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RECTO RADO

VISTO:!

ia Act. C-1159/98, medianle la cual se solicila la modificacién de la
Ordenanza N° 44/97C.S. referida a la creacién de la Carrera Técnico Universitario en
Secretariado Ejecutivo (con gestion a distancia), planificada, producida y administrada
académicamente por el Centro de Educacion Ablerta y a Distancla {CEAD), con apoyc
administrativo del Departamento de Ensefianza Técnico Instrumental (DET!), de la
Universidad Nacional de San Luls, obrante en el Expte. C-1-838/97; y

CONSIDERANDO: . .
Que la menciongda Grdenanza fue enviada al Ministerio de Cuiltura y

Educacion de la Nacion el cual sugiere efectuar modificaciones al Plan de Estudios
presentado, .
Que la Comisién de Asuritos Académicos del Consejo Superior eh su
sesion de fecha 10/09/98 analiz6 la propuesta presentada por parle de la Llc. Graciela
Arligas, tesponsable e Educacion a Distancia en la Direccion Nacional de Gestién
Universitaria del Minislerio de Cuitura y Educacion de la Naclon y sugirié al Consejo

Superlor la Aprobacion de la misma.” '
Que ef Consejo Superior, en su sesion 08-10-98, acordé hacer suyo el

diclamen de fa Comision de Asuntos Acadénicos.
(ue debido a las morlificacines propuestas corresponde derogar en su
totalidad la Ordenanza N” 44/97 C.5. . emiléndose una nueva norma

supefiores que las permilan saltisfacer requerimientos Individuales y profesionales.
Utlg LLER Que también se presentan casos de grupos institucionales, que no pueden
Rénalizar las necasidades de crecimiento educacional y social y de las personas que
requieren una capacitacion especial y una preparacién técnica a corfo plazo, para salldas
laborales répidas. ) )

(e la modalidad a distancia, puede dar respuesla a las necesidades de
los ciudadanos piivados de In educacion de tercer nivel,

(e la Ley Federal de Educaciin N° 24185 plantea..."e! estimulo,
promocién vy apoyo a las innovaciones educativas y a los regimenes allernativos de
aducaclén, parlicularmente a los sistamas sblerlos y a distancia, propliclando ia

armonizaclon de las accionaes sducativas formales con la aciividad no formaf”,
Qua es de interés de la Unlversidad Nacional de San Luls, generar

/ Que tm amplio sector de la Comunidad, mayoritarfaments adullo, por la
galidgdd en Ia que estan inserlos, tienen escasas oportunidades de alcanzar estudios

>/¢ acclo&@s que conduzean a la democratizaclon de la ensefianza.
L £ '

“\,\\G Que la Comision de Asuntos Académicos, sugirié al Consejo Superlor se
1(‘:\:‘ pruebe el Flan de Esludios para Ia Carrera Técnico Universitarlo en Secretariado
o Elecutive (con gestion a dislancta), conforme a o propuesto por el Conselo del

“. w ¥ Departamento de Ensefianza Técnico ngtrumentat (DETY, et 18-11-97.
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Por efio, y en uso de sus alribuciones,

EL CONSE.JO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS
ORDENA:

ARTICULO 1°.- Derogar en su tolalidad la Ordenanza N° 44/97 C.S. do acuerdo a los

considarandos de la presente,
ARTICULO 2".- CREAR Ia Carrera TECNICO UNIVERSHARIO EN SECRETARIADO

EJECUTIVO (ron gastion a distancia), en al Smbito del Centro de Educaclén Ableria y a
Dislancia (CEAD), y del Departamento de Ensefianza Técnico Instrumental (DET!) de Ia
Universidad Nacional de San Luis.

ARTICULO 3°.- Fijar los siguientes objelivos para la Carera Técnico Universitario en
Secrelariadn Ejacutivo {(con géslion a distancia), de la Unlversidad Nacional de San Luls:

+ Conlribuir a operalivizar an Iz rutina administrativa 1a politica que dedarolla 1a gestion
en el dmbilo de conduccion,

» Innovar procesos e instrumentos: que disminuyan la burocratizaclén excesiva en los
Irdmiles y procedindenlos y aumentar la capacidad de la organlzaclén en la
salfsfacclon de demandas internas y extemas.

(ﬁ/ Afropiarse de la tecnologig favoreciendo el uso de la ya exislente e Incorporando y

agecuando aquella que la organizaclén demande, agilizando y raclonallzendo los
ircuitos de framite institusional.

GTO?-

Asumir con compromiso su practica cotidiana armonizando los requerimientos de Ia
organtzaclon con sus necesidades de desarrollo parsonal y profesional,

» Asumir una aclilud crilico reflaxiva de su practica que favorezca el cambio permanente
y la efictencia laboral, .

* Manejar an sus relacmneq laborales una adecuada interaccion humana con el fin de

\
,&\G"'AB\TICULO 4°.. Aprobar la organizacion general (por éreas de conocimiento) de la
RS G"Carrera Técnico Universitarlo en Secrelariado Ejecutlvo, regulada por el presente Plan,

"Las asignatiras del Plan estan agrupadas en las sigulentes 4reas de conocimiento:

s . Cpde. Ord. C.8. N° 3 1



R
PR

Mitnistorio de Cultura y Biducanicn

Universidad Naclondal de San Luis

AL

(G;_

RECTOQ

RADO e

- Lecluras bibliograficas
- Evaluaciones a dislancia y presenciales
.= Tulorlas a distancia:

. academica
. pedagbgico-técnico--administrativa y de orientacién

Para el caso de las fulorfas académica y pedagéglco-técnico—administrativa y de

offentacidén, n

o se ha realizado la estimacion correspondlente, en virtud de que vardardn

segun la disponibilidad de equipamiento tecnolégico de los Centros de Apoyo,

Crédilo horario tofal: 4,580 : 2 = 2.290 horas.

En el cuadro siguienie se d8lalta el crédito horario para cada una de las asignaturas del

Plan de Esludios.

y .

)L

egio F. et
nEoTOR
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* Comunicacion: Oral
Escrita
Relaciones Humanas y Publicas

Protocnto y Ceremonial
Optalivo |

* Idiomas: Inglés !
Inglés Y
Portugués

* InformAtica: Computacion |

Compritacion li
Computacion Hl

\ . i . ‘
* Gastign: Administracién de las Instituciones Sociales y Empresariates

Geslion de la Calidad
Planeamiento Estratégico

Markeling .
/ Téacnicas de catalogacion, archivo y procesamientd de la

Informacion

1o F. PUCL ULLER Optativo Il '

R‘gfo7 Optativo 11
Optativo IV .

g
* Contable: Administiacion Contable

‘Téchicas de Administracion Contable
Optativo V

g horarlos y el régimen de

ARTICULO 4°.- Aprobar el ordenamiento curricular, los crédito y
crelarlado Ejecutivo (con

correlathidades de la .Carrera Téonloo Universitario en Se
gestién a dislancia), regulada por el presenle Plan:

dades

a) Ordenamiento curricufary régimen de correlativl

Ne Asignaturas Cuatrimestre Correlatividades
1 : ,
ACHA 60 WeEByimer Ao . P/ cursar P/ rendir
rart :o‘“".':’ - cursada” aprobada
n »

. Cpde. Ord. C.5. N° 3 ]_
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1 Administracion de las Inslituciones
Sociales y Empresariales 1 - -
2 Comunicacion Qral -~ 1 - -
3 Computacionl =~ Anual - -
4 Geslion da la Calidad 2 1 1
5 Comunicacién Escrita 2 2 2
Segundo Ailo
i B Administracion Contable 1 1 1
-7 Inglés | Anual 2-5 -
8 Planeaniiento Eslratégico. 1 1-4 1
. Computacidn It Anuat 3 3
(. 10 Relaciones Humdinas y Piblicas 2 - -
1 ‘Técnicas de Administiacion Contable, 2 1-86 8
UL
J( { ppeRty ;TP““‘ O arcer o
R 12 Computacion Nl Anual 3.9 9
43 Porlugués Anual 2-5 -
14 Markeling . 8 4
15 Inglesti =~ 7 2-5
16 Técnicas-de calalogacion, archivo y
procesamienlo de la informacion 12 -
10 - 10

17 Prolocolo y Ceremonial
18 Oplativo |
19 Optalive Il
20 Optativo 1Nl
21 Oplativo IV
22 Optative vV

1* y 2° afic complelos
1° y 2° afio complelos
1° y 2° aflo complelos
12 y 2° afio complelos
12 y 2° afio completos

NMNMNMANNDN o= oo

Optatives: Los alumnos podran seleccionar aquellos optativos que més les interesen con
la sola condicién de cumplimentar el {otal de carga horaria exiglda por el Plan.

b) Crédito horaiig

Para el eailculo del crédilo horario total del Plan de esludlos se considerardn las
slguientes Instancias: .
- Egﬁarmﬂﬁ tadrico

¢

\E\-f’ : tividlades:
" el
o .e;;.ﬂ;" o e . te exploracion

. tle resoluctkon de problemas
andiisis de casos
apficacion

Cpde. Ord. C.S. N° 3 1
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: ) n vnnmﬂa__o = Actividades ' Lectoras | Evakiaciones TOTAL TOTAL
Asgnatures . Teonco” |° - - Bblogrdfices | admtanciay | HORAS | HORAS
Bxpiotacion  Aplicacion  Resol ge Prob.  Andlisis de tasos presenciaies -
Aammsracion de Jas instiucones Sociates | 16 e 24ns 24ms Bns Bns 140 s Ghs 226 152
y Empresariates o
GComunicacion Oral 24 hs 24 hs 35ns 8hs 8hs 180 hs Sns 266 =
Comnputacion | 45 ns 2hs 78ns 2Dhs 10ns 120hs 6ns 12 — 15€
Gestion de Ia Calidad 16hs 24ths Zhs Bhs 12hs 140hs Shs 28 113
_ Comunicacion Escfitz 24 hs 24ns 35 hns Bis 8ns 180 hs 6éns 265 122
: AOministracion Contable 16hs Zdhs 20hs i2hs Bhs 140ns 6hs “[2E 113
mgies [ {anuali &hs |3t Bahs 10ns 1015 120hs 6 2ETTTEETT
Paneamiero Estratepice 16 he [16hs 24ns 2hs 12ns 140 hs Ens T8 P13z
Computacian li 48 hs |32 ns 78 ns _ 20ms 10hs {iDhs I6hs 32 RRES
| Reiaciones Humanas v Fitbizas 16 hs 116 ms 24ns 12he 2ns 1140 L
:ﬂs_ﬁm Ge Aaminmstracion Contabe i16ns Lans » 24 s 16 ns Bns } ¥0ns _ 6ns L . iz
[Compuacion T Y .mfm 78 s 20ns | 10 s TBR mma wuﬁe Tmm
Portupues 80 e Bhs 64 ns 10ns 10hs [ 120ns t6n T I 1153
[Marketing T18hs  T2am Tane P Bhe vy Tom ST
j tnglés ki 116 ns mwa:m 24ns 8ns &hs 140ns |6ns M.Nwm m,:m
| Tézmcas oe cataogacion, arenivo v 116 hs | 24 ns 24ns B hs Ehs 1 140 ns 513 | 228 1112
_ Procesamienic de 1a informacion. _ .
| Pretocole v Ceremonia: PiEns j24m 24 hs 8ns &ns
_ Omauvos 1. i, WL Wy~ RTY I [28hs ~ 26ns TiZhs e
“ml._.odpr CRERITO HORARIO _ . m_ —~
[~
© =
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ARTICULO 5°.- Fijar 1a siguiente organizacion para el sistema de Qesllén a distancla y el
. régimen para las actividades académicas de la Carrera Té&enlco Unlversitardo en
Secretariado Ejecutivo (con gestion a distancia), reguiado por sf presente Plan:

a) Organizacién del sistema de gestion a distancia
Esla prevista la creacion de Cenlros de Apoyo. Cada Centro de Apoyo funcionara en
municipios con los que se ha firmado convenio. La coordinacién de cada uno de los
Centros de Apoyo serd compartida por un Agente Educativo Local, que obrard como
fepresentante de la Municipalidad, un miembro del CEAD, que actuard desde la
organizacion central‘con sedé en San Luis, y un alumno de la Carera que viva en la
focalidad.
En cada Cenlro de Apoyo el estudiante podré: inscribirse, ratirar los médulos y los
caseles de audio y video, consultar 1a bibllografia, contaclarse entre sl retirar las pruebas
de evaluacion a distancia. Para que estas aclividades puedan realizarse es preciso que el
Cenlro de Apoyo cuente con una infraestructura acorde a las necesidades (sala de
reuniones, biblioleca, lugar para la instalacion de las PC en nimero suficlente, televisor,
video-reproduciora, equipo de audio, Te., fax, etc.). :
Los Centros de Apoyo conformados son los siguientes: Adelia Marfa, Anchorena,
Arizona, Buena Esperanza, Caleufti, Candelaria, Camerillo, Concarén, Coronel Moldes,
Eduardo Castex, Fraga, General Cabrere, General Deheza, General Pico, Hulnca
R?ane . Justo Daracl, Laboulaye, La Paz, La Toma, Lujdn de Cuyo, Lujén, Meailo,
eva }alia, Quines, San Francisco, San Luls, San Marlin, San Rafael, Santa Rosa,
gervic‘ Penitenciario de la Provincia de San Luls, Tilisardo, Union, Villa Mercedes:
ocz?zados en las provincias de Cérdoba, La Pampa, Mendoza y San Luls.
il

¢ MBERID F. PU%! LLER

gzc'r/ci) Régimen para las actividades académicas
- Inslancias Presanciales
Las instancias presenciales obligatorins estan previstas para las evaluaciones finales de
cada maleria. . :
Las inslancias presenciales equivalentes a pasanifas se cumplimentardn en las
aclividades propuestas en las asignaturas de las Areas Informaética y Contable.
Para las areas de Comunicacion, Geslion e idiomas, se propondrén trabajos de campo.

- Inslancias a distancia
Las tulorias acadeémicas a distancia se organizarén del siguiente modo:
On line;_se raslizard una antes de cada Instancia de evaluacidon (evaluacién a distancia y
'\“G%\gah?&‘a“n final presencial). _ '
b e ,?nﬂ' iferidas: los alumnos podran realizar consultas siempre que requieran el apoyo y/o
£ c:;‘ n. 8-asesoria de los tutores (fax, cartas, efc.). ‘

) Las tutorias pedagdgico-técnico-administralivas  y de orientacion {a cargd del CEAD)
podran realizarse de lunes a viemes, siempre que el estudiante lo requiera.

' Cpde. Ord. C.5. N° 3 1
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- Aclividades y Evaluacion
Las aclividades planificadas para cada asignatura serdn de aprendizaje y de

auloevaluacion, tendierntes a la inlegracion de lo actitudinal, lo conceptual, las destrezas y
Jas habilidades. Una tabla de especificacion que armonice conlenidos, objetivos y tipo de
aclividades (de exploracion, de resolucion de problemas, de anélisls de casos, de
aplicacidn) se delerminara para cada asignalura.

PPara acreditar serd preciso que el estudianie remita la evaluaclén a distancia, y
apruebe la evaluacion final, escrila, presencial e Individual. El estudlante tendré dos
Instancias de evaluacién: una evaluacion a distancia, individual, a ibro ablerto, que podré
rasolver en su hogar y que deberd remitir al CEAD, la misma le serd devuelta como
elemento de comprobaclon de aprendizajes adquiridos; y una evaluacion final, presencilal,
individuat y eserita.

Se promoveran procesos de autoevaluacidn de los aprendizajes (tipo de
evaluacion propio de la educacion a distancia) a través de técnicas ablertas.

Se fenderd a la evaluacion tanto de conocimientos como de capatidades,
habilidades y actitudes. En relacién con los conocimientos, se priorizarén las pruebas de
opcién multiple y de ensayo o abierlas, segun los procesos de pensamiento
compromelidos en el aprendizaje, dandole a conocer al estudiante Iog criterlos con que
serd evaluado. El régimen académico es el establecido por Ordenanza 27/94C.S.

Para las dreas de Geslion y Contable, las pruebas escritas serédn las mas
frecuentemertle utilizadas; las funcionales para Informética, Comunicacién y aungque no
la misma frecuencia, para Idiomas;, y orales (mediatizadas por audio ylo
hassells) para ldiomas y en algunos casos Comunicacion.

ARTICULO 6°.- Fijar los siguienigs Contenidos Minimos para las asignaluras de la
C‘.&?ra Tecnico Universilario en Secrelariado Ejecutive (con gestion a distancia):
\t

51) Administracién de las Instituciones Sociales y Empresariales

Las Instiluclones: naluraleza, fines y lipologias. Aspectos formales e Informales.
Funciones administrativas. El rol del administrador y del secretario en un contexto de
cambios permanentes. Paradigmas de Administracion y nuevos modelos de andfisis
inslitucional. Identidad y moral en 1as instituciones. Los desallos de fa ges!ion de recursos

humanos.

2) prp!cacrén Oral

rEl °lengua]e y la comunicacidn: eformulacién  del circullo de la comunicaclén.
?npe!enc:as del emisor y de! receptor.

®Aclos de habla. Mensaje oral. Oratoria. Inletferencias en la comunlcacién Conflicto.

Cpde. Ord. C.S. N° 3 1
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Formas da resolucion. '
Registros lingitisticos, Rasgos y finalidades. Lengua Informal y formal, El discurso
prolocolar. Exposiclon y argumentacion. Coherencla y cohesién argumentativa.

3) Computacidon | (anual)
ntroduccidn a la Computacion
Identificacion y desmitificacion del objelo “computadora” en nuestro entorno cofidiano.
Organizacion de un sislema computacional, Hardware, soflware, directorios o carpetas.
_ E! entomo de trabajo Windows .

- La metéalora de! escritorio con ventanas e iconos. Olras técnicas dél entorno Windows:
menues desplegables, el ratén como inlerfase privilegiada. Técnicas de manejo del raton
(cliquear, arrastrar y soltar, apuntar, etc.) Diferencias entre Windows 3.1 y Windows 95. El
manejo de archivos (El administrador de archivos de Windows 3.1 y el Explorador de
Windows 85)
Procesador de tex!los
La edicion de textos a través de la historia. Los medios mecénicos y los electrénicos de la
edicion de textos. Las distintas etapas en un proceso de edicién de textos.
El ambiente del Word para Windows, Ia pantalla de trabajo. Ingreso de texto. Edicion y
formateo. Funciones de manejo de documentos: abrir, cerrar, guardar, insertar, imprimir,
etc. Algunas funciones avanzadas: manejo de tablas, estilos, imagenes, dibujos, etc.

4} Gestion de Ia calidad

szzct 'a organizacional y negociacion. La cullura institucional basada en'la excelencla y

la partlcipacion. La diversificaclén y la innovacién. La dultura de la calidad total. Nuevos

paradigmas,
pLserio CHuL .

& agcTon §)'Comunicaclén Escrita :

- Mensajes escritos. Andlisis de los mensajes. Relaciones extrinsecas e inlrinsecas.
Naturaleza y funcién de la comunicacién. Medios de comunicacién escrita formal e

- informal en organizaciones.

Exposicion y argumentacion escrita.

Comunicaciones especificas: Comumnicaciones internas y extermas. Comunicaclones

urgentes. Cartas de "corlesia. Carta: diagramaclén, estilo, el proceso de redaccién.

Encabezamiento, saludos de estilo de acuerdo con el destinalado. Clrculares.

expedientes, memorandum. Informes: and4lisis y desarrollo.

Comunicaciones urgentes: telegrama, fax, e-mail. Normativa de la lengua escrita. E!

currlculum vitae.

]
c)Ji),vﬁ.‘t‘jl?hnistraitcfén Contable _
Lemempresa: clases de empresas. Tramiles para [a puesta en marcha. Documentos
s.relaclonados con organismos publicos. Organizaclén de la empresa, -
Formas de organizacién. Documenlos relacionados con la administracién de personal.

Cpde. Ord. C.S. N° 3 1
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: 7) Ingtés 1 {anual)

!' Eslructuras gramalicales: £l verbo to be. Pronombres personales sujetos. Adjetivos
: posesivos. El genitiva en inglés ('s). IPalabras interrogativas: What? Where? Who?

' Which? How? How long? How often? Whal time? When? Pronombres demostrativos.
Preposicionas de lugar. Tiempo verbal Presente Continuo. Forma /ng del varbo. Pressnle
L simple. Adverbios de frecuencia usados con el Presenle Simple. Preposiciches de
i tiempo.

] Funciones: Presenlaciones, saiudos, brindar informacion personal.

. Vocabulario: Tratamientos: Mr., Mrs., Miss. Amoblamiento de oficina, equipamiento,
L numeros nalurales, Descripcion de aclividades de oficina. Numeros ordinales. Rutina

; diarla. Construccién de vocabulario referido a aclividades que se realizan diarlamente.
Viajes: medios dé ransporte; la hora; verbos que describen Ia rutina de la oficina.
l
8) Planeamianto Estratégico
' £l Planeamiento: concepto, paradigma aclual, perspeclivas.
‘ El Proyecto: metodologia de construccién; la presentacién segun el destinatario.
La organizacion como contexto de aplicacidn del Proyecto.
9} Computacién Il (anual)
Planillas de Calculo
Los documentos de Excel. Libros de trabajo y hojas de célculo. Las ventanas de Excel,
Selecclon de celdas y rangos. Eleccién de comandos. Uso de la barra de herramlentas.
Introduccion de datos. Creacién de férmulas’y vinculos. Operandos y Operadores. Uso de
funciones,
Edicion de una hoja de calculo. Dar formato a la hoja. Impresion de un rango de celdas.
Creacion de un gréfico,
Administradores de Bases de Datos
Introduccion a la base de datos. Caracleristicas y ventajas de una base de datos
o relacional,
s Creacion de objetos. Empleo del asistente de Access. Estruclura del programa. Tablas,

consultas, formutarios. Informss, ellquetas.
Manipulacion de !a base de datos. Aclualizaciones. Criterios de  busqueda.
Ordenamientos.

10) Relaclones Humanas y Pablicas ‘

La persona como unidad de las Relaciones Humanas. La comunlcacién entre las
personas. Los grupos y el liderazgo, sl rabajo en squipo. El hombre en la organizacton.
Funcion soclal de ‘las Relaclofies Mublicas. Relaclories Poblicas y comunicacién,

Relaciones Puiblicas internas y externas.
Cpde. Ord. C.S. N° 3 1
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11) Técnicas de Administracién Contable

Los impresos: Normatizacién de impresos y documentos.

Documentos mercantiles: Documentos relacionados con Ja compraventa. El VA
Ejercicios practicos de compraventa. Cheque. Recibo. La letra de camblo. El pagaré.

Libros de registro: Los libros de IVA y los registros auxiliares..

12) Computacion il (anual) ‘
Introduccion general al manejo de un sistema de venlas. Operacién del médulo de stock.
Operaciéon del modulo de facluracion. Operacidon del mddule de cuentas corrlentes
clientes. Integracion general sistema de ventas. ' ]
Introduccién general al manefo de un sislema de sueldos. Asignaclones familfares.
Conceptos de liquidacidon. Inlegracion general del sistema de sueldos! Software de
contabilidad basica. Definicién de plan de cuentas. Niveles de acceso.

Introduccién af conceplo de softward cooperativo. '

Distintas funciones de Lolus Notes. Agendas comparlidas y confereticias por E-Mail.
Administracion de documentos compartidos y bases de datos centralizadas.

Internet, conceplo e integracion. Dislintas herramientas (Mail, WWW, Gopher, etc.).

Comercializacian via Internet.

13) Portugués (anual) .

La adquisicion de la compelencia linguistica y de la competencia comunicativa oral y
escrila estarén orientadas hacla #f lenguaje de los negocios y de fa Administracién.
Fundamentos de Fonélica y Fonologla: Fonemas, elementos prosédicos del portugués:
acento, ritmo, entenacion. El alfabeto. Encuentro de vocales y encuentro de consonantes.
Digrafos. Nasalizacion: normal, excepcional, progresiva.

Introduccién a la cornrespondencia y redaccion téenica:

Telegrama, fax, telex. Correspondencia oficial, comercial. El aviso clasificado.

Nocjerreg de gramdtica y ortografia:
Separacipn sildbica. Acentuacién ortogréfica. El suslantivo, el adjetivo, el pronombre, el
verbo, Jos articulos, los numerales, el adverbio, la preposicién, la conjuncién, Ia

interjegcion. Concordancia nominal y verbal.

£, PUCHMULAR
R:-::cror«d? Marketing
C

ncepto. Politicas y procedimientos. Canales de distribucion.
Conceplo y sistemas de markeling basado en iz ~ompetencia
Téenleas, E!l marketing mix de servicios. Marketing de serviclos personales de direccién.

* Marketing directo. Marksling Industrial. Marketing e investigacién de mercado.

15) Inglés |
L%ﬁdnccién: redaccién de cartas comerciales.

:\“G"‘ da‘ .
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16) Técnicas de catalogacion, archivo y péocesamiento de ta Inforthacién
Manejo de la informacién. Archivo y procesamiento de la informacién. Distintos tipos de
archivo. Diferentes criterios, Segun tipo de informacion y uso: por clientes, por

destinatarios.

Catalogacién. Uso de agenda. |
Sistemas de acluafizaclon y registio de dalos. Manejo de Instrumental aproplado.

Distintas técnicas: por compuladoras. Cémo se manefa un archivo: Manual y por
compuladora. Soltware especifico.

17) Protocolo y Ceremonial "
Aproximacién conceplual: Ceremonial. Protocolo y Efiqueta. El Ceremoniat como méximo
ideal ético. o7

Ceremonial escrito; documentacion oficial. .

Protocolo y precedencias empregariales.

Preparacién de mesas y cabeceras. Comidas'y reuniones.

18) Optativos I, IL I, IV y V

"Para aportar flexibifidad al Plan se considera la oferta de Optativos como Un espacio de

profundizacién y actualizacion vinculadas con las diferentes édreas de conoclmlento
especificadas en el Perfil. A continuacién sélo se mencionan algunos posibles:
+ Gestion de Personal
« Relaciones Insfilucionales o .
« Nociones basicas de Economidg '
+ Lapequefia y mediana empresa
. /ﬁﬁ@nislraci(m Publica

unicacion empiesaria

Plan.

Todos los conlenidos minimos estdn sujetos a modificaciones de acuerdo a las
actualizaciones y nuevas aplicaciones que se registren en e! ambito del futuro campo
laboral del Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo.

ARTICULO 7°.- Al lérmino de sus estudios el egresado recibiré at litulo de Técnico
Unlversilario en Secretarlado Elecutivo,

¥ h S
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DEL PERFIL DEL ThuLO

ARTICULO 8°- El Téchico Universitario en Secretariado, Ejecutivo, egresado de Ia
Carrera Técnlco Universitario en Secretariado Ejecutivo (con gestlon a distancla),
regulado por el presente Plan, poseerd conocimientos y habllidades en las sigulentes
areas: ‘

4
\
¥
i
H
T
i
¥
i
i

: * Comunicacidn: oral y escrita, interinstitucional e intrainstitucional, abordando en estas
ultimas los conocimientos proplos de las Relaciones Humanas y Publicas y de Protocolo
! y Ceremonial. *

\J o " idiomas: preparacién en Inglés y Pgrtugr::és paga propoasitos especificos.

* Informética: capacidad tedrica“y praclica vinculada al’manejo y procesamiento de
informacién y al uso de tecnologfa informéatica con fifes comunicacionales.

* Gestién: referidos a administracion, organizacién y planeacién en instituciones sociales
y empresatlales desde los modelos de an#lisis vigentes.

* Contable: formacion ledrica e instrunientacion practica en aspectos vinculados con Ia
administracion contable. : :

psado lambién deberd desarrollar actiludes como flexibilidad y apertura frente al
: conogimiento y frente a tas précticas que contribuyan a un desempefio critico, eficaz y
: ue en sus funciones especificas como Secretario Ejecutivo.

i scTORARTICULO 9°.- El Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo egresado de la

: arrera Técnlco Unlversitario en . Secretariado Ejscutivo (con gestién a distancla),

regulada por el presente Plan, estara habilitado para desarrollar las siguientes

actividades: '

» Colaborar en la actividad de las empresasfinstituciones publicas y/o privadas en
aspectos organizativos y de,agenda a nivel de secretaria haclendo uso de
herramientas informaticas.

* Alender [a operatoria administrativa general de oficina de acuerdo a lo establecido por
el niva! gerencial. )

: » Aslstir al nivel de conduccién en la planificacion, coordinacion y ejecucién de las

aclividades de la empresa/institucion.

Colaborar en el nivel ejecutivo estableciendo relaciones y comunicaciones inter @ infra

instituclonales,

Establecer relaciones y comunicaciones inter e intra_ Institucionales que faciliten la

qa¥idn empresarialfinstitucional,

»
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 10°.- Para ingresar a la carrers los aspirantes debe&ran presentar constancia
de aprobacion del nivel medio. Aquellos Interesados mayores de 25 afios con secundarlo
Incompleto podrén inscribirse previo cumplimiento de las normativas establecidas en el
Articulo 7° de 1a Ley de Educacién Superior (24.521) y reglamentado por Ordenanza

2505 C.S.

ARTICULO 11°.. Podran inscribirse en la Carrera Técnico Universitario en Secrelariado
Ejecutivo (con gestion a distancia) de la Universidad Naclonal de San Luis asplrantes
provenientes de la provincia de San Luis, como asi tamblén de ofras provinclas.

ARTICULO 12°.- Comuniquese, dése al Boletin Oficial de |a Universidad Naclonal de San
Luis para su publicactén, insértese en el Libro de Ordenanzas y archivese.

ORDENANZA C.S. N° 8 1
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