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BUENOS ATRES, 1 3 MAY 197

.1‘ e

VISTO las presentes actuaciones, relacionadas con
la creacibn de la Escuela de Capacltaclén de Personal en es
a L te Mlnlsterlo, y

-
- : CONSIDERANDO:

Que es imperioso arbitrar los medios conducentes:
para que el personal tenga posibilidades de acceso a las ~
fuentes del conocimiento a través de una escuela que permi-
ta solu01onar necesidades - en materlas como Dactllografia, -
Taquigrafia, Contabilidad, etc.g

A .. . . Que tales circunstancias hacen necesario que el =~
Ministerio adopte las providencias del caso a fin de lograr
el inmediato encauzamiento.-de las actividades de dlcha es=-
cuela en el normal desenvolvimiento de sus tareas docentes;

Que asimismo, es necesario proceder a dictar las
normas que permitan dotar a la escuela mencionada, de su -
cuerpo de profesores y autoridades, planes de estudip y re~
glamentaciébn;

Por ello,

EL MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION
RESUELYV E:

1°,~ Crear la ESCUELA DE CAPACITACION DE PERSONAL
dentro de la 6rbita del Ministerio de Cultura y Educacibn,~

2°.~ Encomendar la organizacién y posterior Diregc
cibn de los cursos a la Jefa de la Secretarfia Privada y Téc
nica, sefiorita Marta Guerrero.
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3°,~ Aprobar el Reglamento Interno y Planes de
Estudio de la Escuela de Capacitacibén de Personal que co
mo Anexo I forma parte de la presente Resolucibn.

4°,- Registrese, comunfquese y archivese.
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GENERALTIDADS

Se invita a todo el personal del Ministerio de Cultura y
Bducacibp a asistir a los cursos de Dactilografia, que -
comenzaqén a dictarse en la Iscuela de Capacitacidn de -
Personal: ~

Lugar v facha de inscrivocidn:

e
Avda, Madero 235 -2° piso~ Secretaria Privada

desde el 20 al 31 de mayo

.

Fecha de iniciacidn de clases: 3 de junio

" Fecha de fineclizacidn del Curso: 20 de diciembre

Turnos:

a) de Lunes a Viernes de 15 a 15 hs,
b) de Lunes a Viernes de 19 a 20 hs,

Al personal gue apruehe dicno curso se le otorgarid un -
Certmflca o de Daétilog affia que le dara Duntajo en todo
concurso para provisibn de cargos vacantes dentro de ]a
brvita de este Ministerio, asi como también se tendré es

pecialmente en cuenta en toda prozmocibn, -
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ANEXO 1,-

/é}za&éé[a aé %///;ﬁéﬂ ¥ %Zéazzéz'a'ﬂ

PROGRAMA D DACTTLOGRATTA

O 3JETIVOS “H ﬂ»XLE :

\ Se aspira a que, cumplido el ciclo, los =
falumnos logren: ‘ :
. 1

L. .
a) conocimiento &
del empleado a

-

los principales auwxiliares mecénicos -
ninistrativo ¥ contable.

v

CL [0

b) habilidad vara 11 correcta utilizacidbn de los aurxilia -
res meclnicos nméds usuales en las tareas de oficina de -
la empresa moderna.

c) resvonsabilidad respecto de la imvortancia del adecu“ao
mantenimiento N4 celoso cuidado de los auXLllareo mecéni
cos como medlc para ascgurar su mayor duracidn y correc

to funcionaniento,

d) actitud adierta al aprendizaje de nuevas técnicas que -
mejoren cualitativa y cuant tat'varenum el vproceso ad -
d

i
ministrativo y contable de toda em 3a noderaa.

OBJETIVCS FESPRCITICOS:

Se aspira a que, finalizado el curso, @l -
alumno sea capaz de:
a) coplaw ¥y escribir al dwcta‘o por cl glsbemQ nandactn]a*
en las mbouinas de escri de uso mas. corriente, nota
o] corrooooncerc1a conoerva 1do mérgenes, e bacwou ¥ t1
lizando las abzx PVlaturas y signos nés ucualoo en las re
vlac1on-s epistolares,

b) mantener en estado de oonservaczé: v lwm pieza las maqui
nas de escribir de uso mnés corrlonte.

c) grabar su propia voz o la de otros en las méquinas de -
dictar o grabvadores més usuales 4 transcrlblr norberlor
mente lo srabado en escritura corriente,

confeccionar por el sistema pandactilar, en las magui -
nas de escribir de uso corrien ite, notas, formularios o
correspondencia comercial con una velocidad mininma de -
160 a 180 pulsaciones por minuto (equﬂvalpnte a 30 pa -
labras aproximadamnente).

//
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e) realizar reprodvccio 1es de escritos utilizando los pro-~
cedimientos m&s corrientes (calguigréfico, transporti -

‘gr&fico, mimebgrafo,
) utilizar y mantener en estado de
za las ménuinas auxiliares

“Urotaprint!),

1

conservacidn y limpie-

de uso corriente:! gradvador,

franqueadora de grabar direcciones, sumadora y/o calcu-

ladora,:

BOLILLA 1,

Conuento de la mecanografia, Breves

Su aDllCuClOﬂ vy ventaia comd recurso
FN ~ v o

tacto.

El teclado, Filas ¢ hileras. La

nares de la escritura

NéQUWna para escribir; breves nocion
ndguinas, Descripcidn de las partes
conponen,

"Clave universal',
mecanrica, Actitud tactil,

nociones histbdricas. -
grafico, Sistema al -

Prelimi

Breves nociones sobre la cons crvaolon de las wmAguinas para

escribir, Su limpicza,

Parte vmréctica,~

#la normal

Fila normal o cula. ¥
aominante

0 inferio;. FlTa normal,

Reposicidn de la cinta,

dorminante, Fila normal -
inf

erior,

Tecla de camnbio. Cierre de mayfsculas,

Acento y punto, MNumeracidn cardinal.
Numeracibn rouaﬂa.

Signos de vpuntuacidbdn: cowma, punto ¥y

Signos de entonaci 6¢: exclamacidn e

interroza

umeracidn ordinal., -

cona, dos puntos,
ci.bn.

Signos ortogré&ficos: diéresis, apbstrofe, guibn,

Signos

BOLILLA 2.~

auxiliares: comillas, paréntesis

Los auxiliares mecénicos del cmpleado administrativo y con

table, Las méquinas de oficina,

//
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MAguinas de dictar y transcribir., Su conocimiento y utili
zacibn,

Ejercicios de digitacidn: alfabetc por grupos de mano. AR
fgbeto directo e inverso,

Ejercicios de palabras y frases para obtener soltura y ve
Jocidad crecientes,

Copia de ‘docunentos mercantiles,

Copja de travajos que, por su indole, contribuyan a la for
- A . > £ . AJ -
wacidn ée una conciencia estética del alumno.

Dictado del prefmdbulo de la Constitucidn Wacional,

Correspondencia general Partes gue componen una carta, -
quunnas de las cartas en distintos Oubleo.

Corresvondencia comercial,

Clrcul es,

- . - rd -
Parte »ractica, -~

Signos co’erc1u1ﬂs. Signosy

- rd

Copia de las atreviaturas mis usuales en el comercio,
Centralizacidén de leyendas y tit uloq.
Copia de trozos de escritura sencilla y rigurosamente al

tacto.

Dictados nreves.,

BOLILLA 3, -

Multicopia: diversos procedimientos de reproduccidn de los
escritos.

Procedimiento calquigrafico, transportigri&fico, El mimeb-
grafo, "Rotaprint'.

Esquelas,

Escritos judiciales: solicitud de matricula de comerciante

//



. %ﬂ&éét'@ % %/Zzé@ Bz %ﬂ&tb’?l
//

Sclicitud de convocatoria de acreedores, Comunicado sobre
la disolucidn de una sociedad nercantil.

Ficheros y fichas, Sistenma de fichaje,

v

léguinas auxiliares de uso corriento: de taquigrafia, pa-
c¥a grabar direcciones, frangueadoras, etc,, Su conocimien
to y, en los casos que sea posible, su utilizacidn,

BOIJIIJIJ;’TX i, -

-

Concepto de la mecanosrafia: definicifin; breves nociones
histdéricas, su aplicacidn ¥ ventaja como recurso grafico.

Diversos sistemas de escritura: monodactilar, bidactilar,
etc. (sus ventajas), El sistena pandactilar o al tacto.
Ventajas de la escritura al tacto con los diew dedos,

-

BOLILLA 5.~ | h

£l teclado: grafico del teclado, Filas e hileras,

La clave "universal'; sus ventajas v nemotécnica de la =
misma, Letras, nfimeros v siznos.

. . &) s 1 'ﬁ"/ d .
Preliminares de la escritutra mecénica;
Actitud téctil: actiiud del cuerpo; brazos, manos y de -
dos ante el teclado.

a
Ejercicios colectivos sincronizados sobre el cartdn srafi
. 53 1. 2’ 1. . .
co que representa el teclado, Actitud téctil (dlgltOmg
triz). - ‘ - .

acidn., Ritmo,
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‘ Méquina de escribir: bdbreves nociones sobre las distintas
\ nlguinas, concreténdose a las comunes v universalmente en

,\\ ' uso,

\\//‘ Descripcidn minuciosa de las partes fundanentales,

\ v 3 3 ~ . ~e

S Diferentes piezas que la comwonen: Tuncidn gue desempeiian
f - en el trabajo de la necanografia,
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Manipulaciones sincronizadas de las mismas: el carro; el

rodillo; marcador de interlineas; palanca interlineadora;
tensor engrane de rodillo (tringuete o crilk); rodillo 1i-
bre y engranado,

Escritura entre lineas, Perilla del rodillo.
El sujeta-papel, El afloja-papel. '
Espacionlinear.

La chapa gula vara ajuste de rengldﬁhs.

La palanca de escape lateral del carro,

La palanca automética o tecla tabuladora.

BOLILLA 7,-

La escala graduada, Su imvortancia.
Ancho del papel, Los mlrgenes o reienes marginales,
Referencias marginales o de espaciacidn, Sanarias,
Bl aparato entintador: la cinta; los carretes.
La horqguilla,
La guia de impresibn,
El oscilador de la cinta,
El tipario,
La palanca o tecla de cambio.
tador marginal, El retroceso. El manivulador de la

BOLILLL B, -

Colocacidn del papel: reglas a gue debe ajustarse segln -
los distintos tanafios,

Ejercicios sincronizados de las maniobras de colocacidn ¥
encuadrado de papcl,

Referencias marginales y de esvaciacibn con la escala de
la né&quina,

Interlineado: papel rayado y sin rayas,
Los mérgenes,
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BOLILLA Q,~

Digitacidn exclusivamente al tacto. Ejercicios de digita-
cibn con letras minfisculas y a"usculao.

Bjercicios alternando minfisculas y maylsculas.
Bjercicios con silabas; valabras; frases,

- A}
Ejercicios con nlmeros romanos y oram ales,

4

“jercicjoo dé escritura de frases con 515nou de 1ntcrroga

cidn ¥ admiracibn,

\O)

t-’_‘l

e cicios comn otros signos contenidos en el teclado.

BOLILIA 10, -

Copia de palabras de dudosa ortografia,
Copia de las abreviaturas més usuales en el comercio,
Centralizacidn de leyendas v titulos.

Copia de trozos y escritura sencilla y rigurosamente al -
tacto.

Dictados breves,

BOLILLA 11,~

Breves nociones sobre la COWSPTVOCiéﬂQO las aounnas de -
escribir, Su limpieza, Reposicidan dc la cinta. tarrencs -
izguierdo y derecho, Su imvortancia, Repaso de ejercicios
de digitacidn estrictamente al tacto,.

Repaso de ejercicios de digitacitn: alfabeto PO ZYUDOS -~
de mano, nl;aaeLo direccto ¢ 1hverdo. Alfavneto 1terﬂ ndo
maviisculas v minlsculas, Zscritura de mfmorou ¥y slgnos, -
Espaci.os signaculares,

Ejercicios de palabras y frases para obtener soltura v ve
locicdad crecientes, Eic”cicios con valabras de letras OO"
bles, #jercicios con palabras de larso inceemento prosddi
co, Inmiendas y correucc1one : manera de efectuarlas. Le=
tras gue permiten superposicidn.

/7



Gyﬁéﬁé%%ubtﬁéS%Zé%%agpgaéixnzém

———

//

BOLILLA 12,

e

Copia de adbreviaturas fenerales, Ejercicios de cen tfa1nza
cidn de titulos ¥ encabezamientoc Centralizaciones en al

Lo,cenbraiJzap ones escalonadas., Tjercicios rayados: mang
ra ¢e hacerlos, N vado insinun o. usna01ou de anc“bure de
nmrraxo 0 anrﬂjao Copia de trozos literarios en orosa,
Copia de noanaQ. e

Copia de pO”ﬂlla”lOu de documentos nercantiles: recibos -
varios, pagaré, vale Covia de irahajos que, »or su iado~
le qonfrlouvaa a la fo“w3c10ﬁ de una con01n“01a estética
del alumno, Covia de circulares,

Dictados de vpalabras Q“ dudosa ortozrafia (p paronimia; rew-

glas de orto;ra:Ja) Siercicios con fines rrenat'cales -
Dictado de ejer31c1oq que COﬁur:ﬁnt?n a fijar co:ocnrwon~
tos adguiridos cn otras asiznaturas, Dictado del preimbu-
lo de 1a Consiitucidn Macional.

BOL? LLA 13 e

Corresponcencia zoneral. Solicitudes diversas: observacio
nes reforenites a las cartas, Parics que conmponen la carta
el encabszamniento {(luzar fecha), la direccibn; el tratz
miento; ol cuerpo de la caris ¥y el predmbulo o exordio; -
el cumplimiento final. -
Correcta disposicidn de las vartes gue componen la carta
en el sistema latino, Biorcicios. ' i

Confeccibn de sobres en estilo latin 0, con sujecibn a lo
dispucsio en la Le ey de nnlocomuhlca ciones,

Bjercicios memorizados vara adcuirir velocidad estricta -
mente al tacto, utilizando de preferencia oraciones de 50
espacios en las cuales entren las 27 letras de1l aancoda -
rio maguiral, Dictado v revproduceidn de eﬂor01rloo de €s-
critos vara lo¢r1r vmloc1uaa creciente,

BOLILIA'lq,_

Escritura y repaso de ejercicios de digitacibn eo%rvcta -
mente al tacto para afirmar la soltura ¥y elasticidad re -
sentidas en el i

[

)eriodo de vacaciones, Corias y dictados -
de diversa 1nd01e, estrictamente al tacbo.

bimé

Multicopia: diversos ?rOCﬁdLulenbO ¢e reproduccidn de -

”~
los escr 1uo"; procedinmiento calowvﬂ“a;vco, el vapel carhd
nico; nfmero de conlaq gue se pueden sacar de este proce—

/7
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dimiento; correccibn de copias, rocodlulento transvorti-
sréfico: la cinta corlativa, La prens cercicios con co
pias de carbdnico, qublconlu, ﬁrocod¢mle nto trans sporvi -
gré&fico. E1 minmedzrafo, E1 1libro copiador, La wmatriz mi -
meografica: manera de Obtenerla,

Corrﬁﬁuoq” ncia, La carta comercial:
risticas naruLcul“res. Diferencia ent ) -
orden privado, Variaciones dal estilo comercial: el anzlo
saﬁén, ¥ el angloamericano, Confeccidn de sobres en el =
sistena aq"]oamerlcﬁﬂo.

Corres owdmn01q comercial: revroducéidn de modelos de car
tas co”er01anes Aviso de un embargue y giro, Carta de co
orarza. PonLGSuaP“o" a una carta de cobranéa. Ctros mode=

BOIJI I.r]_.:.,& 1 5 .

Lscritos judiciales, Solicitud de matrfcen

1
te, Solisitud de convoccatoria de creedores, Comunicado -
sovre la disolucid: de una socicdad mercanti

: 1.
Correspondencisa comercinl comvlenentaria, Carta de reco -
mendacidn, Solicitud de clee Carta de reconendacidn de
un viajante de comercio, .uoaelas: comercial, administra-
tiva, »nrivada, etc.lj¢cnla? (vara aplicar en el texto una
centralizacidn escalorada),
Tratajos de estéiica, Avlivaciones 5 las ccrt“alﬂzaCWO"ﬁv,
centralizaciones COH:U.bmS, reciprocas o sindiricas a lo-
calizacionen deterninadas, Zie de simetria indiswensable
Para realizar nembreies o trahajos de recuadro, .
Bocumentos nercantiles: facilras: nartes gque la co*ﬁo“ow
Facturas con bonificacibn ¥ cﬂsc“o LO. M0tu de pedido, 0
ta de revisidn o remito, lota de venta, Nota de crédito,”
llota de débito. #alances, ete, (B an OJUCCWOﬁ r*o modelos,
brevia indicacidn de datos conu1qnauoo en la Dizarra “05
feccidn posterior, al dictado, sin 1ndwcac¢oneu)

BOIJT TLA 1:‘ ™

Ficheros y sistemas de fichaje,

Tabulador, Tecla tabuladora. Tabulador automitico, Tabula
dor 81nv10 y decimal: diferencia entre ambos « Zjercicios”

con ntneros copia de cuadros estadisticos y ordenacibn de
\( % cantlaauea.

Ejercicios de velocidad al dictado y con textos de memoria,

-
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para afirmar la actitud profesional del alumno.

Méquinas de calcular: su utilidad y wmanejo, Descripcidn
¢e sus plezas fundanentales, Adiestramiento con ejerci-
cios de. adicibn, substraccidn, multiplicacibn v divisidn
con nimeros enteros v decinales,

Clases especiales sobre tramitacidn y desarrollo adminis
trativo, B




