretariado & aivel universitario,

de empleo. Reduisitos, salarios.

°
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Segunda Unidad: E1l Secretario y el Medio Ffsico

Concepto de oficina
a) Concepcidn de edificios.
b) Planificacidn.

. ¢Y . Numinacidn.

d). .*Climatizacidn.

e) : Aclstica..

Decoracidén y mobiliario.

a) Detalles esenciales en 1la decoracign:
detalles ornamentales.

b) Muebles indispensables.

c) Situacidn del mobiliario,

Colores,

La mesa de trabajo.

a) Calidad.

b) Elementos indispensables en 1a mesa,

c) Uso correcto de los utensilios de
corrientes. (carpetas,
prensas, etc.)

d) La agenda, (uso)

e) Uso del teléfono.

secretaria mias
engrapadoras,

Directorio Y guias telefdnicas.

Influencia del medic fisico en

a) Conveniencia de oficina
hombre.

b) Buen uso de los muebles,

¢c) ‘Postura correcta.

el.rgndimiento.
Yy mobiliarje adaptado al

Tercera Unidad:

Cualidades del Secretario
*\

Corporales.

a) Cuidado de la Salud.
b) Postura.

¢) Limpieza.

~.d) Apariencia,
e) Voz.

Intelectuales.

a) Inteligencia.
b) Criterioc.

c) Iniciativa.
d) Ambicién.

Sentimentales.

a) Inter&s por los demis.
b) Tacto.

¢) Reflexidn.

d) Generosidad.

e) " Entusiasmo.

f) Optimismo.

taladradores,
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Veclitivas.

a) Exactitud,.
b) Fuerza de voluntad.
De caracter.
a) Moralidad,
b) Veracidad.
¢) Honradez,.
d) Lealtad,
2) Discrecidn.
Cuarta Unidad: El Secretario y sus Relaciones con los

demifs.,

Relaciones con 21 personal

a)
b)
e)

La
a)
b)
c)
d)

Con el Jefe.
Con sus conmpaineros.
Con subalternos.

comunicacidn oral.
La conversacién.

La libre expresidn.
El telé&fono.

La entrevista.

gelaciones ccn el personal externo.

a)
L)
c)

Con clientes.
Inversionistas.
La atencidn al piblico.

Preparacidn de viajes.

a)
b)
é)
d)
e)

Medios de transporte.
Itinerarios.
Reservaciones.
Atencién a visitantes.
Etigueta.



m

FUNDAMENTOS "DE-"ECONOMIA

'obieiivos

(152

Introducir al alumno al mundo de la eccnomfa, a fin de
que obtenga una visidn global y consistente de los pro-
blemas econdmicocs que nos afecian a diario.

Proveer:al.estudiante del instrumental econdmico sufi-
ciérte para lograr una comprensién mids clara de los pro-

.blemas.y-de sus poD¢bLev soluc1gnes.

Programa. .

1.-

¢Qué es la econonia?

a) Definicidn: eccnomia posltlva, econcmia normativa,
. . :
microveconomia v macroeconomiar;
b) Recurscs y objetivos del sistema_econdmico.
c) E1 caolrbllsmo y el. Sistema de Precios.

d} Factores de.produccidn.
e) Limitacicnes del sistema:productivo (fronteras de

produccidn)

Leyes de ofertz y demanda: ELl sistema de precios en una

economia de mercado.

a) Concepto de demanda.

b} Concepto de oferta.

c) El Mercado: conjunnidnde oferta y demanda.
d) Pros y contras de ia economia de mercado.

El Sector Privado y el Sector Pdblico

lz renta y su distribucidn.
tipos. organizacidn e ingresos.
: ingresos y egresos.
del Estado.

a) Familiar
b) Emprecsas
c) EI Geobi

d) Funcio:

oo ae

Renta Nacional, cmpiec y politica fiscal

a) E1 producto nacional bruto.

) Dos puntos de vista para cansiderar el P,N.B.:
el gastce y la produccidn.
c) Ciclos eccondmicos, desemplec e inflacidn.
d) Polftica fiscal y pleno empleo sin inflacign,
e) Consumo, ahorrec e inversidn.
f) Politica monetaria, dineroc y Lancos.

-

Economia de l& empiesa

a) Ccstos de prodt
b) Ceompetencia pe



-
Fundamentos de Economla

¢) Monopolios.

d) Competencia imperfectas
oligopolios.

e) El mercado de factores ¥y
cios.

competencia monopolista ¥y

determinacidn de sus pre-

6.- Temas Varios

ay FEL comercio ‘internacional:
cicnes, proteccionismo, etc.,

b) Finanzas intermaclonales:
pagos, etc.

c¢) El subdesarrollo: origenes,
Modelo de desarrollo.

d) Socialismo y Comunismo.

Exportaciones, importa-
devaluacidn, balanza de

problemas y soluciones:

7.= ‘La Economia Naciocnal

a) Agricultura e industrializacidn en paises en desa-
rrollec.

b) Problemas urbancs y migraciones campo~ciudad
¢) 'La pobreza: origenes y repercusiones.

d) E1 Mercado Comiln Centroamericano.

d) La Planificacidn Econfnmica.

o
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PRINCIPIOS -DE CONTABILIDAD

Dbjetivos Generales

L. -

Lograr gue =21 estudiante conozeca la im mportancia de los aspec-
tos generales de la contabilidad, como elemento de medicidn,
control y como instrumento de andlisis financiero.

El corocimiento de estos aspectos de la contabilidad y la so-
luci8n de los mismos ayudard a que el estudiante busque solu-
ciones a problzmas especificos de su profesidn.

bjetivos especificos

El estudiante adquirird una nocifn general de la terminoio-
gia y conceptos contables.

E1l estudiante rcconoccré la utilidad e importancia de los
sistemas de contabilidad

El estudiante countribuird en el desenvolvimiento de 1la
empresa.,

El estudiante resumird la informacidn procedente de las
transacciones comerciales de la empresa, en registros con-
tables, tales como cuentas, asientos de diario, registros
de maYOL y estados financieros.

yntenidos

Nocién de Activo, Pasivo y Patrimonio.

Clasificacién de Activo, Pasivo y Patrimonio.

Y

Estructurae del Balance,

Aspecto dual del balance.

Concepto de cuentas.

Clasificacidn de¢ las cuentas.,

Funcirpnamiento de las cuentas.,

Conocimiento del Libro Diario.
Uso del Diario.

Asientos de Ajuste.



Principios de Contabilidad Bl

11.- ©Nocidn del Libro Mayor.

12.- Uso del Libro Hayor.

13.- Proceso de Mayorizacidn.
4. - ﬁaldnte'de Qomprqﬁétién.
15.~ Balance de Situacidn.

16.- Estado de Resultados,

17.- Estructura de cada informe financiero.:

i

Actividades.

l1.- Lecciones expositivas.
223- Trabdjos practicos.

3.- Asignaciones.

4.- Observacidn en la empresa,

Recursos

Profesores, poligrafo, papel, pelfculas,

: sala ampli
conferencias y foros. plia para

e ——
g

——
=

— 7
i
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LOGICA Y ETICA

Elementos de Légica

Obje;ivos Generales

El presente cursc tiene el fin de capacitar al estudia
te para el uso ?laro y concreto del razonamiento, para B
va de. elemenio integrador de su formacidn. T i

a. Guiar al estudiante para que conozca v utilice ele
- - - -
mentos cientificos para organizar los razonamientos
a fin de que pueda determinar la validez o iﬁvqlidé;
L=

de los mismos.

b. noc di .
Conocer las Ileﬁentes for@as 49 rgzonamiento valido
a fin de que pufaa, cen criterios firmes, determina
e
los que se adeciien mads al estudio de la realidad-s r
cial y de su propio ejercicio profesional °

Estimular el desarrollo de habilidades y destrezas

con el fin de formar estudiantes con criterios clar
del gqguehacer cientifico y profesional. 78

Desarrolio

Primera Unidad: LBgica formal

Objetivos

l.- Que el estudiante sea capaz de utilizar los razonamien-
tos de la légica formal, aplicindolos a razonamientos senci-
1los.

estudiante conozca y sea capaz de atilizar las

2.~ Que el .
18gica formal.

leyes generales de 1la

Contenidos

y la definicidn.

1.~ E1 concepto
2.~ Los juicios-.
3.- ILeyes generales de légica formal,

4.~ La ijnferencia inmedianta.

” -2
deducclOTi.

5.~ Reglas de la




Desarrcllo

Primera Unidad: La 2tica humanista

Objetivos

1.- Que el estudiante comprenda la @tica no como una serie
de mandatos sino como una conducta de responsabilidad, 1li-
bremente asumida y conscientemente vivida,

2.~ Que el estudiante comprenda la &tica come una respuesta
a la realidad en funcidén de valores socialmente condiciona-
dos y personalmente vividos.

Contenidos

1.- Etica humanista.

2.- La responsdbilidad.
-3,- E1 compromiso social.

4.- La vocacidn humana.
5.- El1 problema de los valores...

Segunda Unidad: La 2tica profesional

Objetivos

1.- Que el estudiante ubique la 8tica profes

: : s mie 2 . iona o
ble dimensidn, individual y social, 1 en su do

2 .= Que “elk estudiante comprenda la profegig
ca nlobal de l1las condiciones del trabajo hunm

ano,
Contenldo

1,~— Etlca del profe51nnal v et1Ca de 1a pProfesidn.

9.- La divisi8n social del trabajo y sus implicaciones
5= Dd responsabilidad profe510na1

4,~- La capacitacidn profesional.

5,~ La renumeracidén del profesional.

n desde una ‘fpti-

gticas.
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Segunda Unidad: LOgica simbdlice

Objetivos

l.- Que el estudiante sea capaz de descubrir la zmbiglledad
v las funciecnes del lengunje.

2.- Que el gstudiante sea capaz de simbolizar y demostrar
la validez o invalidez de razonamientos extensos.

Contenido

1.- Funcidn del lenguaje.

2.- TFTalacias del lenguaje.

3.- 1La simbolizacidn de las proposiciones.
4.~ Leyes de la inferencia.

\
o4

Légica dialéctica

Tercer Unidad:

Contenidos

1.~ Leyes generales de 1a

1210~ 4 a 1 A =
2.- Categorias de la 16gice de la dialectica.

. - - . a :
3.- TUso de la 1dgica dial&ctica en las ciencias sociales.

a Etica Profesional

Introduccidbn a 1

Objetivos Generales

tiene nor finalidad desarrollar en el

E1 presente curso . 1da
estudiante la capacidad de analizar criticamente la situacidn
profesional, como medio de fnvorecer una actitud y compren-

1e las exigencias de la responsabilidad profesio-

51i6n abierta ¢
nal.

iiante para que profundice en el egty

a, con el fin de detectar el fundamen

aio de ia etices 7 .
. de sus exigencias.

lgunns casos particulares que Permitan
~roblemas reales que implicnﬁ 1;

nal dedde el punto de vista éticc S
o

L., Anslizar & :
comprender 108

ducta PfOfGSiO

desarrollo del sentido

de S s 7
temente asumida, responsabili

o Estimular
S

al
dad, censcieén

e
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CERTIFICADO INTEGRADOC #2

Introduccifn

La educacidn en la Universidad Nacional siempre ha pro-
pendido a lograr una visidn totalizadora de la sociedad y a
formar conciencias criticas en los estudiantes. En este cer-
tif cado pretendemos despertar inquietudes y afanes que desa~
rrollen ese espiritu critico, que debe ser inherente a cual-
quier hombre y principalmente a un estudiante universitario.

Uno de los fines principales de la integracidn es pues,
que el estudiante obtenga una visidn de conjunto de las dife-
rentes unidades temdticas, lo que indudablemente le facilita
su mejor comprensidn, asimilacidén y participacidn en las cla-

SESs.

Como es de suponer, el trabajo integrado requiere un ma-
yor. esfuerzo y coordinacidn por parte de los profesores y
alumnos. Un mayor esfuerzo que se traduce en la configura-
cidn de intereses profesor-estudiante-programa y, como es 16~
gico, este esfuerzo requiere mayor disciplina y responsabili-

dad eén el desarrollo del programa.

Explicacion del Cerficado Integrado

El Certificado Integradc comprende la integracidn de
tres grandes campos del saber: La Sociologila de la Comunicacidn
Histo;ia de las Imstituciones de Costa Rica y Problemas Nacio-

nales.

de estos contenidos temdticos serZ unificado en

de modo gque, a partir de la descripcidn de
suedan circunscribirse contenidos especifi-
ariadas.

Cada uno
un tode coherente
un tema general,
cos con dimensiones V

i3n de materias para nuestros fines ya
en, la integracidén de contenidos y de
otres relacionados con la dinamica del

[
0

La individua%
no cuentd, sino ma
aspectos evalua
certificado.

cficad
Objetivos del certificado
=3  que el estudiante obtenga una visidw global.del
.= Logga de la realidad en que vive, a través de la unifi-
munignyde contenidos programaticos.
cac C
estudiante desarrolle una participacign
iva frente a los acontecimieni
peratlvVv S 1 ecimientos del
emas tipicos del subdesarrpij,

2.- Lograr que el
critica y €00 e
nundo vy a lga Pro

sea capaz de ubicar su 1,

bor de
‘ e u lentro del
emAtica econdmica y social

1 estudiante
del pais en

1 robl
marco “de la PIF®
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una forma critica y orientada a l1a biisqueda de solucio- |
nes necesarias.

4.- Lograr la formacidn de profesionales combativos, orga-
nizados colectivamente y comprometidos con las tranmns-
formaciones de la realidad nacional.

Contenidos . .

Primera Unidad: IntroducciBn a las Ciencias Sociales

En esta unidad se le dardn a los estudiantes:

1. Los elementosffundamentales de la Sociologia.
2, Los elementos fundamentales de 1z
3. Los elementos fundamentales de 1la
4, Los elementos fundamentales de 1la

Economia.
Psicologia.
Filosofia.

Estas materias no se¢ impartirZn en esta unidad acad@mica des-
de un punEo qe vista te?r%co, sino que se les dari una orien-
tacidn practica que facilite la comprensidn v aplicabilidsgd
de los conceptos. Se trate en definitiva, de dar a 155 L
tudiantes las bases fundamentales de 1a socciedad @n general

y de la forma en que zada disciplina cientifica E horts ms
realidad. ) =

Segunda Unidad: Visidr P

ui]

noramica del Mundo

En esta unidad daremos un panorama deo
do en la actual coyuntura en el mundo. Tasg
sencia, los bloques en que estdn divididos 1gg movimientos
de liberacidn y sus manifestaciones en el Tercer“ﬁund e lo
principales conflictes econdmices, sociales v DOl?ticgé o

lo que est? pasan
fuerzas en pre-

|

Daremos principal énfasis en esta unidad ai pioblema la~-]
. 1 - i

tinoamericano, presentando la realidad de este conti

dando a lons problemas v a las posibles solusdines inente y

totalizadora, ya que se deh% considerar g AméricasTZ:? V15102
una unidad. Tambin se dard &nfasis al problepa go 1ln3 enio
dencia y del subdesarrsnllo.. a depen

Tercera Unidad: Realidad Wacional

FREhh. :

En esta parte haremos un analisis de 1a realidad costa- ||
rricense partiendo desdec una perspectiva histdrics, Se pre-
gentaran problemas sociales y econdmicos fundapenq

k : tales, de 1la
; i5 19tico=-o zativa y de ~Atd L
organizacidn politico-crgani 2 7 mocratica del pafs.

1a reali- M
as institu= |
e idenld—~
detnra E_':,cOn‘O'mica N

-
Los estudiantes detectardn en forma global
dad nacional. precis
nes vigentes, 1la
-

cio %
a del palis, 2as

: como, su propia infraestx
g1c ‘
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Cuarta Unidad: Dimensiones del Secretariado Profesional

Se analizara el campo especifico del trabajo del Secre-
tratando de que aplique los ¢o ocimientos

tario Profesional,
en su propia dimensidn.

adquiridos en las unidades anteriores,

Se explicard el papel que juegan los sectores medios en
la vida social costarricense y se seflalaran las principales
reivindicaciones para profundizar las libertades democraticas

del pais. Se ubicard al sector secretarial dentro del marco
de ’a estructura econdmica del pais.

Investig~cidn de campo.

Quinta Unidad:
Se daran elementos fundamentales para la elaboracidn
de una investigacidn de campo.

La investigacidn estafﬁ relacionada, no solc con la rea-
lidad del pais, sino tambi&n con su propia profesidn. Espe-
cificamente dirigida al verfil profesional, zl1 mercado de tra-
bajo en el pais y al papel que deben jugar en nuestra sociedad
los profesionales en

Los objetivos que aquil se persiguen son los de acercar
4 Ed sekind lanues & & rropia realidad, asi como capacitarlos

ncen racionalmentc sus potencialidades para el

secretariado.

Para que enca : ;
bien del desarrollo nacicnal.




CERTIFICATO #8

Objetives Generales del Cortfficado

%, =

s

1.

2,

‘2-.

. Objetivos espe

‘Despertar en el

Lograr que el estudiante cbtenga los cenccimientos tege
rico 1rs;rumonta195 que le permitan una formacidn cri-
tica de su realidad profesional. ‘

Administracidn General:

ificos:

|_s.

El estudiante serd capaz de adquirir las t&cnicas de
los diversos campos de la administracidn,
El educando serd capaz de situar.su labor dentro de

la organizacidn de la enpresa y realizar las gestio-
nes adninistrativas que le corresponden,

estudiante, el sentido critico so-
procedinientos que observa, en pro-

bre los métodos ¥
namiento de los misnos,

cura del perfeccic

Contenidocs

la Administracidn

Lim Importancia de
2,- Administrecidn cientifica

3. Fundanentos de la Adninistracién
b o= Oficinas de Personal

5. Clagificacion de FPuestos

6. Valoracidn de cargos.

7 . ~ Reclutaniento ¥ seleccidn de personal
8. - Adiestramient?o

g, - calificecidn de scrwicios

0. Registros

Actividades

L, - Leccicnes egpositivas

2.~ Foros

3.~ Seminarios

Asignaciones
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o — e w w - e e e e e ] e wm] e emoemT we] T W i
5.~ Observacidn dn la enmpresa.

7.-. Atencidn individual.

Legislacidn Laboral y tercantil

Objetivos especificos

1.~ El cducando serd capaz de resolver situaciones concre-

tas, relacionadas con aspectos Zenerales del Derecho v

su gestidn administrativa.

ual asi como su

2.- E1 estudiante dominard la base concept
a8 sociedades mer-—

funeiopamigénto praetico legal, de la
cantiles en Costa Rica. :

3.~ El estudiante aplicard los principics

) - - fundan A
la legislacidn laboral, respecto a ia recila C1;nt 1;5 e ;
dual de trabajo y los rlengS Pr0f981onales n indivi- |
Contenidos {
|
1.- Introduccifn al dacrecho '

2.+= La empresn
3.~ Derecho Mercantil

F
Titulos wvaloras

5.- Sociedades mercantiles
|
6.- Organizaciodn \
I
7.~ Administracidn i
i
8.- Representacidn \

9.- Derccho del trabajo

10.~ Contrato individual de trabajo %

L Lecciones participativas
l
2.- Trabajos en grupe %
|
3.~ Aslgnaciones
4.~ Visitas a cnpresa

5, Foros, Panels
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Certificando

Pgicologia

'

# 3 fecontinua

cign)

e e T e

Laboral

-50-~-

- ]

L A =]  e=r

Objetivos

¥1.— El ecstudiante serd casnaz de nanejar el instumentc
% tedrico~practice 4z la Psicologfa en 1a gestidn adpi-
i nic..ativa.

12.— El estudiante adquiriralos cenocinie entns biasicos para
i controlar situaciones problenmas del anbiente laboral.
3, Distinpuird conductunlrmente los

aspectos psicoldzicos
que into

1a

relaciones interpersonales de
anpre

Contenidos _

]

4.

ecursos par

1.- Bases epistencldgicas
2.~ Concepto general de trabajo
3.~ Enfogque Conprensive de Psicolosia Laboral

Organizacidn cientifica

5.~ Orcanizacidn forral a2 informal
6.~ Relaciones hunanas
7.- Comunicacidn
!81~ Prokhlemas relocicnadas con el trabajo
2~ HNecesidades huranas en la enpresa
o~  Actitudes en el trabajo
.~ Salud Mental cn la cnpresa

Jrofesores,
ara conferencis

final

S

3N

s2la amplia

spcia
para el pollprqfo

s e
nt

¥

del curso hay un "Seninaric Evalua ativao®
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PROYECTO DE PLAN DE ESTUDIOS

Administracidn General

i

i BASES EPISTEMOLOGICAS l

CONCEFTO DE
ADMINISTRACION
CIENTIFICA

?
L

!

|

e

TAYLOR Y FAYOL

1

PROCESO ADMINISTRATIVO

EVOLUCION DEL

TORMAL

H

i
CONCEPTO DE

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

PRINCIPIOS DE LA
ADMINISTRACION
| DE PERSONAL

-

PREVISION Y

PLANIFICACION

|
|
[
I

COORDINACION

i
|

ORGANIZACION

DIRECCION Y
CONTROL,

ELEMENTOS DE UN SISTEMA
MODERNO DE

e
RELACIONES CON |
¥ |

' ENTRE EI PERSONAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL

DE LA

PROCESOS, TECNICAS Y PRACTICAS
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Legislacidn Laboral y Mercantil

I
i INTRODUCCION AL DERECHO

s

( LA EMPRESA i

=g

|

’ DERECHO MERCANTIL f

i
z

| |

| SOCIEDADES |
| MERCANTILES !

e

| ) ! i ]
|

| ORGANIZACION | | ADMINISTRACION |

i

i i |

|  REPRESENTACION |

! DERECHO DEL TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL |
DE TRABAJO i

PROFESIONALES
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PROYECTO PLAN DE ESTUDIOS
Psicologia Laboral
woh afey ol AR S (iRt GRS, NE DHURES (T A
. ‘ BASES EPISTEMOLOGICAS |
W AdLy [ i o -
ke | | f
| | ' | iy
I !
N | o | 3
Ty . | ! '
 CONCEPTO ‘ i i ENFOQUE |
|| A) GENERAL ; | B) COMPRENSIVO ;
 TRABAJO | : PSICOLOGIA |
1-4 ! LABORAL |
i : : ’l
! | i
: _ORGANIZACION CIENTIFICA X
] ' !
] TAYLORL e S e )
: C) FAYOL P :
| = == —MAY0 | ,
. = hi ! i L
| ORGANIZACION ‘ _____ : | 3 J ORGANIZACION |
*4 INFORMAL . i FORMAL i
i ] by R
ll [ !
I . |
. RELACIONES { | RELACION FORMAL (3;
HUMANAS : | JEFE-SECRETARIO ,
: . :
: . 1 J}
: : =
COMUNICACION ’ | COMUNICACION
| | : FORMAL, (%)
e e "‘“"QL'-— B R T e

!
| PROBLEMAS RELACTONADOS| _ |
i CON EL TRABAJO (8) ‘

|
NECESIDADES HUMANAS |
EN LA EMPRESA (9) |
: |
Mgy —
-————~l ACTITUDES (10)}——o
i

|

| SALUD MENTAL e
| EN LA EMPRESA =




