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En vista de la demanda de profesionales

America Latina y la car

ficado para desempeñar

de nivel superiorg

casi absolencía

con eficiencia t

Gn secretariado en

uta de personal cali-

areas secretariales

la Federación I n t e r r de Asoci. r’. o r i c a n a a-

clones de Secretarias (FIAS),

en Buenos AireS; Argentina en

filiales 5 entre las que se en

en su primer Congreso celebrado

el año 1970, pidió a todas sus

cuentra Costa Rija»

empeño en alcanzar dos metas dentro de la

poner todo

profesión?
su

1. Elevar la carrera secretaria! a niyel universitario.

2o Lograr la formación de un Colegio de Secretariado

Profesional,

Para la
consecución de estos dos objetivoSs

Nacional de Secretarias Ejecutivas de

cío gestiones y después de largas

publicación de la ley //5005 del 29

creado el Colegio de Secretariado

Costa

luchas lo

de junio

s e
Prof

la Asociación

Rica (ANSE) ini-

gro, mediante la

de 1972, que fue

esional de Costa

Rica.

Una vez obtenida la creación del Colegio, la junta directiva

de ANSE, se aboco. a la tarea de conseguir elempeñosamente,

establecimiento de la carrera secretarial a nivel superior.

mediante la ley #5102 del 15 de febrero de
Nace entonces,

1973, una universidad
la Universidad Nacional, funda-nueva 5

da no simplemente con el objeto de concebir y constuir una

^^iversidad

-? con su

sirviera para cumplir un destino histórico

sino para darle a Costa Rica 'I unaUniversidad más.

necesaria que contrayendo un compromiso efectivo

lidad nacional,
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justicia y libertad'’.

Ya que el proposito de su creación fue el de dar

con prosperidadj

al. país

carreras nuevas, necesarias "ara nuestro desarrollo econo-

mico y cultural, la Asociación Nacional de Secretarias Eje-

formal de sucutivas de Costa Rica hizo el planteamiento

carrera por intermedio del entonces señor Rector.. Pbo. Ben¬

jamín Núñez, a la
■■1 Comisión Ad Hoc'*' . Una vez aprobado el

la Escuela de Secretariado Pproyecto, quedo incorporada ro¬
ísfGsional al grupo de 27 unidades académicas que abrirían

sus puertas en el curso lectivo de 19 7 4.

Para la elaboración de los primeros prograo de estudioas

constituyo una comisiónse
que analizo diferentes planes de

estudio en Secretariado Prof
ssional impartido en algunas

'’niversidades extranjeras pero sin contar con un marco de

referencia en Lati cirj ya que la escuela nuestra es la

primera en el Continente Americano a nivel estatal.

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

interes existente entre el publico por la carrera secretarial

de nivel superior, se hizo una promatrícul
a? seguida de una

prueba de ingles básico y
incgrafía básica.

meca
^ fin de co¬

nocer el grado de P r ea r a c i o n de los

ban ingresar a nuestra escuela y así tener

ubicarlos en grupos homogéneos.

estud iantes que desea

nna bas e para

3. Nüñez Vargas

Costa Rica 1974

s  S ^njamín.

'  fTitroduccicn.

Univ
.^X.s idad NQ0garij.
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El entusiasmo que despertó la carrera fue i Creimos

alumnos suficientes para abrir

inmens o«

unque al inicio solo habría a

sección de cuarenta estudiantes^

dio en mucho nuestros calculoso

pero la demanda de cupo exce-

Más de 500 estudiantes de am¬

bos sexos solicitaron ingresOj

tr'.riac solo se admitieron 200,

mo la privada se interesaron grandemente

pero debi

Tanto l

do a razones presupues-

a empresa publica co-

porque sus secreta¬

rias se superaran.

Finalmente el 25 de marzo de 1974 se iniciaron las lecciones

Escuela de Secretariado Profesionalj

crear un profesional capaz de cumplir

propias de su trabajo y a la vez tener una formación

ser reflexivoj crítico y

consciente de la sociedad de la que forma parte.

En la actualidads

sitarlo ha ido tomando

canos y ya Panamá^ Chiles

tan con universidades donde

campo y otrosj,

en la
cuyo, proposito es

el de
con excelencia

las tarea

humanística y social que le permita

la carrera de secretariado a nivel univer—

auge en los países hispanoameri-
rrran

Puerto RicOs Brasil y Ecuador cuen-

se forman profesionales en este

con base en las experiencias intercambiadas

en los diferentes Congresos de Secretarias están en vías

de abrir
muy pronto sus puertas a la profesión secretarial.
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JUSTIFICACION

Después de cuatro años de £xperi?nciaj

tipo de profesional planteado;

de los planes de

conssomo j

estudio

cientes de

que para lograr el
es necesa¬

ria una reestructuración
vigentes.

Para elle ,● nos han servido la experiencia do dos graduacio

ness la investigación sobre el perfil profesional; el estudio

de algunos sectores ocupado na los y las opiniones y sugeren¬

cias de profesores y alumnos

dadas académicas de la Unive

de 0*31a y de algunas otras uní

rsidad,

La experiencia nos demuestra que'

El número de horas lectivas no1,
son suficientes para de¬

sarrollar los programas necesarios para obtener el pro-

razon replanteamos el desarro-
fesional deseado. Por asta

lio de los programas con estudiantes de dedicación com

pleta a 3 años plazo. Sin embargo j

considerable (aunque c

tomando en cuenta que

una cantidad ada vez menor) de la

población estudiantil labora durante el día. se mantiene

el estudiante de dedicac

el título en cuatro a a o 3

ion parcial quien podra obtener

o

2. Los cei'tificados tai y como están estructurados no fun¬

cionan adecuadamente debido que existen dentro de ellos

sus objetivos ni en sus cen

a

materias que no son afines en

se han reestructurado de acuerdo con
tenidos; por lo que

la afinidad de objetivos y contenidos,

3, Es necesario. de acuerdo
con las investigaciones rcaliza-

Adminis tración scomo ;
í^edac-

das reforzar algunos cursos

cion y Ortografía, Ingles,
aqui-mecanograf =f

Contabilidad,
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Archivo j y Orientación a la Profesión.; así como incluir

se ha*Lógica y Etica, Fundamentos de Economía, además

incluido, como requisito de graduación 200 horas de prác

tica a fin de que el estudiante conozca el mundo de su

Esto le permitirá a la Escuela evaluar, en for

ma objetiva, el tipo de.profesional que está formando.

trabaj o.

i

i
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OBJETIVO GENERAL

Formar un profesional capaz de cumplir con excelencia las

funciones tecnico-secretariales propias de la carrera, que

sea responsable, reflexivo, de espíritu crítico, con ini¬

ciativa nropia y consciente de la sociedad de la que forma

parte o

Que sepa analizar racionalmente los problemas que encuentre

dentro de la institución donde labora y aporte soluciones

adecuadas para la transformación necesaria en las diferentes

empresas e instituciones del país.

Nn profesional en el cual se de una real actividad humana.

capaz, mediante su preparación tecnico-humanista, de dcsarro-

11 a r las facultades que le '-ermitan llegar a una existencia

plena y ofrecer un espíritu creador de nuevas alternativas

para la sociedad costarricense.
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PERFIL DEL PROFESIONAL

Hoy día debido a los grandes

considerables transformaciones

avances de la tecnología y las

en el carpo social y económico

por los que atraviesan los países en vías de .desarrollo él

trabajo del secretario ha cambiado del paternalismo tradicio

nal y se ha convertido en verdaderos

humanos heterogéneos donde la

conglomerados de grupos

iniciativa y la reflexión ocupa

y da lugar a un nuevo tipo de secretario.

El Secretario Profesional además del adiestramiento

la carrera, poseerá un núcleo de conocimientos

le permitirá una vida

propio de

generales que

plena de valores sentimentales y cul¬

turales que lo preparen, no

d’iccion en centavos, sino para la vida.

para ganarse la vida como tra¬

sera Un profesional

reflexivo, crítico frente a los acontecimientos y fenómenos

Como miembro de una sociedad conocerá

y contribuirá a la transformación que

sociales. su realida

esta demande. Será

d

capaz de analizar en forma racional los problemas que se le

presenten en la institución donde labora y aportar solucio¬

nes adecuadas a los mismos.

El secretario profesional estará capacitado para desempeñar

en forma excelente las tareas propias del secretar!<?.do.

Mecanografía;

Estará capacitado para escribir con una velocidad de

80 p.p.m. y una precisión de tres

Taquigrafía s

Tomará dictado de 120

errores máximo.

y transcribirá cartasp.p.m. a. ctas,

notas y otros.
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Redaccíon;

Manejará las reglas prácticas de

indispensables

Redactará documentos de

para escribir corr

toda índo

redacción y ortografía

ectamente»

le.

Archivoi.

Sabrá organizar los diversos sistemas en forma eficiente.

Ingles;

Hará uso instrumental del idioma.

Contabilidad;

Conocerá los
principios fundamentales.

Estadística;

Conocerá los
principios fundamentales aplicables en una

oficina.

Coraunicacínn;

Interpretara eficazmente

Comunicará

Prácticas de

decisiones,

oficina;

cualquier
mensaje oral o escrito.

Conocerá los deberes
y responsabilidades d

profesión,; j

armonioso con i

e Su

sabrá como mantener y fomentar

los demás en las relacione
s cor

un contacto

sociales y pübli-|
aefciales j

cas.

Podrá organizar reuniones *

eficientemente

conferencias y eventos

equipo básico de of

socia¬
les. Manejará

icina.
Administración:

Principias fund
aaentales da adninistració

personal.
ion general, de

oficinas y de

.  Para cunplÍT eficazmente

los siguientes Rasg^g £

estas funci
iones deberá poseer

sonaleg;
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Espíritu de cooperación y tacto Criterio

Actitud social Reflexión

Cortesía Generosidad

Buenos modales Optimismo

Honradez Voluntad

Lealtad Exactitud

Discreción Autoestima

Iniciativa Veracidad

Memoria

Puntualidad

Esponsabilidad

Voz y lenguaje apro
piado

Capacidad de produc-Inteligencia
● ^

Clon

Organización Pulcritud y limpieza



-10-

REQUISITOS DE ADMISION A LA CARRERA

1.-
Certificado Propedeutico de Ciencias

Proceso de Selección!
Mediante dich

Sociales.

2.-
o procedimient

los rasgos (psicológicos y tros) qc

o se

pretende nedir
ue

sean necesarios para el desempeño de la profesión  y sus

funciones propias.

selección.; fundamentadaEsta
en e.l perfil profesional ce¬

la carrera.5 más que un fin en SI misma persigue orien¬

tar al estudiante en su escogencia profesional,

justifica en tanto que solventaría

gran parte el ver el requisito de admisión

Su

como u

implementacion se

en
n

en el fondo de la relación que

un principio con los fines

la Escuela.

y propó

aspecto formal;, ajeno

debe existir desde
¬

sitos que persigue

Además un buen mecanismo de selsccion nos permitiría

darle al estudiante una atención nás individualizada de

acuerdo con sus habilidades y destrezas

el a través de dicho procedimiento.

mostradas por

Asimismo

colateralmente un efecto orientador

autocrítico que le permitirá al alumno

su inse

tendríaClon
y

encontrarse a s

r-

 í

en lo que a su aptitud profesionalmismo
se refiere.

La selección tendría dos procedimientos:; a) Batería de

testSj b) entrevista.' Con ol primero

aquellos rasgos acordes con el perfil

se buscaría medir

que permitan de-

t. _ f-, :: . queridos para el buen éxito de la

carrera y el segundo pretendería conocer las aspiracio-

desenvolvimiento,asertividad
nos 5 intereses 5expectativas,
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REQUISITOS UE ADT'.ISIOU -11

●~T

que también conllevan en base a su conocimiento a un buen

pronostico.

adir rasgos perfilados en la realidadDado que se pretende

concreta de la profesión secretarial se hace necesario uti¬

lizar instrumentos predictivos acorde con lo anterior. De

ahí que se extractara del documento del Perfil Profesional

habilidades y destrezasdel Secretario aquellas requeridas

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

cuadro completo de todos los elementos factibles de ser me-

didosj sino que esto sirve para primer intento que tenun

drá que ser corroborado con la información que --resten los

profesores de las dist materias,

determinaran ma

conjuntamente con los

estudiantesj quienes s a fondo las habili¬

dades requeridas para el buen d empeíío de laes
asignatura

en mención.

A continuación se esboza un cuadro que cruza las siguientes
variables!

a Materia

b Rasgos del perfil

c Instrumentos predictivos

La intención de

procedimiento técnico

nificativo y valido de

este c uadro el de
Pi^Gcisar o afinar el

razón de que sea si

de selección

acuerdo

como necesarias para el buen

c l

des em

S*"

aptitudes detectadas ■
as i

peño de la carrera.
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MATERIA RASGOS PERFIL PROCEDIMIENTO

Mecanografía Velocidad

Precisión

o
h-ixArchivo Organización visual-espacial

Destreza Interdigital

Agilidad Mental

Corapreiision

Concentración

Atención

Coordinación viso-notora

o

a
til

u
o
4J

< o
eFO
o

●H
>CU

fO
●H O
U O
C¡ -H
G)
bO r—I

■H '\rj

Redacción Vocabulario

Información

Analogías

Comurension

<S iH W
O W
4-1 G)
P! bO

pr!
W
> ●H

<! VJ■yco <yI  co

Expresión oral

Atención visual-auditiva

Retención

Coordinación visual

Inglés CO T3
M tí
< O

:3
IS cqCW

¡s;
o

Aritme tica

Retención de dígitos

Capacidad analítica-sintetica

Coordinación viso-motora

Velocidad perceptual

Discriminación gráfica

Organización visual

Contabilidad M
O

w
w
p

<¡
PQ
W
P
Pá
Oí

POtros Relaciones interpersonales

Iniciativa

Voz y lenguaje apropiado

Pulcritud y limpieza

<
Q rC CO

4J o 4J
}-i co

H tí tí -H
6 rtí >

O (W
>  ’H tn í-i
ÍW tí Ki +j
f  -rl o C
} H 115 M

I C/J I

f

O
co
tí
H
P4

-I<i¡
tí
w
p
tí
p.1
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PLANES DE ESTUDIO

Se presentan dos Planes da Estudio, uno nara

estudiantes de dedicación conpleta y otro para

estudiantes de dedicación parcial;; sin Ginb ar¬

en vista de que tanto el estudiante de de-

dicacion completa, cono el de dedicación par¬

cial tendrán idéntica preparación en cuanto

a exigencias y materias se refiere, nrssenta

mos una sola estructuración de 'rogranas que

será distribuida de acuerdo al numero de horas

indicado en el Plan de Estudios»
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PLAN DE ESTUDIOS (SEGUN NIVELES)

PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION COMPLETA

-yVAA^UAS-y^ ̂

ASIGNATURANIVEL

Mecanografía 1
Taquigrafía 1
Inglés 1
Redacción y Ortografía
Archivo 1

Orientación a la profesióiJ
Fundamentos Economía jj

I

V;W4--c
Mecanografía 2
Taquigrafía 2
Inglés 2
Redacción General
Archivo 1 A

Principios de Contabilidad

II

r
ü.)i ÍAjo-^ yKAATéU'

i Historia de las Instituciones

IProblemas Nacionales
[^Sociología de la Comunicación

Certificado No.2

Transcripción
Inglés 3

Redacción Comercial ^ *

. ̂Lógica y Etica \ ‘

Administración General

Legislación Laboral y Mercantil
Psicología Laboral

Certificado No.3

III

200 HORAS DE PRACTICA

(^M-puAíAjc^Oo
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PLM DE ESTUDIOS (SEGUN NIVELES)

PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION PARCIAL

NIVEL ASIGNATURA

Mecanografía 1

Inglés 1
Archivo

Orientación a la profesión

Fundamentos de Economía

I

Taquigrafía 1

Mecanografía 2

Inglés 2
Redacción y Ortografía

Principios de Contabilidad

Lógica y Etica

II

I Historia de las Instituciones
Certificado No.2 ●, Problemas Nacionales

(sociología de la Comunicación

III
Taquigrafía 2
Mecanografía 2 A
Inglés 2 A
Redacción General

¡Administración General
Certificado No.3 Legislación Laboral y Mercantil

^Psicología Laboral

Transcripción
Inglés 3
Redacción Comercial

IV

200 HOR/iS DE PRACTICA



PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION COMPLETA

PROGRAMA DE ESTUDIOS

SEGUN NIVEL, MATERIA,

HORAS Y CREDITOS

PRERREQUISITOS

NIVEL MATERIA
PRERREQUISITOS HORAS P/

SEMANA
CREDITOS

(15) Meeanografía 1 L 4

(01) Taquigrafía 1 3 L

(04) Ingles 1 6 8

(08)T
Redacción y Ortografía AL\

(11) Archive 1
1 i

(12) Orientación a la Profesión 2

(13) Fundeuentes de Economía 2 4

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL I NIVEL 22 28

I

Os
I



NIVEL MATERIA PRERREQUISITOS HORAS P/
SEMANA

CREDITOS

(20) Mecanografía 2 Mecanografía 1 4 4

(02) Taquigrafía 2 Taquigrafía 1 3 3

(05) Inglés 2 Inglés 1

Redacción y Ortografía

6 8

(09) Redacción General 4 4
II

(12) Archivo 1 A Archivo 1 2 2

(14) Principios de Contabilidad 2 4

(15) Certificado #2

Historia de las Instituciones 2

Problemas Nacionales
2 > 9

Sociología de la Comunica
ción . 2J

I
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL II NIVEL 27 34

-vj



NIVEL MATERIAS PRERREQUISITOS HORAS P/
SEMANA

CREDITOS

(17) Transcripción Taquigrafía 2 y Mecano
grafía 2 4 4

(07) Ingles 3 Ingles 2 6 8

(10) Redacción Comercial Redacción General 4 4
III

(18) Lógica y Etica

(16) Certificado In

2 3

tegrado //3 Certificado #2

Administración General 2

Legislación Laboral y
Mercantil

2 r 9

Psicología Laboral 2

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS III NIVEL 22 28

I

00
I



PROGRAMAS DE ESTUDIO

SEGUN NIVEL, MATERIA, PRERREQUISITOS

HORAS Y CREDITOS

(Para estudiantes de dedicación parcial)

NIVEL MATERIAS HORAS P/
SEMANA

PRERREQUISITOS CREDITOS

(19) Mecanografía 1
3 5

(01) Taquigrafía 1
2 3

(04) Ingles 1
5I 6

CU) Archivo
3 3

(12) Orientación a la Profesión

Fundamentos de Economía

2 3

(13)
2 4

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL I NIVEL 17 22

I

vo
I



NIVEL materias
PRERREQUISITOS HORAS P/

S EMANA
CREDITOS

(20) Mecanografía 2 Mecanografía 1 n
O

(02) Taquigrafía 2 Taquigrafía 1 2 2

(05) Ingles 2 Ingles 1 5 oII
(08) Redacción y Ortografía

Principios de Contabilidad

Lógica y Etica

4 4

(14)
2 A

(18)
2í o

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DE II NIVEL
22

I
N5

O _:
I

í



NIVEL 'HORAS P/
SEMANA

MATERIAS
prerrequisitos

CREDITOS

(21) Mecanografía 2 A
Mecanografía 2 2 2

(22) Taquigrafía 2 A
Taquigrafía 2 2 2

(06) Inglés 2 A
Inglés 2 4 6

III (09) Redacción General

Certificado #2:

Histori,a. de las Institucio
nes de C^sta Rica

Redacción y Ortoerifía 4
(15)

Problen s Nacionales

Sociología da la Conunica-
cion

2 9

2

TOTAL HORAS Y CREDITOS DEL III NIVEL 18 23

I
N5

I

I



NIVEL MATERIAS
PRERREQUISITOS HORAS P/

S ¿iL'íANA
CREDITOS

(17) Transcripción
Mecanografía 2 A
Taquigrafía 2 A

4y 4

(07) Ingles 3
Ingles 2 A 4 6

(10) Redacción Comercial
Redacción General 4 L

IV (16) Certificado No,3s
Certificado No.2

Administración General

Legislación Laboral y
Mercantil.

2

2 y

Psicología Laboral
2

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS del IV NI/EL 18 23

to
to
I

i

i!
i
l
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MECANOGRAFIA

Mecanografía I

Objetivos generales

Dotar al estudiante de destrezas mecanográficas necesa

rias para escribir a máquina con una velocidad moderada y

con-.gran precisión.

Objetivos específicos

El educando será capaz de distinguir las diferentes

tes de la máquinade escribir.

Logrará una velocidad de 40 palabras por minuto con un

margen máximo

Dominará las técnicas del centrado.

p

de tres errores.

1. - ar-

2.-

3.

Dominará los cuatro estilos clásicos de cartas y los es
tilo s de puntuación.

4.-

«..ontenidos

1.- Introducción de las técnicas básicas.

2.- Importancia del desarrollo de técnicas correctas.

3.- Posición correcta del cuerpo.

4.- Como insertar el papel.

5.- Como emparejar él papel.

6.- Como retirar el papel.

el carro.7.- Como retornar

colocar los dedos sobre las teclas guías.Como8. -

alcances,Como se hacen los9.>

Como golpear las teclas,

la barra espadadora.Como golpear

10-

11-

^.arginales .12- Como fijar los topes

los rodillos sujetadores del papel.13- Donde fijar

la escala de alineación,

cribir de tipo pica y elite.

14- Cuál es

15- Máquinas de es
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16- Como
sa calculan los margenes.

El regulador de

El timbre.

^spacio s entre

17-

i^engiones .
18-

19- El retroceso.

20- El libertador del

Alcances de Iao a ^

de puntuación, número ^ ^
guias. 1‘iuros y signos

Bergen.

21-

‘^gI, albabeto^ -signos
con base sn las letras

22- Como señalar y contar error'-●s .
23- Cono

calcular la velocidad
ticcanograf iica.24-

Oivision de las palabras
25- E1 tabulad or.

26- Como
sangrar los

números roma

párrafos..
^7- Los

nos y su uso .
28- E1 cambio de la cinta

centrad

titulo hori

y

o ■v

i

 la limpieza
de la máquina,

y tior izontal,

29- lecnic as del

Centrado de
ertical30-

zontalmente.31- La
escritura

Centrad
en blo

o de
que

II
M

en
t^eyuscul a y con números.32-

palabras
y de grupos de líneas

-afos de exhibición;; - >33- La carta c omercial
y su distribución.34- Estilos de

puntuación,

estilos básiicos
35- Cua tro

 - de cartas.

dimensi

introducirlas

más o

lenes.

36- Sobres
en sus difer

Como doblar las

Cartas de dos

car

pliego

entes
37-

tas
38- en el s obr e,s o
39- Uso del papel carbón.

*"C.pias.

‘Exactitud.

40-
Indicacion de

41-
Ejercicios de

l>esarrollo
42-

Pnra
aupietit la

■velocidad. 1I
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Actividades

Lecciones expositivas.
Trabajos prácticos.
Asignaciones.
Ejercicios de- exactitud.
Ejercicios de velocidad.

Recursos

Profesor.
Libro de texto.

Uso del pizarrón.
Cronometro.
Sala de mecanografía (máquinas manuales)
Mobiliario apropiado.

Mecanografía- II

Objetivos Generales

Lograr que el estudiante domine a través de técnicas
mecanográficas la confección de los diferentes documentos
que se presentan en una oficina y conozca su aplicación es-
pecífica.

Objetivos Específicos

1. -

60 palabras por minuto con un margen máximo de tres errores.

El educando será capaz de escribir a una velocidad de

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

Sabrá confeccionar otros estilos de carta comercial y3.-

personal.

utilizar formularios corrientes4.- Estará capacitado para
de oficina.

enumeraciones corrien-

programas de actos.
Será capaz de preparar informes,

bibliografías.
5.-

tes y específicas,

manuscritos for-
Estará preparado para corregir pruebas.6.-

males, notas al pie.

de diferente índole.Será capaz de diseñar manuscritos

Estará capacitado para confeccionar

7.-

y reproducir estar-8,-

cidos.

Contenidos

estilos de carta comercial.1.- Repaso de los cuatro
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personal formal;
enumeraciones

carta con tabla

en el texto.
g1 texto; carta con

carta de solicitud de empleo*

en

3. - Confección del
curriculum vitae»

4.- Tecnicas
4=0.. bacer formul
facturas, telegramas -

pedidos internos de á
ordenes de

coíapra

arios -

radiogramas,
almacén,

notas de

y  su usos memorando,

tarjetas postales,

requisisiones de compraj.
crédito y estados de cuenta*

.

5.- Nómina da salarios,

El depósito bañear l
6.-

o y el
cheque.

7,- Etiquetas
y tarjetas-: de varios

tama'ñ.o s8. - El y usos o
pagare.

9.- Tecnicas para la
confección de

tablas10- y su USO".Tablas de

bezanient

Diferentes

Estados financieros:

Ej ercicios

Desarrollo
ca.

colunm
os „

^stilos d

de
exacti

de
^^^tre

a
y r.ulti

^oluinna
con y sin etit^res ,

11-

e tablas.
12-

dif crentes13- ^stilos y su uso o
tud.

14-

.zas
mayor

pidez mecanógrafa
ra

15-.. Tecnic

una

biblio

d e
as

riecanogrSf^
y Varias

gtafías

^“icas
Paginas:

y Ero?sramna

en la ^
●  ̂ Prepar
como

^scri
ación de informas

anumer acionas >
bir

-Os,
s de16- Ac t

Enumeraciones

Corrección -de
pie; diseño

manuscrito

cumentos le

caciones,

Estarcidos

Ejercicios
aumentar

Ac tividad p.g

17-

d

s d

18-
y

19-

e
speciales

Como
Su ion

Prueb sumarios.as;e ®auus
""titos

tianus
lib

ro

crit
como

°S fo

ar ti
e

■gales ,
^ctas,

alríñales ,
^ulos de revistas®

do'
tifi"

notas

co

s,
d e

^  tipra-venta 3,
-Personal, cer.

*  portadas .

^ich,a
cular Su Uso en el Polí
grafo.

O
'le dGst rezas para

Lecciones
Asignación
Trabajos
Dinami

Eiycicios'de^J'ercxcio

®xp

ca de

s de

Eecosití-
es,

prácticos,
grupos.

●‘●V -Hr^o sas.

■  ‘'so del
onóm.- -
^graf
^ de T,

PCr
Poli

oSal

t

 i z
®tro.

^rrónvelocidad
,

.
.

iecanógrafíap J
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TAQUIGRAFIA

Taquigrafía I

Objetivo general

Lograr que el
velocidad moderada

estudiante tome dictado taquigráfico a
y transcribirlo con rapidez y exactitud.

Objetivo Específico

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

Contenido

Presentación del alfabetoI

La mayoría de las letras del alfabeto se introduce en

las cinco primeras lecciones, incluyendo la £ en sus dos for
mas, el gancho de la o, las vocales a,
ciones ae, ai, ei.

e, i, y las combina-

Presentacion de la TeoríaII

El texto está dividido en dos partes; 10 capítulos y
60 lecciones de las cuales 48 contienen la teoría del sis

tema y las restantes se concentrarán en la práctica general.
En este curso se desarrollarán 30 de esas 48 lecciones.

III Desarrollo de las lecciones

Teoría comprendida en las lecciones i a 15.I Semestre;

Introducción del alfabeto.a-

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

b-

Gramálogos, frases y cantidades.c-

d- Inflexiones verbales; amos, emos, irnos; terminaciones
aron, eron, ieron, omisiones de ganchos o, u, omisión de
vocales.

cion, prirícipios nd, nt, fusión de
ció, combinación rd. Id,

ua, ue, ui, uo, sua, sue, sui, combinaciones
uo; omisión de ganchos u, comienzos, sub,

comi

ua

Terminaciones cial,

eses, terminaciones cia,
de, di,
ue, ui,
sion de rectas ascendentes.

e-

enzos

,
sup; fu-

f- Final ble,y aba. Comienzo re, tul, dúl, tur,

de vocales, fusión de rectas horizontales man, men,
comienzo be, bi, pe, pi, en, in, comienzos per.

dur, unión

etc,
por, ngnk.



T
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\%
Terminaciones miento,
nación ea

ad5 y al.

Terminaciones al,

unión de círculos con gancho
Falsea y monedas.

el^ il. Combi-
o 5 comienzos

t

Union de círculos con ganchos

expresiones de cortesía, días de In
ano; fusión deg,_ dif, dev, div. '

^ s fu
8-

sión dn,

semana,

tn, dm, tm,
meses del

h- Constante práctica de f.^●ic tado.

II Semestre? Teoría

Omisión de vocales, paise-s -

Terminacidu aje-, agio,lacion. ’

Q comprend

j yaia.
uacion.

VK:ida
Ven las lecciones 16 a 30 .

ív>í●a-

 i^onedas ;
ig io ,●

'icombinación cia.
Terminaciones ación

í

I»b- Comienzos for,
modificaciones.

Frases
con Omisión es, con fusiones, con

\5
Combinaciones ort,' '

Constante
practica

c ~ \

U G r t, term. ter
derm. darn. t:d-

de dictado.
CRecursos

UProfesor.

Libros necesarios.
Uso del pizarrón.
Cronometro o
Transcriptores
Espacio físico

electrónicos,
apropiado.

Mobiliario apropiado.

5
Taquigrafáa II

Objetivo General

Lograr que el estudiante ^
transcriba con rapidez v corae

cxacti tu^_^
Objetivo específico

dic tad o 1'

taquigrán
í"U(fico y 0,

El alumno alcanzará una
palabras por minuto al finai^

Contenido

velo
Zar

curel

t

1P^Oiu ●;í
° ^-e 80 i V100a

í.l

● Repaso general de
texto.d e ^cio

nidas en el
40 palabras por minuto.de

TlQg
^tad O

Oi de

cort
g s 1

a ^ conte- \
"na velocidad
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I Semestr-aj Teoría comprendida en las lecciones 31 a 48

Terminaciones aculOp ícula, ical=
entr. Omisión de vocales

truc, trie»
logoen

a, -
Principios Ínter, intr,

rico, lico, trac., lago

b.- Prefij o sub,

idad, itado
c a c i 6 n,

Principios cuente, cueucia,
c i r c u n »

terminaciones titud y tituto,

Terminacines ticar.
ridad, lidad,

ífico, ífero, ívoro, ifi

ver tir, trans, supercomienzo

Supresión Lo

compues tos
Comienzo foto,

y comienzos compuestos desligadoso
terminación graf

c o -
o. comienzos

d. Terminaciones gramo, comienzo liilO;grama,

elec tr intersecciones.
principios

terminaciones antico, ánticao

la 49 a 60,G o - Lecciones ce

f o - Estas leed enes se

repaso y las iesta.ntes

dividen basa las 8 primeras

en practica en general„

asi i en

II Semestre' Desarrollo de la velocidad.

é  prácticos de desarrollo de la

tas 60 palabras por minuto,

nicas de transcripción.

Ej

y adíestrami

a, -
velocidad,

en las

has-

tec-ento

b. Ejercicios prácticos

t a 8 0 palabras por la i n u t o ,
nicas da transcridci6n,

de desarrollo de

y adlestrami£:r.to
la velocidad, bas

en las tec-

Ejc. - cios prácticos de desarrollo de

ta loo palabras por minuto,

técnicas de transcripcion,

la velocidad,
y adiestramiento en las

has-

Recursos

Profesor,

Libros necesarios.
Uso del

Cronomet
pizarrón.
r o .

Transeriptoros e
Espacie físico
Mobiliario

a p r o p i a d o ,
apropiado,
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TRANSCRIPCION

Obietivos

1.-
Desarrollar en el estudiante la destreza taquigráfica
a niveles de 80 y 120 palabras por minuto.

Incrementar en el estudiante velocidad y seguridad al
transcribir, mediante la enseñanza de técnica
das de transcripción.

s avanza-

2.-

Contenidos

1.- Refuerzo de los principios básicos de taquigrafía,

la velocidad taquigráfica.2.- Desarrollo de

3.- Desarrollo de
del material

nográfica).

la destreza de transcripción (disposición
en el pliego. velocidad y precisión meca-

4.-
Refuerzo de la fisonomía del Idioma Español,
ortografía, redacción).

Desarrollo y aplicación de
cutivo.

las técnicas del

(puntuación

5.-
dictado eje-

6.- Desarrollo y aplicación
cias.

de la elaboración de conferen—

Primer Semestre

Se hará énfasis en el desarrollo de seguridad y eficien
cia en taquigrafía y mecanografía.

Segundo Semestre

Se dedicará al desarrollo y aplicación de las
nicas de transcripción.

Recursos

otras tec-

Prof esor.
Libros
Uso del
Cronometro.

Transcriptores electronicos.

Espacio físico apropiado.
Mobiliario apropiado.

necesarios.

pizarrón.
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INGLES

Introducción

El programa de Ingles vigente en la Escuela de Secre-
¡tariado Profesional no cumple adecuadamente con los objeti-
-vos originalmente propuestos. Su finalidad es. dar al estu
diante un conocimiento básico del idioma Ingles,
permita desenvolverse en una oficina,
escrita, a un nivel elemental,
clonarle al estudiante los

pueda comprender y dar respuestas sencillas
en ese idioma.

que le
tanto en forma .oral

En otras palabras,
instrumentos básicos

c
propor-

para que :
a correspondencia

omo

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

Es logico pensar que entre más énfasis se de a un aspec
to determinado, mayor sera el conocimiento adquirido
y mayor la destreza desarrollada. El contacto
tante del estudiante con el idioma que
es esencial.

1.-

cons-

está aprendiendo

2.- Un idioma extranjero, que el estudiante tiene

ninguna oportunidad de practicar fuera del aula,
quiere que se mantenga al estudiante en
con el mismo,
mejor propiedad.

po

mayor co

ca o
re¬

ntacto
para que pueda llegar a utilizarlo con

3.- Se está planeando la creación de un Bachillerato

Secretariado Profesional can especialidad en Ingles.
Esto requerirá una base solida en el idioma que solo
se puede adquirir a través de los tres años de la ca
rrera .

en

El contar con cursos de Ingles desde el primer año de
la carrera de Secretariado Profesional, permitirá  a los gra
duados, no solo una preparcion mejor para el desemp-éño de
su labor como secretarios, sino que les permitirá también
continuar estudios posteriores.



-32-
Inglés

Ingles 1

Objetivo General

Lograr que
vocabulario

el

turas y

 estudiante se familiarice con las estruc

del idioma ingles.

específico0b-¡ etivo

Al final del curso el estudiante será capaz de emplear
estructuras y vocabulario básico en conversaciones elementa
les cotidianas.

Contenido

Alfabeto fonético aplicado’.1.-

Saludos o2.-

Verbos en sus diversos tiempos.3,-

4.- Vocabulario usado en situaciones! diarias.

Expresiones de tiempoj

Adverbios de cantidad, frecuencia,

lugar y modo.5.-

6.- et c .

Actividades

Presentación oral del material

profesor.

Práctica oral en grupo e individual.

Amortizaciones, .

nuevo1.- ípor parte del

2.-

3o-

Asignaciones.4 o -

Recursos

Profesor, libro de texto, polígrafo y grabadora.

Ingles 2 .

! IGeneral'
£>f. jetiv_o.

Lograr que el estudiante adquiera bases
envuelva en conversaciones sencillas en solidas y sf \A

idioma Ingl^’í,'||
des

Objeti^

Oue el educando sea capaz de resolver problemas
nue se 1® P>^«senten en su trabajo, relLionar

líos escri'-“’^® y conversacián en el idioma

ecíficoes

os

lectura?

s
 con ;1

Ingles. i
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Contenidos

lo- Pronombres.

2.- Verbos.

3.- Verbos auxiliares.

4.- Tercera persona singular.

5.- Formas negativas, afirmativas e interrogativas.

Uso de las preposiciones y de los adverbios.6.-

7.- Pequeñas traducciones.

Actividades

1.- Lecciones expositivas.

2.- Asignaciones.

3.- Teatro.

Trabajos prácticos.4.-

Recursos

Profesor, polígrafo, grabadora, cinta magnetofónica, labo
ratorio de idiomas, libro de texto.

Ingles 3

Objetivo General

Lograr que el estudiante posea suficientes
tos del idioma Ingles,
quehacer cotidiano de una empresa
uso de esa lengua.

Objetivo Específico

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

Contenidos

conocimien-
que le permitan desenvolverse en el

o institución, que haga

1.- Terminos comerciales en Ingles.

2.- Uso frecuente de algunas expresiones

acknowledged", ''Please be advised”,
your inquiry", etc.

f?

Receipt iscomo;

With referencé to
tt

3.- Abreviaturas comerciales en Ingles.
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Practicas de redacción4»- comercial en Ingles,

5 Basic sentence patterns.

6 S'Ápandin sentencerr
ü P a t ● j G r n s .

7 . Modifiers
prepositional nhraseso

3 o Claus es,

9 Irregular vcrbSo

¿í ctividades

lo- Lecciones expositivas »

2o- Charlas,

3o- Confarénelas «

4o- Asignaclones o

5 o- Trabajos prácticos.

6o Trabajos individuales.

7 o- Teatro.

8 o Speach”.

Recursos

'1.

Profesor, polígrafo,

torio de idiomas.
grabadora,

libro de texto.
cinta

“>agnetofónica. labora

;

il,

Í1

IV')

{

lAi
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REDACCION

Introducción

it
El lenguaje -dice Rafael Seco- es el gran instrumento

de comunicación de que disj'one la Humanidad, y el que consi
gue hacerse- entender mejor, el que se exí>resa con mayor cla
ridad y i-recision es dueño de recursos poderosos para abrirse
camino en el trato con sus semejantes”.

He ahí.la importancia social del lenguaje y por lo tan
to ei aprendizaje que se requiere para conocerlo es impres
cindible a la hora de redactar» Sabemos que en la expresión
oral hay un conjunto de elementoj paralinguísticos-matices
enfáticos, acción corporal, gestos, movimientos, etc. que
equivalen o ayudan a los vocablos emitidos, mientras que la
expresión escrita, y^ara que sea clara debe recurrir a elemen

tos más rígidos como son la puntuación.,, sintaxis y ortografía.
Para usa ,*los correctamente se requiere de un conocimiento y
constante práctica, la qué debe ir acompañada de una observación
minuciosa y gran sentido crítico.

una

Para aprender a escribir hay que escribir, leer mucho y
estudiar el idioma, de ahí, que el redactar es un fenómeno
complejo que requiere cierta rigurosidad.

randes genios literiarios

paciente labor; ellos han luchado con las palabras,
han reflexionado y han corregido muchas veces sus escritos;
por lo tanto,es difícil contradecir que la redacción debe
estudiarse a conciencia para escribir correctamente.

Las obras de los son producCr
o

de una
to

No es desconocido para nadie que cada individuo tiene
al escribir, pero esto no significa que no deben

¡res,-*etarse reglas elementales en el. arte de escribir.

I!I»estiloI su

La redacción actual requiere cualidades cono: claridad,
sencillez, originalidad, interes y ordenación fun cional, por

lo que el Curso de Redacción y Ortografía debe impartirse
“cuatro (4) lecciones semanales, pues es difícil conseguir los

¡objetivos propuestos en menoé tiempo.

en

los alumnos que egresan de la secundaria,
campos, lo que hace que la labor

se vea forzada a retroceder, muchas
a aspectos que los,estudiantes debieran dominar.

Redacción y Ortografía

Asimismo,

¡traen un domininio en ambos
del docente universitario

no

veces

Objetivos (generales

Dotar al estudiante del intrumental necesario
técnicas en Redacción.

}>ara que
conozca las diferentes

Conocer las técnicas ortográficas indispensables
escribir correctamente.

para
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Objetív o egy.acífico

El estudiante estará capacitado
ticas de Redacción y Ortografía*

para raanejar reglas prác

Ilotiv ación del ci.rso

Los estudiantes al descubrir la i i t . ●

del idior.1, codo Í.rofesionaí/ ^"l'Ortancia del dominio
de trabajó será más efitaz.

Contenido

reconocerán que su.labor

lo-
La originalidad y él lenguaje.
1.1- Que es ser original? ●

1.2 - Originalidad y creatividad.
1-3- La consicion'

y la or'iginálidad.

2.- La palabra..
2.I- Que es?

.  2.2-
Otras formas de dominarla. ■
Los sentidos de la
metafórico), dalabra

9

(senántiico J evocátívo 9

3¿ ^Partes de la palabta.

Raíz y afijos3.1

4.- Importancia da las palabra
4.1- Ambigüedad de las
4c2- Exactitud de las
4.3- El diccionario
4o4-
4.5-

y la
bao ideas'y las pal
Orden de las palabr

s en la
palabras,
palabras,

palabras. '
ras.
en la

reda

s
áb
as

°>^a

cciSn.

ciSn.

5.- La constrücciori de la fr
●  5.1-

ase V 1n «

Vicios: cacofonía. moLtonír”"^“'
nancias y conson repeancias. ’ ticionesj asó-

Construccion sintáctica.

Construcción psicológica d

6

G 'lá o

g.-. rClaridad y orden én la’?oraci5n

Claridad y orden en los

IQ,-- Coherencia entre la idea

Cohesíán entre las ideas

verbal.,

^

9o-
Parrafos

11--

^aci6n.

,

‘Principal

del

y las

i^árrafo. .

secundarias.

12 o
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Redaccion y Ortografía (continuación)

.j  T -f

Uso correcto de la. coma, el punto^ el punto y coma.13.

Uso de mayúsculas.14.

Clasificación do las palabras por el acento.15.-

Casos generales de acentuación
Casos especiales de acentuación

Los monosílabos y la acentuación
Palabras de doble acentuación

15.1-
15.2-

15.3-
15.4-

studio de letras que presenten dificultad en su escri
ura ¡i16.-

Redacción general

Objetivos Generales

1. Inducir al estudiante para que descubra y reafirme su pr

propio estímulo de redacción.

2. Conseguir que-el estudiante comunique e interprete efi
cazmente cualquier mensaje oral o escrito.

Obic.úvo específico

Al finalizar el cursoj al alumno estará capacitado para
escribir correctamente una comunicación escrita

1.

comprender y
u oral.

1 Contenidos

i. Él idioma v la responsabilidad.
- Iv l-Vocab1 -'1 técnicos y científicos

■  i, 2-1'leologismos, barbarismos (galicismos
americanismos) 5, solicismos .

1.3-Lenguaje publicitario.

í
anglicismos 9

del gerundio.2. Uso correcto

de las preposiciones

cíe los verbos impersonales

de sinónimos,

recta de palabras horaofonas.

3. Uso correcto

Uso correcíjo

Uso correcto

Escritura cor

Descripción y narración’

4.

5.

6.

7.
1

cada una de ellas

y semejanzas entre ellas
comercial

7.1-Concepto de
7.2-Dif crencias
7.3-Su uso literario y
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 8, Repetición de ideas y palabras»
9ol“* Repetición viciosa y iegítimao
'8.2~ Modo de evitar las repeticiones.

9. Estilo, estilística y originalidad.
9.1- Cualidades primordiales del buen estilo.
9o2- Reglas de estilística.
9o3- Estilo, exactitud y musicalidad.

IC. El comentario.
10.1- Que es comentar? .
ÍO.2- Técnica del comentario.
10.3- Tipos de comentario (informativo,

convincente e inductivo),

11, ContinuaciSn del estudio de algunos signos de puntuaci6n.
11.1 Los des puntos (;) ^

interrogativo». i

11,2 Paréntesis ()
lio 3 Comillas (")
11.4 Guiones

12. Reafirmar los aspectos de redacción
diados el año anterior. y ortografía, cstu-

Redaccion Comercial

Advertencia preliminar

Esta guía n.o pretende ser
objetivo conducir,

la redacción comercial.

seguida de
con orden manera inflexible,

racional al aprendi-
Tiene como
zaje de

Esta gui.a supone que el estudiante domina
la redacción general y que goza de la suf icion^i  j i

d evolverse a ellos, cuando el r.lnrT
I í-'jceso del aprendí*"

como, para
zaje lo amerite.

Gener¿\lesObietivos

ráctica constante hac
estilo propio, a la
comercial.

T%Mediante la
aplique su

social oje

1.- er educando
ccion de todo mensa- I  iV'

K
educandos, al redactar

IV.I

ÍíQue los
origi-nalidad y corrección.

'itilicen2.- ereatividad,

Mediante lo crítica, el dialogo y la
demostrar la importancia del lenguaj
las relaciones comerciales,

pemostrar, constamente, la necesidad
^edio de todo mensaje, oral y escrito,
clones humanas«

p
e

ráctica constante í
y escrito enl oral

r% ^
O »

A

I
incrementar, porj

las buenas reía-'
4.-

ív

%
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5.- Hacer que utilicen con

al redactarj sv, lengua.
toda propiedadj al conversar y

6o Eiiminar

fie
nediante practicas

redacción y crtografl.a de los
y e●? valuaciones5

educando s,
los errores

. Cont enido s

lo- La ccir.Liniciicionr
a ” S u s 11 p o s p
b~ La encrevist

e 3 c

c- La i:rti)ortancii de la comunicación en la vida cotidia
na y en al mundo de los negocios.,

Fundamentacion teórica y práctica oro a

2,- Que es redactar’?
L.ldaú, la creati'/idad

crefario al servio.*; de la rcdacciono

Crítiv^a a la redacción estereotipada de hoy,
tica debe.:á besarse en documentos de la

la culturaj

real

 del se-3- jj3 or:.gxna

La crí-
idad„

3. ●iLa i: .■'c- sumen«c:.:. ;i.ca Q üi.
Culu-.
Elabo;

c' ● Las p; 1 a h
d- La pun

La d
’i' i p o s

rSa-'
b- ac 1

’.ctrie

esume í
le la giiía del resumen,

rc.l-;ci6n y su empleo en el resumen,
el resumen,
de ios párrafos

de resumen (resenay síntesis^
ancr-a del reátimen en la vi d a de los

n
-S ú 3

a c .1 c n y
buc ion ai resumir,

resumen comenta do).
negocios,im’-'O V ís-

oí4 c- resumen como formas bási¬ca (iucm a j3 j.
I  e á o. c c r o n.

11 r .- o .
de

c o m
Cl'.L

dentro del campo
entre ambos.

c omercial.5. n o c .'í
^7 diferencia s

de ambas vrma

El ay:',
●  .Sema j ansa 3 :

b- Red r c cio r
El ■●ecretar7-o.

:í V a
s. ●●

s de comunicación,
el avi.tOp la noticia, el

f: -

anuncio y el1
mundo '' o i'"- c r £

de la ccrrespondancia,
Las lecciones

ticas deben ser

práctica. ●

para
; ÍL'ticas
d 0 V -j . ata,

6.- c c r a c t c
El punto

Las
desarrollar

irriuartidas de manera
a

carácter1 ¿i s
crítico y

c 1 a r :í- d a d
3.1 ez c

La
La sene

En que consiste.
En que consir.te.

Como lograrlo?
incentivacicn al cliente.

como lo
s
grarla?

como e logra
b

?
La importancia det c n c ’●o

c
 :‘'GÍtlvo ech

anta3. a c o n s

Orac.íc’ues^
c.r ' oT auinanc?

La discresioric

c o j: t a

El
 .a

del mensaje.G
f-

c O r t e 't 1 .

h- La original-idad.
naturalidrd en

empleado.
del mensaje.

Í.3.g-

la ;>:
ua1."
bular^.o

fuerzaLa

crma de expresión y en el voca-

j
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7,- Correccion ¿e algunos de los principales vicios de la
redacción.

Corrección práctica del tono negativo,
b- Eliminación de la brusquedad
c- Come eliminar la oscuridad del
ch- Eliminación de

rias que impiden

a-

Gn el mensaje,
mensa3 e,
u oraciones innecepalabras, frases

la brevedad del
sa-

mensaj e,

8.- Corrección de los er/.*ores ortográficos da los alumnos»

9.» La correspondencia
nes comercialesc

social y su importancia en las relaciO

10.- iij.'os de correspondencia social,
a- Esquelas,
b- Agradecimientosr
c- Pésames»
d~ Condolencias»
e- Bienvenidas.,

f- Mensajes de navidad»

g- Mensajes de reconocimiento.
h“ Excusas,
i- Presentar, ion es o
j- AcenCación de
k- Invit a aiones »
i- Denegación de
ID- Censuras»

una invitacicn.

una invitación»

Que es una carta?;
a— I.ci carta comercial»
b- Estructura de la
c- Las parteo de la

carta v iiual de

ac

ca

ca

11.-
epciones de la palabra carta.

rta.

rta (salutación
la carta j, saludo d

cuerpo de la

despedida).
e

El plan de la carta»
a- Como 3e p.lanea
b- Idea básica de la

un

12.

a carta.,
misma„

Cómo se inicia una carta?.,
menos 15 formas..

13.-
deben enseñar por lo

El cuerpo de la

unidad dei n.en.saje.

15.- cómo se finaliza
i5 formas,.

La des'íedid.a.

14.- car

une

a-

la redacciñn de los
ta.

párrafos la

 carta? Se deben ensena r por lo meno

dc cartas
t a; ● i e

X i ■' o a
a— C ̂

b- Cr.

comerciales:
P ¿c. iao

'’£ de acuse de i
a¡~ de cobre.,

de conGígtiacion.
de pago,
de petición

rseibo

de pró

16.-

.‘  t i- -

Cac-

Ca*:ta£
Cartas

Cartas

ch-
d-

rroga parae- un pago,de
f-
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Cartas circulares,

h- Cartas colectivas-

Cartas de V'_nta.

Cartas de propaganda (El .anuncio),

k- Cartas para solicitar información.
1- Carta de ofrecimiento de servicios,

ra- Carta de reclamación.

Cartas de

g

1

3

ren iiiic ra c

Cartas da scÜcituJ de permiso.n

17, Comunicaciones urgentes,

Que se designa como mensaje urgente?

Que debe incluir ?’.n mensaje urgente?

c- Generalidades de los mensajes urgentes,
d- El telegrama.

Cartas telegrama,

f- Cablegrama,.
Telefonemas

Telefonogr am a,

Teletipo

j- Tel-:^.

a

b

e-

g-
h

1

Comunicaciones internas de la empresa.
Cuándo es necesaria la comunicación interna

empresa?
b- Memo raudo s r.

El acta (la minuta y la agenda)

Convocatorias.

d- El informe.

Las sugerencias-
Las notas de sei"Pci ,

C o n V o c aterías,-

a-

c

e

f

s-

18-
en una

ch

h- Ce

y crítica de expresiones comerciales
Deben estudiarse por lo ner.oa las más

19o- Análisis
'r> a d a s o

estereoti-

comunes,

El vocabulario comercial. Estudio y empleo del20, mismo o

usos del gerundiOj laRepaso de los

principales verbos irregulares.
s preposiciones y los21,

J
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ARCHIVO

In t r o d u ccion

demanda hoy la empresa moderna y el

icos para el manejo y duplica-

cambiado muchos aspectos del control

La exigencia que

desarrollo de métodos electrón

cion de documentes *

de registróse

ha

g0 creyó que- con el sistema electrónico j
●requerirían

únicamente, porque lo q*.ie se ha predu-
aspecto del control de los registross
ido ■creciendo aceleradamente, y con

anuales para
indis.pensables,.

,  los datos 9 ade

procesados,no

el control de datos, son ca-

-
de recursos humanos.más de ser

fueron cx"eencias
cambio en el

datos ha

pero
cido es un
y el numero.-, de

los métodose„llo ,
da vez más

el progreso de la organización exige una pre
profesional amplia y concreta en el arte de

documentos y cosas, destinando a cada
pc.ra satisfacer sus necesidades,

rápido y económico=

Asimismo,
técnicaparación

ordenar los objetos ,
respectivo.ugarcosa su

del modo más práctico, ^

Gene r a1Objetivo

el estudiante métodos de- trabajo que
;'.tü control y conservación de los documen-

nDesarrollai
un exac

de una empresa^

e

garanticen
tos

específicosOb j e tivo s

de doniinar los diferentes sis-sé r.á capa zEl estudiante
de archivo que exige hoy el complejo proceso de

oficinas del sector publico y pri-
temas
brganizacá en las.  ● ^

1 .

-on
vado ,

á capaz de escoger el sistema de archi
ecesidades de la empresa en quelas p

El estudiante sera
más. adecuado

labora .

avo
2.-

Conté nido

del curso »Introducción

históricaResena

1 .-

dcl archivo.
2,

del Archivo Nacional de Costa Rica,

muebles para la conservación de
desde los más elementales.

h i. s t ó r i c aReseña3 .

Diferentes objetos y
los documentos,

4
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;,Que es arch5-var?

Naturaleza del archivo,

y la necesidad de archivarlos=

¿Quicr¿ archiva? Conocimientos de las reglas
denar alfabéticamente. Conocimiento de la

alfabética y numérica,

ras y siglas. Habilidad para leer,

nales del archivero. El supervisor de
ce de los. sistemas de archivo.

Importancia de los

s

Cualida

5
documentos

Archivos Centrales.

para o r-
 ecuencia

Conocimiento de las abreviatu-

des perso-
archivo , Alcan-

Archivo alfabético de tarjetas ,
Sistemas de archivar ta

Guías j pestañas, rotulos's
de archive alfabético de

rjetas en

6

 orden alfabético.
Organización de

tarjetas.
una gaveta

Al fabeto . español y alfabeto inales,

Reglas para ordenar a 1 fabet^cameñ’te
unidades de archivo, alfabeti

rencias, materiales que se
de documentos.

zac j

7 o-

nombres ;

i.on de nombres,
usan para la

propios ,
r efe-

conserva c ion

8. Aspectos .generales

a) Solicitud de documentos
i-ie todos dG cargo o

ar chivado s,
b)

Solicitud de uno o varios documentos

Solicitud de expediente completo.

ch-I) Sistemas de carpetas de salida

ch-2) Sistemas de guías de salida

ch-3) Sistemas de carpeta gara trar-
meatos.

ch-4) Cancelación de

is

cargos

c)

ch)

portar docu

c

seguir eld) Fr ,^to para
curso de los docu¬mentos ,

d-ld

d-2):

d-3)

Seguimiento de les

Sistemas de seguimiento.
Métodos para evitar 1
mantos prestados.

Procedimierito oara

do cum

la
p

seguir el
c

entos prestados.

rosecución de docu-

e)

prestarse
entr'

material
Cfíe f

q

urco de los documen”

fecha futur a .
tos que habrán de

e-1)

e-2)

Solicitud d

Tai de-'jetas

en

‘ie. documentos.

/ti

utura

f u t u r a ,
ue se fechaprestará en

e-3) Carpetas fechadas

de atención fut- -t- u r
par a

material pendiente a .

Transferencia. almac enamien t oy. - V c on. s
rVacion de docu¬mento s „

a) Equipo y
cientos ,

Gavetas

Estanterías

Carpetas de -era

materi

1
trance

al
-a transfp a, r a

creucia de docu-

b) sferencia.
abiertas -

nsferencia.

c)

d)
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Sistemas de tro.nsferencia

a) Traspaso perpetuo.

Traspaso de períodos fijos,
Normas de transferencia,'

b)
c)

retención de documentos,

documentos.

to para el control de material trans

Programa para la
Centro de a.lmacGnaje de
Procedimie

f e r i d o c

G-I)

e-2)

Ll

eas de almacena

ch)

d)

e)

je y cajas o gavetas.

Tarjetas para el control de material almace
nado .

Tarjetas para registro de almacenaje.

Tarjetero de localización por departamentos

y tipo de documentos.

Tarjetero por fecha de destrucción de docu
mentos.

.'.1 i-

e-3)
e-4)

e-5)

Tarjetero de destrucción de documentos.e-6)
Protección a documentos vitales.f)

Sistemas alfabéticos,

a) Aspectos generalas,

b) Adaptación y ventajas de los sistemas alfabéticos,

c) Carpetas y guías para el sistema alfabético,

ch) Sistemas comerciales (mencionarlos)

d) Rotules,

e) Uso de los colores,

f) Organigrama,

g) Indices,

LO.

Sistemas geográficos..1

a) Aspectos generales.

Naturaleza y usos los sistemas geográficos.

Organización de los Archivos Geográficos
El archivo principal,

ch-1) Plan de Guías con nombres de divisiones geo
gráficas ,

ch-2) Referencias que se recomiendan,

ch-3) Clasificación preliminar,

ch-4) Organización del material dentro de las

deb)
c)

ch)

carpetas,

Fichero suplementario de tarjetas.

Expansión del sistema geográfico.

Archivo geográfico dentro de un sistema alfabeti
Archivo por asuntos dentro de un sistema

d)
e)

f) co o

geográfico,g)

Sistemas numeiicos,

Aspectos generales.
Naturaleza y usos.

Organización

Tarjetero auxiliar.

Ventf j as.
Desven uOj as ,

Proccídlmiente que so sigui-;

Dígito terminal,

a)

b)
c)

d)
e)

f)

c)
h)

el archivar.
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Sistemas por asuntos

Aspectos generales,

b) Naturaleza del sistema
Usos ,

ch) ● ● Organización.

d) Archivo o catálogos auxiliares de tarjetas,
e) Archivo principal, ●

● e“l) ' Guías,

e-2) Carpetas.

f) "Sistema por asuntos alfabético directo
' £-1)' Guías o

f-2) Carpetas»

g) Procedimiento que se sigue al archivar,
g-l) Inspección.

g-2) Lectura.

-3) Asunto.
Referencia.

a)

c)

o di

rr
o

4)CT
O

ccionario»

0-5)

Organización del material dentro

Sistemas numéricos de archivar
i-1)

i-2)

Claaificacion preliminar ,

p
Sistema alfabético numéric

h) ds las carpetas.i)
or asuntos.
o.

Sistema decimal de Dewey (invit
perto en biblioteconomía)

Acuerdos de Junta Directiva

ar a un ex-

j)

12,- Tarjetas informativas y sistemas

al Aspectos generales.

b) Usos,

c) Equipo o

.peciales .

13.- Equipo y sistemas para el control
Definición, ~—

b) Importancia,

c) Equipo,

14o- Micro filmación.

a) Aspectos generales,

b) Ley de procesamiento de datos,
c) Microfichaso

d) Aplicaciones,

documenro s .

Mantener y mejorar los sistemas.

Aspectos generales.

Programación,

Preparación,
Uso de un manual,

Normas,

a)

b)
c)

d)
e)

15.-
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O'RIEÍITACION A LA PROFESION

Introducción

Orientación a la Profesión,!' pretende llenar

del estudiante de la carrera de Secretariado

serie de conocimientos que le permitirán

tementG en su campo espacífico

a s pe oto

nla

isico,;: como en el humano.

i!
El curso

en la formación

Profesionalj una

desenvolverse eficien

ofi-cina’'s tanto,, en. el

Qb.jetivo General

al estudiante del conocimiento que le permita

eficientemeo.te en la oficina.
Do t ar

desenvolverse

específicQS ,Ob.ietivos

identificará con su profesión desde
emiai.

El estudiante

el punto de

se

vista s
1

real de trabajoj oportunidades de
salarios .

Conocerá el raundo

j  r e q u i s T'. t o s ..eir.p j.eo

2.-

seleccionar mobiliario y decora

que incidan en un mejor y mayor
paracriter

Utiles de oficina

●aoTendrá
cion y
rendimiento,

3

eficientemente en el campo de las●3 r s ePodrá
r u 1 a c i o n a s

des e nvo -’-v
humanas,

4,-

su incidencia en las relaciones publicas
que labora , .en

Comprenderá s
de la emp rosa

5 ,

Con tenido

El Secretario en la Mundo Actual,Unidad:Primera

del Secretario=históricares ana1. Breve

c r e t a r i a 1 e s ,seAsociaciones
FIAS
rolr-pio de Secrctarraao
A^cLciín Nacional de Sec

Congresos de .Secratarras realizados
acuerdos ,

a) Profesional
b) Ejecutivas'0 tar ?.as
c)

de InsPvesena
f

tratados yPrinccpalos puntos

2

 =

a la
3 o

echa .

universitario,ve X
Secretariado

tunidadtiSOpor

¿1 X
4,-

Requisitoso , salarlos ,■emp.vde >
IZ

o
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Segunda Unidad; El Secretario y el Medio Físico
I

Concepto de oficina
a) Concepción de edificios,
b) Planificación,
c) ● iLuminacion.
d). . Climatización,
e) Acústica.

1.-

2,- Decoración y mobiliario,
a) Detalles esenciales

detalles ornamentales,
b) Muebles indispensables,
c) Situación del mobiliario.

en la decoración; Colores,

3.- La mesa de trabajo,
a) Calidad.
b) Elementos indispensables en la i_

Uso correcto de los utensilios de
corrientes. (carpetaSs
prensas, etc.)
La agenda, (uso)
Uso del teléfono.

me

engrapado

Directorio
y s

sa.
c)

secretaría más
taladradores,ras, I

d)
e)

^ias telefónicas,

tendimi
y mobiliario

en
ento .

adaptado al

4.^ Influencia del medio físico
a) Conveniencia de oficina

hombre,

b) Buen uso de los muebles,
c) Postura correcta.

Tercera Unidad; Cualidades d^l
Secretólo

1.- Corporales.
a) Cuidado de la Salud,
b) Postura,

c) Limpieza,
d) Apariencia,
e) Voz,

2,- Intelectuales,

a) Inteligencia,
b) Criterio,
c) Iniciativa,
d) Ambicien.

3.- Sentimentales,

a) Interés por los demás,
b) Tacto,
c) Reflexión,
d) Generosidad,
e) Entusiasmo.
f) Optimismo,
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4.- Volitivas,

a) Exactitud.

b) Fuerza de voluntad.

De carácter.

Moralidad.

Veracidad.

Honradez.

Lealtad.

Discreción.

a)

b)

c)

d)

e)

5

Cuarta Unidadi El Secretario y sus Relaciones con los
demás.

1 . _ Relaciones con el personal
Con el Jefe,

Con sus compañeros.
Con subalternos.

a)

b)

c)

La comunicación oral.

La conversación.

La libre expresión.
El telefono.

La entrevista.

a)

b)

c)

d)

2

(¿elaciones con el personal externo.
Con clientes,

Inversionistas ,

La atención al publico.

a)

b)

c)

3,-

Preparación de viajes.
Medios de transporte.
Itinerarios.

Reservaciones.

Atención a visitantes.

Etiqueta,

a)

b)

c )

d)

e)

4,

i
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FUNDAMENTOS DE-ECOWOHIA

Obj etivos

Introducir al alumno al mundo de 1

que obtenga una visión global y consistente de los

blemas economices que nos afectan a diarioc

economíaj a fi1.- n de

pr 0-

2.- Proveer al. estudiante del instrumental económico sufi-

una .cpmprensidn más clara de los pro
soluciones o

cierte para logr

blemas ..y-de sus posibles

ar

Programa,

¿Que es la economía?1.

Definición í:a) economía positiva,

micro economía y macroeconomía;'
economía normativa^

Recursos y objetivos del

El capitalismo y el

Factores de producción,

Liraitacicnes del sistema - productivo (fronteras de
producción)

sistema económico.

Sistema de Precios,

b)
c)

d)

e)

Leyes de oferta y demandai2 o- E1 sistema de precios en una
economía de mercado.

a) Concepto de demanda.

Concepto de oferta.
El Mercado?

Pros y contras de la
conjunci

b)
c) ón de oferta y dem.anda.

economía de mercado.d)

El Sector Privado y el Sector i-'ublico3o-

Familiai*;

Empresasi
El Gobierno;

Funciones

la) renta y su distribución,

tipos, organización e ingresos,

ingreses y egresos,
del Estado.

2-

b)
c)

d)

Nacional empleo y política fiscal4o- Renta

El producto nacional bruto.

Dos puntos de vista para considerar

el gasto

Ciclos cconcníicos ,

Política fiscal y pleno

Consumoj ahorro
Politica

■* a producción.V .L

desempleo e infl

a)
b) el P.N.B o s

ación,
empleo sin inflació

e inversión,
monetarias, dinero y bancos.

c)
d) n.
e)
f)

Economía de la empiesa) o -

Cestos de producción.
Competencia perfecta,

a)
b)
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FundamGntos de Economía

Mono políos»

CompGtencia

El mercado de factores y

cios »

imperfecta s
c)

competencia monopolista yd)

determinación de sus pte-e)

Temas Varios6o-

a) ■ El comercio internacional^
proteccionismo 5 etc»
internacionales »

ciones j
Finanzas db)

Exportaciones 3 importa¬

pagos 3
El subdesarrollo;

Modelo de desarrollo»

Socialismo y Comunismo.

etc.

oríg

evaluación 5 balanz de

eness problemas y soluciónesec)

d)

La Economía Nacional7

Agricultura e industrialización en países en desa
rrollo.

Problemas urbanos y migraciones campo-ciudad.
La pobreza;
El Mercado Común Centroamericano.
La Planificación Económica.

orígenes y repercusiones.

a)

b)

c)

d)

d)
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PRINCIPIOS -DE CONTABILIDAD/

Ob.i etivos Generales

'U- Lograr que al

tos ¿enerales

control y como instrumento

estudiante conozca la importancia de los

como elemento de medicionj
de análisis financierOo

El conocimiento de estos aspectos de la contabilidad y la so

lución de los mismos ayudará a que el estudiante busque solu-
problemas específicos de su profesión.

aspec-1
la contabilidadsce

ezones a

bjetivos específicos

El estudiante adquirirá una nocion general de la
gía y conceptos contables.

terminolo-

E1 estudiante reconocerá la utilidad

sistemas de contabiJidad.
G importancia de los

El estud

empresa,

nte contri! el desenvolvimiento de laenrr ci

El estudiante resumirá la información procedente de las
transacciones comerciales de la empresa^ en

tables, tales como cuentas, asientos de diario,
de mayor y estados financieros.

registros con-

registros

jntenidos

Nocion de Activo, Pasivo y Patrimonio,

Clasificación de Activo. Pasivo y Patrimonio,

Estructura del Balance,

Aspecto dual dcl balance.

1a cuentas.Concepto e

Clasificación de las cuentas.

Funcirnamientü de las cuentas,

del Libro Diario.Conocimiento

Uso dcl Di a'CIO,

Asientos de Ajuste,



i

de ContabilidadPrincipios -51-

Nocion del Libro liayor.11 .-

12,- Uso del Libro líayor.

Proceso de Mayorizacion,13 .

Balance 'de Coiapro-bacion.14.-
l

Balance de Situación.15 .-

16 o- Estado de Resultados,

17 .- Estructura de cada inforne financiero.

Actividades.

Lecciones expositivas.1,

Trabáiós prácticos.2;-

Asignaciones,3,-

Observacion en la empresa.4 ,

Recursos

Profesores^ polígrafo, papel,

conferencias y foros.
películas, sala

emplia para

\
V

\

l
\

\ _■

\
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LOGICA Y ETICA

Elementos de Loj^ica

Objetivos Generalej

El presente curso tiene el fin de capacitar al estudian-

para que sir¬te para el uso claro y concreto del razonamiento,
va de- eleinento integrador de su formación.'

Guiar al estudiante para que conozca y utilice ele

mentos científicos para organizar los razonamientos,
a fin de que pueda determinar la validez o invalidez
de los mismos.

a O

Conocer las diferentes formas de razonamiento valido

a fin de que pueda, con criterios firmes,

los que se

cial 7 de su propio ejercicio profesional.

determinar
adecúen más al estudio de la realidad so -

b.

Estimular el desarrollo de habilidades y destrezas

el fin de formar estudiantes con criterios clacon

c .

ros

del quehacer científico y profesional.

Desarrollo

formalLógicaPrimera Unidadí

Obj etivos

tudiante sea capaz de utilizar los razonamien
aplicándolos a razonamientosformal, s ene 1

1 . -

tos de la lógica
Que el es

líos o

tudiante conozca y sea capaz de utilizar las

de la lógica formal.
Que el2. -

leyes generalas

es

Contenidos

la definición.
El concepto y1 . -

Los juicios,

neralasLeyes ge

2.-

de lógica fo.rmal.
3. -

La inferencia
inmedia n t a.

4.

de la deducción.5. - Reglas
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-53-Etica (continuación)Lógica y

Desarrollo

La etica humanistaPrimera Unidad:

ObietivQS

Que el estudiante comprenda la etica no como una serie
li-

1.-

de mandatos sino como una conducta de responsabilidad 5
bremente asumida y conscientemente vivida.

Que el estudiante comprenda la etica como una respuesta
la realidad en función de valores socialmente condiciona

dos y personalmente vividos.

Contenidos

a

^  2,-

1„- Etica humanista.

La- responsal^ilidad.2, -

El compromiso social.- 3. -

La vocación humana-4, -

El problema de los valores,.5,-

La etica profesiona1Segunda Unidad:

Obietivos

Que el estudiante ubique la etica prof1 , -

ble dimensions individual y social.
ssional en su do-

2,-- Que el estudiante comprenda la profesión desde
;lobal de lás condiciones del trabajo humano.fyc a o

●\
una 6pti"

\
Contenido

Etica del profesional y etica de la prof

La división social del trabajo y sus

abilidad profesional,La respons

es ion,

^aplicaciones eticas

1, -

2,-

I.

La capacitación profesional.

La renumeracion del profesional.

3o -

'4. -

5 o "●
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Scgunda Unidad ó Logici simbólica

Obi 6 tivo s

Que el estudiante sea capaz de descubrir la ambigüedad
las funciones del lenguaje.

1.-

y

capaz de simbolizar y demostrar
de razonamientos extensos.

'z ^o  c*Que el estudiante
invalidez

2,-

la validez o

Contenido

Función del lenguc.j-.1 . -

del lenguaj e.Falacias2.-

simbolizacion de las preposiciones,3. - La

inf ereneia.Leyes de la4.-

Locica dialécticaTercer Unidad:

Obj ativo

de utilizar las leyes yel estudiante sea

de la lógica l

i. c a í' a z

dialéctica.

ca-1.-

tegorias

Que

Contenidos

de la dialéctica.ales1.- Leyes gener

de la dialéctica.ías de la logice2.- Categor

dialéctica en las ciencias sociales.de la lógica3. - Uso

la Etica ProfesionalIntroducción a

CeneralesObj etivos

tiene oor finalidad desarrollar en el

la situación

favorecer una actitud y compren-

exigencias de la responsabilidad profesio-

so
de analizar críticamente

de

El nresente cUi. ^
capeeicaü

como medio

de las '

estudiante la

profesionals
sion robierta

nal,

tudiante para que profundice en d estu-

con el fin de detectar el fundamen-
sus exigencias.

Guiar al es ^

dio de la etica,
humanista

ce
to

desarrollo del sentido

^entenente asumida.

b.

de tesponsabili-Estimulat ^

dad 5 con se 4
c.

.
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CERTIFICADO INTEGRADO #2

Introduce ion

educa.ci'6n en la Universidad Nacional siempre ha pro

una visión totalizadora de la sociedad y a
críticas en los estudiantes»

tif. cado pretendemos despertar inquietudes y afanes que desa

rrollen ese espíritu

quier hombre y prín^cipa-lraente. a un

●La
pendido a lograr
formar conciencias En este cer

crítico, que debe ser inherente a cual-
estudiante universitario.

-

principales de la integración es pues.Uno de los fines
que el estudiante obtenga,una visión de conjunto de las dife
rentes unidades temáticas, lo que indudablemente le facilita

mejor comprensión, asimilación y participación en las cla-su
ses»

Como es de suponer, el trabajo integrado requiere un ma-
coordinacion por parte de los profesores y

esfuerzo que se traduce en Iri configura-
prof esor-estudiante-programa y, como es lo-

requiere mayor disciplina y responsabili-
programa.

r
yor.esfuerzo y
alumnos.
cidn de intereses

Un mayo

gico, este esfuerzo
el desarrollo deldad en

(-7el Cerficado IntegradoExplicación

rado comprenda la integración de
La Sociología de la Comunicación

a Costa Rica y Problemas Nacio-
?

E1 Certificado Int
tres grandes campos
Historia de las Instituciones
nales ,

eg
del saber

de estos contenidos temáticos será unificado en
Cada ^ modo que, a partir de la descripción de

un to -O puedan circunscribirse contenidos específi-un tema
dimensiines variadas.eos con

de materias para nuestros fines yai n d i V i d. u a 13.
no cuenta, sino má
aspectos evaluativos y otros
certificado.

a c 1 o n
bien, la

La
s  integración de contenidos y- .de

relacionados con la dinámica del

delcer¿ificíll°Obietivos

estudiante obtenga una visión global ,del
alidad en que vive, a través de la

p r o g r ama ticos.
uni

el
1»- Lograr que

mundo y
ca cio n

de
de

f i la re
tenidoscon

desarrolle una participación
-entos del

rrollo.

tudiante

cooperativa
los

el es
frLograr que

crítica y
mundo y a

2„- ente a los acontecimi
●típicos del s u b d e s a

,  n estudiante sea capaz de ubicar su labo
3 .- Que el est económica y social del país enmarcO '

ntro d

-e J-a ir' i

r de el
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Certificado Integrado #2 (continuación) -56-

una forma crítica y orientada
nes necesarias.

ia búsqueda de solucioa

Lograr la formación de profesionales combativos,
nizados colectivamente y comprometidos
formaciones de la realidad nacional.

4, - orga-
con las trans-

Contenidos

Priraera Unidad? Introducción a las Ciencias Sociales

En esta unidad se le darán a los estudiantes:

Los el amentos' ■ fundamentales de la
Los elementos

Los

1.
So

elementos fundamentales de la Ps

ciología.
fundamentales de la Economía,

icología.
Los elementos fundamentales de la Filosofía'”. "

Estas materias no se impartirán en

de un punto de vista teórico,

tacion práctica que facilite la

de los conceptos. Se trata

tudiantes las bases fundamentales de la

y de la forma en que cada disciplina
realidad.

2o

3.
4.

esta unidad

sino que se les
académi

dará una

en gesociedad

científica

ca des¬

 orien-

comprension y aplicabilidad^
en definitiva. de dar a los e's-

neral
aborda esa

Visior Panorámica del lU^■n d oSegunda Unidad?

¥En esta unidad daremos un panorama de
do en la actual coyuntura en el mundo,

tan
La

los bloques en que

lo que está pasan
fuerzas en pre-s

divididos lo s P-iov imiento s
en el Tercer Mundo,

sociales
los

y políticos

sus manifestaciones

principales conflictos' .ecvonomicos ,

P C3s enela s
de liberación y

, 1

Daremos principal énfasis en esta unidad
tinoamericano3 presentando la realidad d
dando a, los problemas y
totalizadora,
una unidad,
dencia y del

e est

a .Ame
probl

ya que se del● ^

ej. plohlema la-
continente y

una visión
Latina como

denen-

nes s
ica
ma de la

e
.as posibles soluci
e considerar.

También se dará énfasis al
subdesarro lio. ,

1a
o
r
e

Rea1idad Naciona1Tercera Unidad?

En esta parte haremos un análisis de la realidad
rrícense partiendo desdo una perspec:.iva histórica^
sentarán problemas sociales economices fundamem
organización político-organizativa y democrática

detectarán en forma global

precisamente en la que se asientan 1
la nomenclatura .juridico-político

su propia

Los estudiantes la
dad nacional,
ciones vigentes, i

del país,

as

i n f r a G s t t u c t u r aasi como

costa¬
se pre-

i^ales, de la ,
del país.

 reali-
institu

c ideolo-
economica.gica .
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Cuarta Unidad: Dimensiones del Secretariado Profesional

Se analizará el campo específico del trabajo del Secre
tario Profesional^ tratando de que aplique los

adquiridos en las unidades anterioresj
CD ocimientos

en su propia dimensión.

Se explicará el papel que juegan los sectores medios

la vida social costarricense y se señalarán las principales
reivindicaciones para profundizar las libertades democráticas

del país. Se ubicará al sector secretarial dentro del
de 7a estructura económica del país.

en

marco

Investigación de campo.Quinta Unidad :

darán elementos fundamentales para la

de una investigación de campo.

La investigación

lidad del país,
cíficamente

baj o en el país
los nrofasionales en s

Se

estará relacionada; no

s ino

y al papGJ.

elaboración

solo

también con su propia profesión,

al nerfil profesional,

que deben jugar en

ecretariado.

con

nuestra

 la rea-

Esp e-
al mercado de tra-

 sociedad

Los objetivos que aquí se persiguen son los
a los estudiantes a su propia realidad, así como capacitarlos

para que encaucen racionalmente sus potencialidades para el
bien del desarrollo nacional.

●1ce acercar



CSRTIFICAI'O

Ob.i etívos Generales del Certificado

1. Lograr que el estudiante obtenga los conocimientos tecr

le permitan una formación cri
de su realidad profesional.

rico-instrumentales que
tica

2. Administración Generalí

Objetivos específicos!

estudiante sera capaz de adquirir las

los diversos cannos de la adm.inistracioa

Ello
técnicas de

El educando sera capaz

lo. Organización de la

nes administrativas que le corresponden.

de situar su labo

realizar

2 . r

enprasa y
d.entro de

gestio-las

el es tediante,

proc

2. el sentido crítico

dioientos que observas
de los mismos.

Despertar cn
bre los métodos y

so-

en pro-

Contenidos

la Adminis tracionImportancia de1. -

científica2. Adminis traexón

de la Ad.ninis tracion.n
j Fundamentos .

de Personal/■! o- Oficinas

Clasificacion de Puesto s5o

Valoración de cargos o

selección de personalReclutaniento y7:

Adiestramiento

Calificación d

8,

e servicios
9 o

O o Registros

Actividades

^ s
lo- Lecciones

>, Foros

Seminarios3.

Asignaciones



Certificado # 3 (continuación) -59-
—T

Observación én 15.- anpresa.

Atención individual.-}/  «

Legis 1 ación Lab ora 1 y . í'ier canti 1

Objetivos específicos

Ic- E1 educando será capaz

taSj relacionadas con aspectos

su gestión administrativa.

c resolver sitúa

generales

Clones concre-

del Derecho y

2,
El estudiante dominará la base conceptual
funcionaniento práctico logal^ de las
cantiles en Costa.Rica.

así como su

iedades mcr

3.- El estudiante aplicará los principios fundamentales de
la legislación laboral; respecto a roin - - . .

dual de trabajo y los riesgos profesionales^^^ incivi-

Contenidos

Introducción al derecho1,-

La enpres.a2. ●y
I«
H

O Derecho ííercantil

Títulos valores '\4.

\Sociedades mercantiles5,-

Organización . \6o-

Adninis tración7 o \

Representacibn \QO ,

Derecho del trabajo \9 o-

individual de trabajo10 o- C o n t r a t o

íesgos ProfesionalesV,11o-
I\

Actividades

p a r t i c i p a t ivasLeccioneslo
I

Trabajos en grupo2. i
Asignaciones3o

Visitas a enpresas4 p

Fnrosj Panels5o
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Psícoloc^ía La.boral

Obj etivos e s p e cí ficos

1. - El '--studicnte

t e o r i c o ● p r á cl: i c o de la

niw= --ativa.

sera
capas de nanejar el instumento

Psicología Gn la gestión a d ni

2.- E1 as tadianto adquirirá los conoci:.iientos

situaciones problcr.tas del
básicos para

1 anbientc laboral.
controlar

Distinfuira concuctualrcnte los e

que intervi
a

relacionese ri en !. as
spectos psicologieos

intGrpersonal.es de
'y

1

,1 Contenidos

1,- Bases epis tonologicas

Concepto general de trabajo

do Psicología LaboralEnfoque Connrer.sivc

2,

i 3.-

.4 4 , Organización científica

.‘í
í ' 5, Organización .forr.al e in.fornal

6. Relaciones nuT'.anas

7,- C o v\ V. n i c a c i o n

8. P roblerías rol.'".CIO-Tira dos el trabajcon c

9.- N o c c s i d a d c s hurañas laen cr.-prosa

.d.ctitudes en el trabajo

Salud Mental la copresaOn

.ocursos para el cortificado

rofesores ^ rolírraf'
ara conferencias y foros.

1
r,

 í c u 1 a s i
napol y tinta

confer encias,
para G

sala ,
PolícC rafo.

final del curso hay un "Sr na.rio Evaluativo'’
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PROYECTO DE PLAN DE ESTUDIOS

Administración General

BASES EPISTEMOLOGICAS

CONCEPTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

CONCEPTO DE
ADMINISTRACION
CIENTIFICA

"I
PRINCIPIOS DE LA
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

TAYLOR Y FAYOL

I

I

EVOLUCION DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

FOR14AL

!
l

I

I

PREVISION Y
PLANIFICACION

ORGANIZACIONI

I

DIRECCION Y
CONTROLCOORDINACION í

ELEMENTOS DE UN SISTEMA
MODERNO DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

I

PRLACIONES CON
Y

● ENTRE EL PERSONAL

PROCESOS 5 TECNICAS Y PRACTICAS
DE LA

ADMINISTRACION DE PERSONAL
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\

PROYECTO PLAN DE ESTUDIOS

Legislación Laboral y Mercantil

I  INTRODUCCION AL DERECHO I
)

LA EMPRESA I

I

DERECHO MERCANTIL | DERECHO DEL TRABAJO

I

j  CONTRATO INDIVIDUAL I
DE TRABAJO ^

ISOCIEDADES
MERCANTILES

TITULOS
VALORES

íi r ¡

tV

ORGANIZACION í |ADMINISTRACION RIESGOS
PROFESIONALES

I

I

I i
1

I 1

REPRESENTACIONi I

/ /

y.
■/

/
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PROYECTO PLAN DE ESTUDIOS

Psicología Laboral

-  (1)
BASES EPISTEMOLOGICAS

I

r
I

iI

I

CONCEPTO
A) GENERAL

TPJiBAJO

ENFOQUE
B) COMPRENSIVO

PSICOLOGIA
LABORAL

!

ORGANIZACION CIENTIFICA i  t
j I

t

TAYLOR . -
C) FAYOL
- -MAYO

I
i  t

i

I

I

) I

ORGANIZACION
INFORMAL

ORGANIZACION
FORMAL (2)

(
1

1 i

RELACIONES
HUMANAS

RELACION FORMAL
JEFE-SECRETARIO

6) (3)
I

I

t

I) COMUNICACION COMUNICACION
FORMAL (4)I

.. PROBLEMAS RELACIONADOS
  CON EL TRAB.AJO (8)I

X

NECESIDADES HUMANAS
EN LA EMPRESA (9)

I
t

I

ACTITUDES (10)-

II I
SALUD MENTAL

i  EN LA EMPRESA

I

(11)


