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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,
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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




Mecanografia I (continuacidn) 4 -25-

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 -



Mecan

10~

=
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{3~

14-

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






