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VISTO las presenies actuaciones por las que las autorida-
des del Inétituto Privada Incerporado a la Enseflarza dficial "RDVE&—;
TISTA DEL PLATA" (D-4) de Villa Libertador %an Martin, Provincia de
Entre Rios, solicitan sutorizacidn para aplicar cen cérécter'experi~'
mental, a pertir del términc lectivo 1983, un plan de estudics de

nivel terciario -no universitario- jare le carrers ce "Formacidn de

Secretarios Administrativos', y

Que el plan de estudics presentado por las sutoridades del
k4
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el sistema sducativoc nacional en el nivel tercigrioc -nc universita-
rio.

han de cubrir la demandsa
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Que los egresados de

strativa.

bl e

de personal especializado en el area gcnico-Admin

Por ello y.de conformidad con loc aconseiado por la Suﬁer—ﬂr
intendencia Nacicnal de la Ensefanza Privada,
EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVE:
ARTICULD 1¢.- Aprobar, coh caricter experimental, el plan de estu-

dios de nivel terciario -no universitario- para la caerrera de "For-
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macidn de Secretarios Administrativos", que como Anexo forma parte

de la presenie fAesolucidn.

ARTICULD 29.- Autorizar la aplicacién del plan sprobado por el articu
lo precedente, en el Instituto Privado Incorporade a la Enseflanza 0f1
cial M"ADVENTISTA DEL PLATAY (D-4) de Villa Libertador San ﬁartin,,PrD
vincia de Entre Rios, a partir del término lectivo 1983.

ARTICULO 3%.- Encomendar a la Superintendencia Nacicnal de la Ense-
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vada el sequini ientacid luacidn de 1 erien
varda el seguimientc, orientacidén y evaluacion de la experien
cia de acuerdo con las pautas que & tal efectc elabore, faculténdola,
asimismo, para aprobar los reajustes curriculares gue la préactica de-
termine convenientes.

ARTICULD 4°9°,- Registrese y pase a la SUPERINTENDENZIA NACIONAL DE LA

ENSENANZA PRIVADA a sus sfectos.-

CAYETANO A. LICCH
MINISTRO DE ED

RESOLUCION n° B 1 B
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I, IDENTIFICACION DEL. RPLAN
1.1, Denominacidn: "pPlan de Formacibn de Secretarios
Administrativos!

1,2, Nivel: Terciario,
1, 3, Modalidad: Técnico-administrativa, ) ‘

1, 4, Duracidn uel plan de estudios: dos afios y un cuatrimestre,

1.5, Tltulo: Secretario Administrativo,

. B, Condiciones de ingreso:

1. 6, 1, Estudios secundarios compl etos, !
1, 6, 2, Sblo habra alumnos regulares y no existiran las catego-
rias de alumnos libres, ni oyentes,

7. Responsables directos del ensavo:

1. 7. 1. Instituto Adventista del Plata D-4,

1,7, 2. El ensayo estari a cargo de los siguientes docentes:

1. 7. 2. 1. Reator del Instituto,

1. 7. 2. 2. Director de Estudios Nivel Terciario,

1,7, 2. 3. Asecsor Pedagdgico,

1,7. 24, Director del Departamento de Ciencias de la
Educacibn,

1.7. 2.5, Director del Departamento de Ciencias de la
Administracidn,

1,7, 2,6, Secretario del Instituto,

2. OBJETIVOS DEL. ENSAYQ

=5

2.1, Proveer alacapacitacidn de recursos humanos en lo técnico-pro-

fesional, moral y espiritual, que puedan desempefiarse como




colaboradores del personal técnico administrativo superior,
Ofrecer una sal ida laboral a corto plazo a quienes no puedan con-
tinuar estudios superiores mas largos,

Lograr un adect.;ado equilibrio en las asignaturas que hacen ala
capacitacibn técnico-profesional del secretario administrativo,
inclu'yendo los aspectos administrativos, contable, lingtfstico, |

etc, y relativo especificamente a las técnicas secretariales,

Lograr que la Teorfa y PracticaP rofesional, asignatura eje de

. . ’ - - |
.la carrera, pueda adquirir mayor sentido al realizarse después

de dos afios de preparacibén en asignaturas basicas,

3, ESTRUCTURA DEL PLAN

3,1, ' Caracterizacibn del egresado

. El Secretario Administrativo es un profesional capacitado para

colaborar como asistente o auxiliar en las diferentes tareas de un
ejecutivo, administrador, directivo, empresario o con pers“onas

que tengan cierto poder de decisidn en una empresa o ente priva=-
do, piblico, paraestatal, mixto, comercial, industrial o de servi-

cio,

3,1, 1, Tareas especificas

El Secretario Administrativo estaré capacitado para:
. Colaborar en |a organizacién de tareas gerenciales,
. General la informacidn necesaria en empresa,

. Mantener técnicamente archivada la documentacibn,

. Colaborar en la ejecucidn de decisiones a nivel

ejecutivo,

v e iy e
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. Mantener correspondencia con redaccibn propia en dis-
tintos estilos, -

., Redactar los textos de diferentes documentos,

. Escribir al tacto con prolijidad, exactitud, velocidad, .
correccidén y conocimiernto de los diferentes estilos de i
presentacibn, ' / e

3

. Recepcionar, distribuir y despachar correspondencia,

. Registrar técnicamente y con veracidad las diferentes

= e 2 - - . 1
operaciones de la funcidn administrativa, ‘

, Confeccionar técnicamente diversos informes, actas o
estados contabl es,

, Desempefiarse con competencia profesional como ‘ bi

kb
recepcionista, v
. Obtener, compeender y aplicar la informacidbn estadistica

bésica,

o £

. Proceder, con discrecibn, inteligencia y habilidad para ‘
organizar el trabajo general de la oficing, i
. Mantener y realizar las operaciones bancarias,

. Organizar los viajes de ejecutivos,

. Organizar las r cuniones de directorios,
. Actuar favoreciendo un fluido nexo de comunicacidn oral

y escrita entre las instituciones donde les toque actuar

S ———

y con el plblico con el cual se relacione .,

- 3,1, 2, Caracterizacibn general por areas

3,1,2 1, Areamoral y &tica:
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. Adopcibn de la filosoffa cristiana de la vida,
. Respeto por la dignidad de la persona humana,

. Adhesitn al cbdigo de &tica profesional,

. Sentido de justicia, como testimonio de una vi-

da cristiana,

3,1, 2.2, Area afectiva:

3- 10

3. 1.

. Demostracibn de equilibrio y autocontrol,
» Actitud de servicio a Dios y la humanidad,,
2, 3. Area social;
. Personalidad integrada para lograr un buen
sistema de relaciones humanas,
. Responsabilidad social,
. Sentido de cocperacidpn,
. Respeto por las libertades individuales y el
derecho de su cjercicio,
. Respeoto por los valores nacionales y normas

institucionales,

¥
F

Areca intelectuals

. Preparacibn técnico-profesional en los aspec-
tos administrativo, contable, lingtfstico, etc,
y especificamente relativo a las técnicas
secretariales,

. Capacidad de reflexibn,

;7 Actitud de perfeccionamiento constante,

. Capacidad de iniciativa,
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3, 2, Competencia del tltulo

Los egresados podré&n desempefiarse como secretarios administra.
tivos en empresas u oficinas pablicas o privadas,

3,3, Currfculo

] 3, 3.1, Objetivos terminales del plan de estudios

3,3, 1.1, Guiar alos alumnos en el afianzamiento moral y
espiritual y en la adopcibn de la filosoffa cristiana de

- . la vida, a traves de todas las materias de estudio/como

i
punto de referencia de todo su accionar humano y' \

profesional,

A 3, 3.1, 2, l;r‘oveer*, para los futuros secretarios de una

formacion especializada propia de un nivel terciario,

3.3, 1,3, Comprender los fundamentos tebricos minimos
respecto de las tareas administrativas para poder
realizar una labor de apoyo inteligente,

3.3, 1,4, Adquirir los conocimientos, las habilidades y
automatismos que les permitan desempefiarse con seguri-
dad y eficiencia en las actividades propias de una
oficina como secretario administrativo y lograr una
salidé laboral acorto plazo,

3,3,1,5, Desarrollar en los alumnos el interés por la

investigacibn y actualizacibn permanente,

3,3, 2, Estructura del plan de estudio

3,3,2, 1, Materias del plan de estudio y asignaciones

\ - horarias,
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Asignatufaé Horas
Semanales
101, Teologfa | (Etica General )¥ 2
102, Introduccibn a la Filosoffa. 3
103, Psicologta Social, 2 1
j
104, Contabilidad General. 4
105, Introduccibn al Derecho PGblico y P rivado. 2 /
106, Matemética Financiera. 2
107, Expresidn Oral y Escrita. 4
108, Técnicas de Redaccidn y Normas Graficas, 2
109, Teécnicas de Caratulacibn y Diagramacibn. 2
110, Inglés 1, 3
111, Mecanografia. 7 5
Total 31
2do, afio
VAsignatur*as Horas
;i Sema;';a! es
201, Teologfa Il (Etica Social)¥* 2
202, Etica y Decontologfa P rofesional. 2
203, Relaciones Humanas y PGblicas, 3
204, Introduccibn al Derecho Comercial y l_aboral. 2

205,

b7

Organizacion y Administracién de Empresas. 3

* Los institutos no confestonal es podran dictar Etica General en lugar de

Teologfal y Etica Social en lugar de Teologfa H,
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206, Redaccibn Comercial. 3
207, Graficacibdn Estadistica. 2
208, Bancos, Seguros e Impuestos, 2
209, Inglés 11, 3
210, Tecnologfa Aplicaca a la Administracibn, 2
211, Organizacibn de Oficinay Tareas,
Administrativas. 3
212, Mecanografia, 3
Total 30
3er, aflo (primar cuatrimestreg
Asignaturag tHoras
Semanales
301, Teologfa 11, 2 (cuatrimestral)
302, Teorfa y Practica Profesional, 12 (cuatrimestral)

Total 14 (cuatrimestral)

3.3.2, 2, Areas del Plan de Estudios

ZI disefo curricular se integra en cinco areas
que comprenden las siguientes disciplinas:

3.3.2,1, Arealingtistica (Total: 15 horas

anuales) 19, 74%

- Expresidbn Oral vy Escrita.
- Técnicas de Redaccidbn y Normas Graficas.
- Redaccidn Comercial,

- Inglés |1,
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- Inglés 11,
3,3.2 2 2, Area Contable (Total; 4 Hor‘as anual es)
| 5,27%
- Contabilidad General.

3.3.2 2 3. Area Técnico=Secretaridl (Total: 16 horas

anuales) 17,10% i
- Técnicas de Caratulacidon y Diagramacibn.
- Mecanograffa, ' /
- Tecnologfa Aplicada a la Administracibn,
~ Técnicas de Organizacibn de Tareas EjecutiQas .

3, 3.2, 2 4 AreaMatemética (Total; 4 horas anuales)

5, 27%
- Mateméatica Financiera. -
- Graficacidn Estadistica.,

3.3,2,2,5 Areade TeoriayPréacticaP rofesional

(Total: 33 horas anuales) 48,53%

Introduccidn a la Filosofia, —

Psicologia Social .,

Introduccidn al Derecho PUblico y Privado.

Introduc;cién al Derecho Comercial y L_aboral.

Etica y Deontologfa Profesional.

Relaciones Humanas y PUblicas.

~ Organizacibdn de la Oficina,

Banco, Seguros e Impuestos.
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- Organizacibén y Administracidon de Empresas.
- Teologfa | (Etica General ).
- Teologfa 1l (Etica Social),

- Teologia Il (cuatrimestral),

Teopfa y Préactica Profesional,

3, 3.2, 3, _E’Pogramacién de tas materias del plan de

estudios: !

101 - TEOLOGIA | :

(2 horas semanales)
201 - TEOLOGIA 11
(2 horas semanales)

301 - TEOLOGIA Il -

(2 horas semanal es)

Finalidad de |a asignatura

Estas asignaturas tienden a profundizar la fe cris—~
tiana que se expresa como testimonio de vida y de servi-
cio a la comunidad, Asimismo responde & la necesidad’
que tiene todo cristiano de alcanzar un nivel superior de
cultura religiosa y vida espiritual,

Dentro ;:iel plan de estudios, estas disciplinas orien-
tan la comprehensidn del mensaje evangélico y ayudan al '
futuro profesional de la administracidn a lograr una cosmo

e

visibn cristiana que le permita vivirlio de tal manera que
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H
toda su labor administrativa esté impregnada de la
verdad revelada y como resultado asuma una actitud
coherente con los eternos principios de conducta

cristiana,

Contenidos fundamentales que abarca

Se desarrollaran como temas fundamentales: j
, Introduccion Biblica General y Especial,

. Dios creador y la historia de la salvacibon.
. Cristologfa.

. Teologia Sisteméatica.

. loa igl esié de Jesucristo,

. Dios en Cristo es norma de vida,

Relacidbn con otras asignaturas

Los contanidos de los tres cursos se articulan entre
sf, teniendo como fin la educacibn gradual de la fe, Es-
tas materias iluminarén el enfoque de todas las asignatu—
ras del plan de estudios y en forma especifica el de .-
Introduccibn a la Filosoffa, Etica y Deontologfa Profe~
sional, Relaciones tHumanas y Plblicas y Teorfay
P ractica Profesional,

101 - ETICA GENERAL

(2 horas semanales)

201 -~ ETICA INDIVIDUAL. Y SOCIAL.

(2 horas semanales)
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Finalidad de fa asignatura

Estas asignaturas tienen la finalidad de introducir
al alumno en la probleméatica de la moral y las leyes
ideales que deben regirla,

Relacibn_con_el perfil profesional del egresado

Se relacionan principalmente cons i

. lLanecesidad del egresado de comprender |as costum-~
bres y su influencia sobre los v_albr*es individuales,’

. Capacidad de establecer el valor de los convencion’alis-—
mos socijales,

. Familiarizacibn con los usos y costumbres de una socie

dad occidental y cristiana,

Contenidos fundamentales <que abaprcas

. Definicidn de &tica,

. Diferencia entre &tica y costumbres.

. Problemas estudiados por la &tica,

. Fundamentos filos6ficos de las principales corrientes
éticas.

. Crfiticas a dichas corrientes,

. Etica ;:Pistiana, Su aplicacion ala vida personal y
social, V _

Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios

Por su caracter se relaciona con todas las materijas

del plan de estudios pero en forma particular se relaciona
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con Teologla 1, Il ylil; Introduccidén a la Filosoffa;
P sicologia Social y Etica y Deontologfa P rofesional,

102 - INTRODUCCION A | A [F]LOSOFIA

(3 horas semanales)

Einalidad de la asignatura ’ /

Esta materia tiene como propésito, discurrir sobr;e
el conjunto de la filosoffa bajo aspectos relativamente
simples; ser una iniciacidn general para detenerse en el
umbral mismo de la filosoffa rozando las cuestiones pro-
pias del ambito filosdbfico y desde luego estimul ar discre-
tamente los esplritus para que adopten su propio estilo
de pensamiento frente a una realidad que exige cada vez
més, posiciones definidas de las personas,

Relacidn con el perfil profesional del egresado

Se relaciona especialmente con la tarea de los egre-
sédos, de tener permanentes relaciones humanas y publi-
cas, con piblicos preparados con quienes podra intercam-
biar opiniones, y dar respuestas fundamentadas
filosbficamente,

Se relaciona principalmente cons

. La adopcibn de la filosofia cristiana de la vida,

. El respeto por la dignidad de la persona humana,

. Adhesidon al cbédigo de ética profesional,

. Personalidad integrada para lograr un buen sistema de

relaciones humanas,



E£! respeto bor‘ | as libertades individuales y el derecho
de su ejercicio,
El respeto por los valores nacionales y normas institu-

cional es,

.

: Capacidad de reflexibn,

. Esplritu de investigacion, i

Contenidos fundamentales que abarca:

. Iniciacion en [Filosoffa, (introduccidn a la o
v . . Filosoffa),
:3 ' : Idea de la Filosoffa: Estudio comprensivo de‘la que
sea l‘a filosoffa bajo la mirada atenta de Karl
Jaspers, Julian Marias, y Manuel Garcfa Morente,
Saber ordinario y cientffico, Vias de explicacion

de la rcalidad, Pensamicnto filosbfico y pensamien

to teolbgico, Razbn y revel acibn,

Introduccidn a la probleméatica filosbficas conocCi-

miento, el ser, naturaleza de la vida, valores,
ética,

Ojeada a la historia de la filosoffa, L.os primeros
pkensadgr*es griegos, L.a época clasica griega, l.a
- época helenfstica,

! ' La &poca cristiana y Elad Media: la patristica;

San Agustin, La escolastica: Santo Tomas,
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. L__a época moderna; comienzos del pensamiento mo-
derno, El racionalismo; R, Descartes, Corrien-
tes filosbdficus modernas, llustracidn, Kant,

. Epoca contemporanea y actual: las corrientes
filosdficas del siglo XI1X, Romanticismo, espiritua-~
lismo, Positivfsmo—materialismo. Corrientes ac-
tual es; existencialismo, materialismo dialéctico,
'fomismo; E, Gilson, Movimientos oriental es: yoga,

Rel acibn con otras asignaturas del plan de estudios !

Teologfa, Etica y Deontologfa P rofesional, Rel acio-

nes Humanas y P Gblicas,

103 - PSICOLOGIA SOCIALL

(2 horas semanales)

F‘inalidad‘ de la asignatura

Dar una Vvisibn general de las principales cuestiones
que plantea la Psicologfa Social y sus posibles aplicacio-
nes al trabajo de un secretario, -

Relaciébn con el perfil profesional del egresado

La asignatura proveera una mayor comprensibn de;
. El papel del secretario en la sociedad moder'na.r
. El status y el rol de un secretario,
, Los mejores métodos de comunicacion,
. Nececidad de organizar con criterio cientifico los

grupos de trabajo,

“C
RN
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. LLa relacibn entre cooperacibn y rendimiento indivi-

dual y grupal,

Contenidos fundamentales que abarca

. El individuo y la organizacidbn social,

. Persona y cultura,

. Status y rol, i

., Comunicacidén en el grupo social y profesional,

. Comunicacidn no verbal, | i

. Din&mica de grupo, Roles personales de los miem=
bros de un grupo,

. Trabajo en equipo y rendimiento,

Relacidbn con otras asignaturas del plan de estudios

Psicologfa Social esta rel acionada con:

. Introduccibn a ia Filosoffa (P rob, antropolbgico),
. Teologfal, Il y Il (Etica General y Social ).“

. Etica y Deontologlfa Profesional (status y rol),

. Relaciones Humanas y Plblicas (comunicacidn),

. Organizacidén de la Oficina, (trabajo grupal),

104 - CONTABILIDAD GENERAL

(4 horas semanal es)

Finalidad de ta asigﬁnatura

Esta asignatura tiene por finalidad brindar al egre-
sado un gonocimiento integral y fundamentado de la

contabilidad que le sirva para el ejercicio de su
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profeslén.

Rel acibn del perfil profesional del egresado

Se relaciona especialmente con:

.

Preparacibn profesional para saber generar la in-
,

formacibn necesaria en la empresa,

Capacidad para confeccionar tebricamente y con' .

veracidad las diferentes opqracioneé de la funcidn

administrativa, ” !

Capacidad para m{:htener v realizar las oper"’acio—

nes *‘bancar‘ias.-

L.a adopcidn de vi I"vtLI‘.deS cristianas para su vida y

éu desempefio profesional,

Respeto por las leyes y dl—zmés normas emanadas de

los podercs pablicos,

Contenidos fundamental es que abarca

L4

Sistemas de contabilidad,

Planes y <odificaciones de cuentas,
Documentacibn comercial béasica,
Tratamiento contable de los rubros fundamentales
qLJe representan y forman el patrimonio y sus
operaciones,

Elaboracibn y anilisis de estados contables

fundamental es,
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Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios

Se relaciona con las siguientes materias: Introduc
cidon al Derecho Publico y Privado, Introduccibén al Dere~
cho Comercial y L_aboral, Mateméatica Financiera, Orga-
nizacidn y Administracion de Empresas, Bancos,‘ Segur/os
e Impuestos, Tecnologia Aplicada a la Administracibn ;y
Teorfa y Practica P rofesional,

De las materias juridicas obtiene el fundamenfo e
informacidn de | as normas legales que afectan la pr‘léctica
contable, De tla matemétfca recibe el fundamen.o numéri-
cou y el célculo, Con las disciplinas propiamente adminis-
trativas intercambia principiios de administracion y

organizacibn,

105 - INTRODUCCION AL DERECHO

PUBLICO VY PRIVADO

(2 horas semanales)

Finalidad de la asignatura

Esta asignatura tiene por fin brindar al educando
los elementos bé&sicos para lograr su identidad con lo
civico y su migor interrelacién con el mundo contractual,

Relacibn con el perfil profesional del egresado

Se relaciona especlalmente con:

——

. El respeto por los valores nacionales y normas

institucional es,

PSR
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. El conocimiento de las Iiber;ades individuales, el
derecho positivo en general y su ejercicio,

. él sentido de cooperacibn,

R Una mayor r‘esponsabilidaa social,

. El respeto por le dignidad de |la persona humana,

. Un sentido de justiéia y servicio a la patria, i

Contanidos fundamentales que abarca

., Conceptos bhasicos de la Constitucidn Nacional,
., Contenidos fundamentales de Historia Ar‘gentfna,
. Normas usuales de Derecho Positivo P rivado,

Relacidn con otras asignaturas del plan de estudios

. Contabilidad, Relaciones Humanas y Pablicas,

Derecho Comercial y Laboral,

106 - MATEMATICA FINANCIERA .

- (2 horas semanales)

Finalidad de la asignatura

-~

La asignatura Matemética Financiera tiene por fin
brindar al alumno un conocimiento amplio y a !é vez p;‘éc—
tico de'la Matemética Aplicada a |la operatoria financiera
de la actual id‘ad y Que le sea un instrumento para su
tarea como profesional de la administracibn,

Rel acién con el perfil profesional del egresado

Debera relacionarse especialmente con la:

LR R FTTR TS
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Preparacibn técnica para colaborar como auxiliar
en las diferentes tareas de un ejecutivo,

Capacidad para mantener vy realizar las operacio-
nes bancarias,

Capacidad para .registrar técnicamente y con verja—-
cidad las diferentes operaciones de la funcibn
administrativa,

Cap acidad para confeccionar los estados contabl es,
Capacidad para obtener, comprender y aplica’r‘ la

informacidn estadfstica basica,

Cont evidos fundamentales que abarca

LLos temas bisicos de la mateméatica que luego le
permitirin aprender la matemética financiera sin
dificultad,

Metodologfa del estudio de la matemética,

Estudio de la Matemética Financiera con los elemen
tos del algebra en los temas generales de capitali-
zacibn, actualizacidn, imposiciones y amortizacio—~

nes,

Relacidbn con otras asignaturas del plan de estudios

Se relacionara con:

Contabilidad General, haciendo usos de sus coricep-

tos,

Organizacibn y Administracion de Empresas,
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. Bancés, Seguros e Impuestos, proveyendo (os ins—
trumentos del célculo,

. Graficacibn Estadistica, sirviendo como base ope-
ratoria,

. Tecnologfa Aplicada a la Administracion, pr‘oveyerf\—

do elementos para el calculo, i

107 - EXPRESION ORAL Y ESCRITA

(4 horas semanales)

Finalidad de la asignatura

Es una asignatura tedrico-practica cuya final_idad
tiende a que los alumnos conozcan y valoricen el lenguaje
como un medio para el desarrollo integral y continuo de
la persona, tanto para su propio perfeccionamiento como
para su tarea !aboral,

Relacibn con el perfil profesional del egresado

Esta asignatura se relaciona con cada una de las
funciones, caracterfsticas de personalidad, Conocir;\ien-
tos, habilidades y actitudes tecnico-profesionales que
incluye el perfi! del egresado, Especialmente con la
éapacidad lingdistica especf{ficamente relativa a las
técnicas secretariales, con el espfritu de investigacion,
la actitud de perfeccionamiento constante en el area inte-

lectual, Ademas con la personalidad integrada para

lograr un buen sistema de relaciones humanas,

R ————

i
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Contenidos fundamental es que abarca:

. La lingUistica, EIl lenguaje, Metodologfa del estu-
dio de la lergua,

. lr;'lportancia del estudio del lenguaje en el perfil
del Secretario Aoministrativo,

. L.a gramatica, Aspectos normativos, ;

. l_aortograffa, Principales reglas, Ejercitacibn
tendiente a desterrar los em;or‘es ortograficos'y la

autocorreccibn, /

. LLa expresidn oral: téecnicas para la conversacidon,
laco;\ferencia, el discurso, el simposio y la mesa

redonda,

Relacidbn con otras asignaturas del plan de estudios

Esta asignatura se relaciona con todas y cada una de

las disciplinas y actividades del! plan de estudios,

108 - TIICNICAS DE REDACCION Y

NORMAS GRAFICAS

(2 horas semanales)

Finalidad de ia ~signatura

lLa final'idrad de esta asignatura consiste en que el
egresado conozca y utilice con creatividad |as técnicas
propias de la redaccibn en general y especfficamente en
la redacciébn de orden administrativo. de tal modo que sea

eficiente en su tarea de oficinag,
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Rel acibn con el perfil profesional del egresado

Una estrecha relacidn une esta asignaiura con cada
una de las caracteristicas del egresado en las distintas
areas, aunque las del &rea intelectual sean las principa-

4

les,

Contenidos fundamentales que abarca ]

. Lalinguistica y el estilo, I poder y la eficacia
de la palabra, [Estilo del texto, Relacibn entpe
sintaxis y estilo, Normativa del estilo, Educacibn
del estilo, Estilistica individual, Correccidén del
estii‘o,

. La redaccidn; principios generales, Importancia,
Reglas de la redaccion, Problemas de la redaccidn,
Cualidades de la redaccibn,

. Tipos de redaccibn, Técnicas, analisis y e}er‘ci-
tacion de cada una de las formas,

Relacidn con otras asignaturas del plan de estudios

Es evidente la relacibén fntima de esta asignatura con
las siguientes: Expresibn Oral y Escrita, Redaccibn
Comercial y PracticaProfesional, Sin embargo, la rela-

cidn se extiende a las demas del plan de estudios,

109 -~ TECNICAS DE DIAGRAMACION

- Y CARATULACION

(3 horas semanales)
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Finalidad de 1a asignatura

Esta aslgnatura tiene por finalidad brindar al alumno

; las nociones esenciales y especificas en el manejo de dis-

tintos materiales y técnicas que puedan serles (tiles y i

aplicables a su profesibdn,

rn e o T

Relacién con el perfil profesional del egresado i

Se relaciona especialmente cons:

. El dominio y conocimiento de las técnicas que le
p'er-mitan realizar su tar*éa con responsabilida'\d y
sentido de cooperacibn,

. l.a capacidad de aplicar los conocimientos e ini-~
ciativa propia en las técnicas de diagramacidn y'

caratulacidon en su tarea.administrativa,

. loa honradez intelectual, la cepacidad cr‘ead?ra y

el juicio crftico,

. L_a responsabilidad de lograr un perfeccionamiento

'

constante, -
. La formacién del caracter, respetando las ideas’

individuales, demostrando equilibrio y autocontrol,

Contenidos fundi.nentales que abarcas

. Sistema de impresion,
. Tipologia y tipometria,
. Composicion y estilo,

. Teorfa del color,

3,
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. lenguaje y accibn del color,

. Disefio de una pagina,

. Afiches, Logotiposi, Marcas,
. \/olantes. P rogramas, etc

.

. Diversos tipos d. letpras,

Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios
Esta asignatura se relaciona con:
. Teorfay PrécticaP rofesional

. Organizacidn de la Oficina

110 -~ INGL.ES |
(3 horas semanal es)
209 - INGIL.ES I

(3 horas semanales)

Finalidad de !a asignatura

- Estas asignaturas tienen por fin brindar al alumno un
buen repaso del inglés estudiado en la escuela secunda-

ria, y fundamentalmente adquirir las estructuras basicas

de la lengua ext ranjera como instrumento de trabajo y

perfeccionamiento en la profesién administrativ a,

Estas asignaturas crearéan conciencia de la importan=
cia cultural que significa el dominio de otro idioma para

acercarse a otros pueblos y participar de sus bienes,

.

i
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Relacibn con el perfil profesional del egresado

Se-relaciona especialmente con:
. Enriauecer la capacidad intelectual a traves de la
comparacidn y el anélisis, la adquisicidbn de nuevos

/ H

conceptos para una mejor comprensidn de la posibi-

lidad linadistica como cédiqgo de comunicacion, i

. LLa responsabilidad para asumir su propio perfecci_c_)
namiento de tal manera que pueda ser mas eficiente
en la empresa donde le toque actuar, 'i

. Preparacion profesional para noder colaborar
eficientemente como asistente en las diferentes rela

ciones que un ejecutivo puede tener,

Contenidos fundamentales aue abarca

. L.os temas basicos y su fundamentacibn a partir de
los contenidos curriculares v el perfil del egresado
de la escuela secundaria,

. Lametodologla propia de la ensefanza del inglés,

. Fonoloafa, pronunciacién v entonacibn,

. LLa fupdamentacién apistemoldgica e histébrica del
ihgl es,

Relacidn con otras asignaturas del plan de estudios :

Se relaciona fundamentalmente con Expresidn Oral
y Escrita y Redaccidn Comercial, al realizar estudios

. comparativos de gramatica y vocabulario,
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111 - MECANOGRAFIA

(5 horas semanal es)

212 - MECANOGRAFTA ‘

(3 horas semanal es)

Finalidad de !a asignatura

—

Estas asignaturas tienen por finalidad brindar al

futuro secretario un dominio de la mbquina de escribir

que le permita realizar sus tarcas profesionales con
i

eficiencia,

Relacidon con el perfil profesional del egresado

. L.a adquisicidn de destrezas que aseguren rapidez
en la ejecucion de los trabajos impuestos,

. lbapreparacidn eficiente para mantener correspon-
dencia en distintos estilos con prolijidad, exactitud,
velocidad y correaidn,

. Lapresentacion correcta de diversos informes, ac-
tas o estados contabl es, -

. El desarrollo por el gusto, la belleza y la estética
en la presentacibn de trabajos prolijamente presen—
tados,

Contenidos fundamentales que abarca:

. Escritura pandactilar y al tacto,
. Ejercicios de exactitud y rapidez,

. Disposicidon artfstica de los trabajos,
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. Uso y conservacibn de |a m&aquina de escribip,

Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios

Se relaciona con:
. EXpresion Oral y Escrita

. Técnicas de Redaccibdn y Normas Graficas

. Técnicas de Caratulacion y Diagramacibn

. Teorfa y Prictica Profesional,

202 - ETICA Vv DEONTOL OGIA !

FEROFESIONAL

(2 horas semanales)

Finalidad de la asignatura

Esta asignatura tiene por finalidad proporcionar a
los alumnos el conocimiento y reflexién de los principios
Fd - - »
eticos fundamental €S, ¥ capacitarlos para asumir una ac—
titud coherente con los mismos, para que se desenvuelvan
en la tarea administrativa con conciencia moral,

Relacion con el perfil profesional del egresado

Se relaciona con la misién y las funciones que el
egresado debeicumplir‘ en conexidn con los valores mora-
les personales, empresariales y sociales que deben carac
terizar sus servicios profesionales, Por lo tanto, se
relacionara fundamentalmente cong

. LLa adopcidn de la filosoffa cristiana de la vida,

. Respeto por la dignidad de | a persona humana,
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. Adhesibn al c6digo de &tica profesional,
. Sentido de justicia, como testimonio de una vida
crigiana,

. Responsabilidad social,

£
. Respeto por las libertades individuales y el dere~

cho de su ejercicio, : '

L O S I g

. Respeto por los valores nacionales y normas
institucionales,

Contenidos fundamentales que abarca:

l_os temas fundamentales que se desarrollaran son:
. El problema &tico, Concepto y delimitaciédn con
otras ciencias, [Etica como estructura normativa y

como contenido de valor, '

. Etica P rofesional:; concepto de Deontologla, Estruc

~

tura vy fuentes del acto moral, Conveniencia con
. el fin Gitimo, Finy bien, Bien supremo, Respon-
sabilidad y vida interior, g

. Virtudes cardinales, EI orden moral, natur‘al Y-
trascendente, L.ey y autoridad, El| deber y la
obligatoriedad,

. L.a moralidad en el orden religioso, cultural, fami-
Iiar, social, polftico y econdbmico,

DgontologfaProfesional: trabajo y profesibn, Ido-

neidad profesional, L ealtad profesional, Concien~

cia profesional,
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Relacidbn con otras asignaturas del plan de estudios

Esta asignatura se relaciona con T eologlal, Il y i1,
Introduccidn a la Filosoffa, Psicologfa Social, Relacio-
nes Humanas y Plblicas y con Teoria y Préactica

P rofesional,

203 - RELACIONES HUMANAS VY

PUBL.ICAS : /

(2 horas semanales) '

Finalidad de |a asignatura

Esta materia tiene como propbsito discurrir acerca
de la psicologfa como ciencia de la conducta humana, yi
las necesidades de los hombres_y sus jerarqufas para
obtener un cambio en la conducta del alumno en favor de
la pristina actitud de servicio y deseo de bien para el

prbjimo convertida en modales y conductas armbnicas,

Relacibn con el perfil profesional del egresado:

Se relaciona especialmente con:

. l_a capacitacidn profesional para colaborar como
aéistenfe de un ejecutivo,

. Desempefiarse con competencia profesional como
recepcionista,

. Proceder, don discrecibn, inteligencia y habilidad

.

para organizar el trabajo qeneral de la oficina,

=
=
:
i
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. Actuar favoreciendo un fluido nexo de comunicacién

oral y escrita interna y externa,

. Respeto por la dignidad de la persona humana,

. Adhesibn al cbdigo de &tica profesional,

, Personalidad integrada y colaboradora,

. Respeto por las libertades individuales y el deré—
cho de su ejercicio,

Contenidos fundamoentales que abarcas

i

. Objetivos, clases y campos de las Relaciones

Humanas,

. El hombre como objeto v sujeto de las Relaciones
Humanas,

. Caractereologfa tipolbgica,

. Cualidades del secrotario,

. Saludos y presentaciones,

. El jefe, Estilos de conduccibn,

Relacidn con otras asignaturas del plan de estudioss

Especialmente se relaciona con Teologia I, 1l y 11,
Introduccibn a la IFilosoffa, Psicologfa Socicl, Eticay
Deontologfa P rofesional, Organizacidn y Administracidn

de Empresas y Teorfa y Practica P rofesional,
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204 - INTRODUCClON AL. DERECHO

COMERCIAL Y LABORAL

(2 horas semanales)

F'inalidad de la asignatura

/
L.a asignhatura tiene por fin presentar al alumno los

instrumentos legales practicos para lograr su participia—-

cidon méas efectiva en el mundo laboral y comercial,

Relacidn con el perfil profesional del egresado

Se relaciona especialmente cons

P reparacibon técniéo—profesional en los aspectos
laborales y comerciales,

F'OPmacién profesional como para poder colaborar
en la ejecucibn de decisiones a nivel ejecutivo,
Cépacidad para confeccionar técnicémente actas e
informes,

Adopcibn de un sistema &tico profesional,
Una mayor responsabilidad social,
Sentido de justicia, como testimonio de una vida
cristiana,

Respeto por los valores nacionales y normas

institucional es,

Contenidos fundamentales que abarca

.

Conceptos mercantiles basicos,

- Conocimiento de lalegislacidbn de Sociedades

N

[
’E‘.
i
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Comerciales,
. Normas laborales vigentes,
. L.egislacidon de auiebra,

Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios

/

Contabil idad, Relaciones Humanas vy Publicas, Dere~

cho PGblico y P rivado, i

205 - ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

DE_EMPRESAS ,

(3 horas semanales)

f~inalidad de la asignaturas

P roveer el conocimiento acerca de la Organizacibn
y Administracion de Empresas en general y de clertos
entes en particular, ast como las principales disposicio-

nes | egales correspondientes,

Relacién con el perfil profesional del egresado

Se relaciona especialmente con: -

. LLa adopcidn de virtudes cristianas para su desem~-
pefio profesional,

. El sentido de cooperacibn,

,. El atributo del orden,

. El espfritu de identificacibn,

. Respeto por las leyes y demas normas emahadas de

los poderes plblicos,




.
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. Por la virtud de la propiedad en la funcién

adninistrativa,

ke ‘ Contenidos fundamentales que abarcas
. Conceptos de empresa, su organizacidn Y

adnministracibén,

. i
. lLos tipos de empresas méas. comunes,

. L.alegislacibn béasica con respecto de ]a organiza-

.. . I
clébn y administracién de empresas,

i
Relacidn con otras asignaturas del plan de estudios

Se relaciona con Introduccidtn al Derecho Comercial

:

y L.aboral y con Organizacidon de |a Oficina y Tareas

Ejecutivas,

206 - REDACCION COMERCI AL

(3 horas semanales)

Finalidad de 1a asignaturas

Esta asignatura tiene la finalidad de lograr; .-

. Que el alumno se capacite en la redaccidn y conocj-

miento de estilos para desempefiarse eficientemente i

en su tarea gerencial,

. Que afiance sus conocimientos ortogréaficos, sintac-
ticos, seménticos, estilfsticos y lexicograficos en
o una practica real de redacciébn con los conceptos

.

actuales de administracién y comercial izacibn,

v’—'
—
.
-
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Relacidn con el perfil profesional del egresado

Esta asignatura se relaciona con cada una de las fun-
ciones y conocimientos técnico-profesionales que incluye
el perfil del cgresado:

. Generar la informacibn necesaria en la empresa,
) f
. Mantener correspondencia con redaccion propia en
distintos estilos,

. Redactar los textos de diferentes documentos,
i

, Atender la correspondencia,

Contenidos fundamentales Que abarca:

. Los temas bisicos de la sintaxis, morfologfa y
semantica que luecgo le permitan obtener una correc
ta redaccidn de los distintos trabajos administrati-
vos,

. Metodologfa del estudio de la redaccibn,

. Estudio particular de |la documentacibn comercial

en distintos estilos, -

Relacidn con otras asignaturas del plan de estudios

Se relaciona con:
. Expresion Oral y Escrita, Teécnicas de Redaccidn
y Normas Gréficas, Inglés 1 y I, Relaciones Huma-

nas y PGblicas y Teorfa y Practica Profesional,

T
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207 ~ GRAFICACION ESTADISTICA

(2 horas semanales)

Finalidad de la asignaturas

Esta asignatura proveera los conocimi ntos basicos,

acerca del corrccto mancjo de datos estadisticos as

P
I

como su represocntacion grifica,

Relac

tente en las diferentes tareas ejecutivas,

. Concientizacibon de la importancia de la estadistica
en uina empresa,

. Preparacion profesional como para poder generar
la informacidon necesaria en la empresa,

., Proporcionar los datos necesarios para la ej ecu-
cidn de deciciones a nivel ejecutivo

-

. Confeccionar técnicamente diversos informes para
asamblcas,

Contenidos fundamentales que abarcas

. Precaucioncs para tener en cuenta en el manejo de
los datos estadisticos,

., Procedimicentos a seguir en |1 obtencidn, correc-
cidn y tubulacidn de datos estadlsticos,

. Tipos de cuadros estadfsticos y su construccibn,
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. Calculos matematicos mas usuales en !a el aboracibn
de datos ecstadfsticos,

. CI ases de representaciones graficas y reglas para
su correcta aplicacidn,

Relacibn con otras asionaturas del plan de estudios

Se relaciona con Qrganizacibn de la Oficina y Ta-

reas Ejecutivas y Teorfa y Practica Profesional,

208 - BANCOS, SEGUROS

= IMRPUESTOS

{2 horas scemanal es)

Finalidad de la asignatura

Esta asignatura tiene por finalidad brindar al egre~
sado de la carrera de Secretariado Administrativo, un
conocimiento amplio y fundamentado del sistema bancario,
de seguros e impositivo argentino que le sirva para el

desempefio eficiente de su profesibn,

Retacidon con el perfil profesional del egresado;

Se relaciona con:

. El dominio de las téenicas profesionales en el as-
pectn administrativo, financiero y contable,

. Respeto por las leyes y dembs disposiciones insti-
tucional es del Estado,

. Mantener y organizar las operaciones bancarias,
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Registrar técnicamente y con veracidad las diferen-

tes operaciones de la funcién administrativa,

Contenidos fundamentales que abarca:

LLos temas basicos sobre |0s sistemas financieros
e impositivos Yy las operaciones fundamental es que
cumplen en el ap arato econbmico del pafs, )
i
Conocimiento y manejo de elementos destinados al
logro de los servicios en relacidn con el per‘ﬁn pPro-

fesional del secretario administrativo, |

Relaciones con _otras asingnaturas del plan de estudios:

Se-rel aciona con las disciplinas jurfdicas porque

recibe de ellas el fundamento legal de su contenido,

Con la contabilidad, brindandole la informacion

necesaria para su correcio registro e interpretacién.

Con 1a mateméatica, porque recibe de ella el fundsa-

L
mento del céalculo,

Con la Organizacidon y Administracibn de Empresas.

210 — TECNOLOGIA APLICADA A

LA ADMINISTRACION

(2 horas semanal es)

Finalidad de la asignatura:

Tiene por finalidad brindar a los alumnos una vision

amplia acerca de las enormes posibilidades que oirece la

tecnologia actual en las maltiples tareas administrativas,

3
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Relacibn con el perfil profesional del egresado

Se relaciona cong

l.a capacidad técnico-proicsional para colaborar
como asistente eficaz en las tareas empresariales,
El mantenimiento técnico de la archivalfa,

i
El registro técnico y veraz de las diferentes ope-~
raciones de la funcibn administrativa, ’
EI desempeno inteligente y habil para la organiza-

cidbn general del trabajo en la oficina,

L a actitud de perfeccionamiento constante,

Contenidos fundamental es que abarca

Los principales temas fundamentados en la moderna

tecnologfa y ¢l perfil profesional del egresado song

l.as maquinas de contabilidad v los elementos auxi-
liares de la registracibn contabl e,

L as miquinas dupl icadoﬁas,
-lLas méaquinas rejistradoras,

L.as maquinas de registro indirecto,

Relacibén con otras asignaturas del plan de estudios

Contabilidad General, Matemftica Financiera, Meca-
] ]

nograffa, Organizacion y Administracidn de Empresas,

Redaccidn Comercial, Graficacion =stadfstica, Bancos,

Seguros. e Impuestos, Organizacion de Oficina y Tareas

Ejecutivas, Teorfla y Practica Profesional,
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211 « ORGANIZACION DE LA OFICINA

Y TAREAS EJECUTIVAS

(3 horas seman ales)

Finalidad de la asignatura

/

El fin de esta asignatura es ofrecer al alumno un co-
: i
nocimiento fundamentado de la Organizacibdn de la Oficina

y las Tareas Ejecutivas que le permita alcanzar un
]
desempefio inteligente y eficiente en sus tareas, en las
|

de sus auxiliares y las del! personal superior,

Relacibn con el perfil profesional del egresado

Se relaciona especialmente con:

. L.a capacidad profesionalvpara colaborar como
asistente en las diferentes tareas de un ejecutivo,

. Colaborar en la organizacion de tareas ger‘réncliales.

. Desempefiarse con competencia profesional como
recepconista,

—

.Proceder con discrecidn, inteligencia y habilidad
en la organizacidn del trabajo general de una
oficina,

. Actitua de servicio a Dios y la Humanidad,

. Respeto por las normas institucionales,

. Personalidad integrada para lograr un buen sistema

de relaciones humanas,
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Contenidos fundamentales que abarca

Esta disciplina tratarfi fundamentalmente acerca de
la organizacidn de:

. L_as tarcas del secretario,

7

. En el uso de los elementos materi ales de la ofic‘ina_
i

. De las tareas del personal auxiliar en relacibn con

el secretario,
/

. Las tarcas administrativas que el ejccutivo delega-
re,

. Eventos especialcé, reuniones, recepciones y la
redaccidon de informes y actas correspondientes,

. Viajes e itinerarios y la preparaciétn de los mismos,

Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios

Se relaciona con todas las disciplinas de las areas

Técnico-Secretarial v de Teorfa yPractica Profesional

fundamentalmente con las asignaturas Técnica de Orga-
g

nizacién de Tareas Ejecutivas, Organizacibn y Adminis—

tracibn de Empresas,

3N2 - TEORIA Y PRACTICA PROFESIONAL

(12 horas semanales)

Finalidad de la asignatura

Su finalidad es proveer al alumno de un campo de

practica que le brinde la oportunidad de aplicar en forma

i
i
i
i
i
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integral y sintética los conocimienltos, técnicas, habilida-
des, valores, cualidades y deberes a que se refiere el
perfil ﬁrofesiormal del egresado y los contenidos del plan
de estudios, para asumir practicamente en las distintas
oficinas la responsabilidad del ejercicio de la funcibn

secretarial, ;-

Relacibn con el perfil profesional del egresado

. ‘ " ]
Se relaciona con todas y cada una de |as caracteris-

i
ticas que hacen al cumplimiento de la tarea administrati=-
va, la funcidbn secretarial, los rasgos de la personalidad

y la formacibdn técnico-profesional del egresado,

Contenldos fundamentales que abarca:

Por tratarse de una asignatura que se inicia con una

parte tedrica intensiva donde el cstudiante profundiza

especificamente los contenidos, técnicas y demas aspec-

tos que implican las préacticas de oficina, esta actividad
se dresarr'ollar*é asf: -

. Se estudiaran primeramente los temas de distintos
sistemas de archivo, diferentes sistemas de dupli-
cacibn, ciases y categorfas de corr‘espondencia,: Uuso
del tel&fono y de las distintas maquinas de oficina
como asf tambitn los elementos auxiliares de la
misma,

——

. Gradualmente se dejaré parte tebrica para realizar
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trabajos pricticos que le den al estudiante ¢l cono-
cimionto cupecifico, la. habilidad y destreza ne-
cesarios paralaprictica de oficina,

Se realizarh un cuidadoso sequimiento en la prac—
tica de oficina de cada alumno, /
Se tratara de estimular el desarrollo v aflanza+
miento del perfil profesional del egresado,

Se promovaera una permanente autoevaluacion,

Se dari eupecial importancia al resultado dé la
practica realizada mediante una reflexion ulterior
que-sobre fa misma realicen juntanente ¢l profesor
y los alumnos intervinientes, tendiente a obtener
una vision cada vez mis rica y objetiva del trabajo

realizado,

Relacibn con otras asignaturas del plan de estudios

Se fundamantard especialinente en las asignaturas
de las Greas téenico-secretariales y de teorfa vy

préactica profesional,

3, 3, 3. Organizacibn P

de Observacion y Orientacidn

=ctor trabaja on colaboracidn directa
con ¢l Oirector de Ustudios del Nivel
Terciario, con el Director del Departamento
de Ciencias de la Administracion, y con el

Asesor Pedagbdgico para obtener ta
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informacibdbn necesaria y dar las orientacio-
nes qQue correspondan a ese nivel, Real izara
observaciones directas de las actividades si

lo creyere conveniente,

b) l_os profesores trabajan con el apoyo y

orientacidn directa y constante del Director
de! Departamento yv/V\sesor* Pedagbgico en la
elaboracidn de sus planes de catedra,

£l Director de Estudios del Nivel Terciario
y ¢l Director del Departamento de Ciencias
de ta Administracidon y Asesor P edagodgico
podran observar las clases que Creyeren con-
venientes, mantener entrevistas con docen-
tes y con alumnos en forma grupal o indivi-
dual, revisar los libros de temas y pr‘\ogr'a-
mas, y su pervisar los examenes para obtener
la informacidbn necesaria y ofrecer las orien-
taciones pertinentes a docentes y alumnos,,
Tal como esta establecido en la "Definicidn
de Funciones!!, el Director del Departamento
es el responsable inmediato de estas funcio-

nes de observacibn y orientacibn,

d) =1 Claustro de Profesores del Departamento

analiza las sugerencias y presenta para ser

i
13
i
i
H
t
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tratado los problemas que como profesores
observan con ¢l propbsito de encontrarles
solucidn,

3, 3, 3, 2 Regimenes de Evaluacidn y P romocidn

/

a) Se aplicara el Reglamento Organico para los

Institutos Nacioriales del Profesorado Seaun-
dario (Decreto N° 4205/57 y modificaciones),
excepto aquell os casos que estan compr'*en-
didos en la siguiente reglamentacidn, ’

b) Se rcalizaran tres examenes parciales en
cada asignatura, L.a aprobacibn de cada uno
de &stos requerirfiiun 60% de dominio de la
tematica, Sera condicién para tener derecho
al examen final haber aprobado como mfnimo
dos de estos tres cxamenes parciales u obte-
ner un promedio del 60% en los tres (Res,
Min, N° 268/81).

c) Los trabajos practicos podran ser de diver-
sa indole, P aralos mismos podré utilizarse
o no, parte de las horas de clases semanales
establfecidas,r bajo la supervisibon del profe-
sopr de la materia,

d) Teniendo en cuenta la fndole de cada asigna-

tura, deberé haber cierto equilibrio en las
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- exXigencias de los trab;xjos practicos a reali-
zar en cada uno de los cursos; por lo tanto
estas exigencias serén coordinadas por el
Departamento,o J efe‘ del Sector de Materias
Afines, no existiendo aqueél,

e) El Rectorado podira exceptuar a los alumnes
que manifiesten domiﬁar los contenidos pro-
graméticos de las asignaturas Inglés | ¢

- . {
Inglés {1 de la asistencia a clases pero'los
g

tales alumnos deberan rendir en las fechas

- establecidas Ios‘ ex&menes parciales y

final es,

f) El Rectorado podr& exceptuar a los estpdian-
tes que manifiesten poseer |as habilidades y
destrezas exigidas en las asignaturas ;\Aeca-
nograffal y Il de la asistencia a cl ases' pero
los tales alumnos cumpliran con todos los
requisitos de la asignatura y rendiran en ,l as
fechas establecidas los exGmenes parciales y
finales,

g) Un alumno podra cursar una asignatura de
segundo afio correlativa de ura de primero

si estla en condiciones reglamentarias de ren-

( PJi . 7 dir la asignatura de primero, pero deberé
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3. 3, 3, 3,

3. 3c 30 40

rendir la correlativa de primero antes que
la de segundo,

h) I_as situaciones de alumnos que pudieran pre~-
sentarse y que no figuran en este ap artado,
se resolveran aplicando el Reglamento !
Orgéanico para los Institutos Nacional es del
P rofesorado S ccundario (Decreto 420557 y
modificaciones),

Rtgimen de asistencia !

Se aplicara el régimen determinado por el De-
<reto N° 4205/57 y modificaciones,

Correclatividades de las materias del plan de

a, Ritgimen de correlatividades

2° &fio

201 - Teologfa |l 101 -~ Teologia |

203 - Relaciones Huma~ - 103~ de Psicologia
nas y Pdblicas Social

204 ~ Introduccidbn al De- 105 -~ de Introduccidn
recho Comercial y al Derecho PG-
l.aboral blico y P rivado,

206 - Redaccibn Comer~ 107 -~ de Expresibn
cial Oral y Escrita,

108 - Teécnicas de

Redaccibn vy

i
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Normas Gréafi-
cas y
111 - Mecanograffa |
208 -~ Bancos, Segur‘oé e 104 -~ de Contabilidad

/

Impuestos General y

106 — Matemética |/

Financiera

g . 209 -~ Inglés 11 ' 110 ~ de Ingles/]
210 - Tecnologfa Aplicada 111 - de Mecar"uogr'a-
a la Administracién fia i

211 - Organizacién dela 107 - de Expresiébn

Oficina y de Tareas Oral y Escr'irta,

Ejecutivas 109 -~ Técnicas de

Caratulacidn y

~

Diagramacibn y

111 - Mecanograffa |

212 - Mecanograffa {1 111 - de Mecanogra-
flal
3° afio
301 -~ Teologfa III 201 - de Teologfa 11
302 ~ Teorfa y Practica - de todas las
P rofesional materias del

segundo afo,
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3.3,3.5, Régimen especial en Teorfa y Practica

Profesional

En la asignatura Teorfa y P ractica Profesio-
nal (1° cuatrimestre del 3° afio de estudios) el
alumno realizara la totalidad de los trabajos
practicos requeridos en el plan de clase y |
ciento veinte (120) horas de préactica de oficina
coordinadas y supervisadas por el profesor de
la materia quien asignari al practicante distin-
tas oficinas, (Laparte tebrica de la materia
"se dara primeramente en forma intensiva con
no menos de diez (10) horas semanales .tedri-
cas y gradualmente se acrecentaran las horas
practicas,

3,3, 4, Bibliograffa utilizada para la estructura del Proyecto de

EEnsayo
Es la misma que la mencionada para la "Fuentes que

fundamentan y justifican el proyecto de .ensayo" en 3, 3,

4, REQUERIMIENTOS PERSONALES DEL ENSAYO
4,1, Asistencia técnica de ¢ r*ganfsmos especializados oficiales y/o
privados,
. Solamente la asistencia técnica 'que naturalmente surge de
los organismos oficiales y responsables de la supervisibn,

e

4, 2, Expertos, asesores y coordinadores permanentes
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. No requiere fuera de los que estan a cargo del proyecto de ensayo,

REQUERIMIENTOS MATERIALES DEL. ENSAYO

‘ El Instituto cuenta con locales, mobiliarip, material did&ctico y
tecnolbgico suficientés por estar incorporado a la enserfianza oficial con
tres niveles de .ensefanza, En el nivel terciario se dictan ocho carf‘/e_
ras, A-Dog de ellas facilitaran el desarrollo de este ensayo; Profeséra-
‘do de Ciencias Econbmicas y Técnico S uperior en Administracibn de
Empresas, ' : | !

CALLENDARIO CPERATIVO PARA LA REAL.IZACION DEL ENSAYO

6,1, Etapas principales del ensayo

L.a primera etapa se iniciaré en el mes de marzo del afio 1983,

6. 2, Plazos de cumplimiento

. El plazo de cump!imiento correspondiente con la duracibn normal
de la carrera,

. Setomara en cuenta que los alumnos podran atenerse a los pla-
zos que la validez del cumplimiento de la asistencia a clases les
permita de acuerdo con el reglamento vigente,

Indicadores que se tomaran en cuenta para evaluar |as etapas -

intermedias del ensayo

6, 3, 1, Con respecto del plan

6.3, 1,1, lLa aplicacidbn del plan,
6,3,1,2, L.os resultados de»l plan,
6, 3,1,3, El plan en s{ mismo,

6, 3, 2, Sectores a evaluar
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6,3,2,1,  Los profesores,

6, 3, 2, 2, l.os alumnos,

6, 3, 2, 3, El Departamento, ,

6, 3, 2, 4, l_a organizacibn del Instituto,
6, 3, 2, 5, L.a comunidlad empleadora,

6, 3, 2, 6, [_os egresados,

6, 3,2, 7, Identificacidn del plan,
6. 3, 2,8, L.a fundamentacibn,
6 3.2 9, LLa justificacibn,

6, 3,2, 10, l_a estructdraci()n,

6, 3. 2, ﬁ, l.os requerimientos personales,

-6, 3,212, Los requerimientos materiales, - !




