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PRESENTACION

El estudio que se presenta en este documento, (OPES-13/2000) se
refiere al dictamen sobre la propuesta de creacidn del Diplomado en
Secretariado Administrativo en la Universidad Estatal a Distancia.

El dictamen fue realizado por Alexander Cox Alvarado, Investigador
Ill de la Division Académica de la Oficina de Planificaciéon de la Educacién
Superior (OPES). La revisién estuvo a cargo de la M.Ed. Jeannette Fallas
Monge, Jefe de la Divisidn citada.

El presente dictamen fue aprobado por el Consejo Nacional de
Rectores en la sesién 11-00, articulo 2, inciso e), celebrada el 6 de junio,
2000.
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1. Introduccién

El Rector de la Universidad Estatal a Distancia envi6 al Consejo Nacional de
Rectores (CONARE), en nota R-99.483, la solicitud de apertura del Diplomado,
Bachillerato y Licenciatura en Secretariado Administrativo con el objeto de iniciar
los procedimientos establecidos en el Fluxograma para la creacién de nuevas ca-
rreras '. El CONARE acordé en la sesién 01-00, del 8 de febrero de 2000, que la
Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (OPES) realizara el estudio co-
rrespondiente.

La Licda. Leda Barquero Aguilar, Coordinadora de la Carrera establecio en
una conversacion con funcionarios de la OPES, que el Unico grado que de mo-
mento estarian solicitando es el de Diplomado y que una vez estuviese aprobado,
iniciarian los tramites para crear los otros dos grados.

2 Justificacién de las camreras propuestas
La Universidad Estatal a Distancia justifica de esta manera la apertura del Di-
plomado propuesto:

“Todas las empresas privadas o publicas requieren del quehacer profesional
de una secretana para la marcha eficiente de las diversas actividades. Por esta ra-
Z0n, la oficina se concibe como un sector dinamico, cuyo propédsito fundamental es el
de producir informacién oportuna, exacta, completa, condensada, precisa y adecua-
da.

Cada una de estas caracteristicas, necesarias para apoyar la toma de decisio-
nes de las empresas y organizaciones de hoy, requiere de un personal calificado, ca-
pacitado en forma permanente y continua, que realice su trabajo con satisfaccion per-
sonal y productividad. Las necesidades especificas de formacidn y capacitacion de
personal secretarial en Costa Rica deben considerarse con prioridad por parte de las
organizaciones, dada la modemizacién de las empresas y los constantes cambios del
entomo. Resalta la vision a futuro que debe desarmrollarse para este tipo de personal
que en la actualidad desempeiia un papel polifuncional, el cual abarca una serie de
tareas que permiten organizar y desarrollar el trabajo de oficina.

Las caracteristicas del sistema a distancia son propicias para fomentar la for-
macion de personal en el area comercial, dado que se rompe con las barreras espa-
cio- temporales y logra alcanzar segmentos de poblacién que no tienen acceso a
otros sistemas de estudios universitanos.



La Universidad Estatal a Distancia es la institucién de educacién superior que

posee objetivos institucionales que permiten el ofrecimiento de este tipo de programa,
dado que reune las siguientes caracteristicas:

Accesibilidad para los estudiantes a los centros universitarios ubicados en el te-
mitorio nacional, independientemente de la zona geografica donde se localiza la
poblacion meta.

Satisfaccion de la necesidad de resolver problemas de actualizacién y capacita-
cién, sin olvidar el contexto social donde desarrolla el estudiante su actividad pro-
fesional para no sacario de su lugar de origen.

Formacién y capacitacion mediante disefios curriculares e instruccionales que po-
sibiliten el autoaprendizaje del estudiante, que le permita ademas incorporar su
experiencia laboral a aquel personal secretarial que por diversas circunstancias
carece de posibilidades de desarmrollo profesional en ese campo.

Cumplimiento de una funciéon social dentro de la sociedad costamicense, desde
una perspectiva flexible por cuanto se brinda el servicio al estudiante cuando éste
lo requiere y en las condiciones que necesita sin seguir una calendarizacion espe-
cifica y rigida de los programas formales.”

Obijetivos de los planes de estudios
Los objetivos del Diplomado en Secretariado Administrativo son los siguientes:

Objetivos generales:

Integrar procedimientos técnicos secretariales a los conocimientos y experiencia
personal, reflexionar acerca de su quehacer profesional y procurar soluciones al-
termativas en el marco del proceso administrativo, asi como interrelacionarse den-
tro de su entomo laboral con amonia y adaptabilidad.

Proporcionar la oportunidad de ingreso, reingreso o avance en la educacion supe-
rior, a quienes por una razon u otra, no han tenido oportunidad de accesar a ésta
y laboran en tareas de oficina, tanto en el sector publico como privado.

Objetivos especificos:

Capacitar al personal secretarial de las diferentes comunidades, de manera que
puedan obtener un desarrolio profesional acorde con las demandas de la oficina
actual.



o Satisfacer necesidades de mejoramiento y formacién en técnicas secretariales y
en procedimientos administrativos.

» Capacitar en aspectos técnicos propios de la labor que deben ejecutar que sean
detectados en el medio que trabajan.

» Brindar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes socioafectivas en los
campos de comunicacién administrativa, el procesamiento de la informacién, in-
glés, la administracién de oficinas, la psicologia laboral aplicada al comercio y a la
administracion, asi como conocimientos acerca de contabilidad, estadistica y mas
especificamente de comercio.

4 Perfil profesional
Conocimientos:
El graduado de la carrera de Secretariado Administrativo poseera conocimien-

tos sobre los siguientes aspectos:

o Ortografia, gramatica y redaccién en lengua espariola.

» Procesamiento de la informacion en las formas manual, mecanica y electrénica.

e Vocabulario basico, comprension auditiva, conversacion, lectura, escritura en len-
gda inglesa.

e Métodos y técnicas de investigacion.

o Administracion y planificacion de oficinas.

e Administracién de la informacion.

 Conocimientos avanzados de mecanografiado y de taquigrafia.

» Elementos de contabilidad, estadistica y matematica comercial.

 Utllizacion de paquetes computacionales en la aplicacién de las labores de oficina.

Habilidades:
El graduado de la carrera de Secretariado Administrativo desarrollara las si-
guientes habilidades:
* Técnicas mecanograficas para la elaboraciéon de documentos.
e Técnicas taquigraficas.



o Técnicas de recepcion, control y registro de los documentos en una oficina.
o Técnicas secretanales

Actitudes:

e Aplicar principios de relaciones humanas para la interrelacién con superiores,
comparieros, subaltermos y receptores externos del sistema donde presta sus
Servicios.

o Confidencialidad en los asuntos de la organizacién que asi lo ameriten.

5. Requisitos de ingreso
Haber aprobado la Educacion Secundaria y cumplir con el proceso de admi-
sion a la Universidad Estatal a Distancia.

6. Plan de estudios, programas, duracién y diplomas a otorgar
El plan de estudios del Diplomado en Secretariado Administrativo (Anexo A)

consta de 66 créditos, repartidos en siete cuatnimestres y consta de veintidés cursos
de tres créditos cada uno.

Los programas de los cursos se presentan en el Anexo B. Para graduarse del
Diplomado los estudiantes deben aprobar todos los cursos del plan de estudios res-
pectivo. El diploma a otorgar es el de Diplomado en Secretanado Administrativo.

7. meras afines en la Educacion Superior Universitana Estatal
La carrera mas afin es el Diplomado, Bachillerato y Licenciatura en Secretaria-
do Profesional en la Universidad Nacional.

8. Trabajo que desempeiiarian los graduados de las carreras propuestas
El graduado tendria trabajo en cualquier oficina de empresas privadas, de ins-

tituciones publicas u organismos intemacionales.



9. Persongl dogente
Los profesores que impartirian los cursos serian contratados de forma ad hoc.

Los cursos de Estudios Generales seran impartidos por dicha escuela.
La lista de los profesores propuestos se presenta en el Anexo C.

10.  Recursos necesarios para establecer las carreras propuestas

Los costos de cada curso seran financiados por los estudiantes de cada uno
de ellos. La Universidad Estatal a Distancia aporta 1 TC para el Coordinador de la
Carrera y las aulas de los centros universitarios donde se impartiran lecciones. No se
requiere aumentar la inversion en equipos y materiales. La apertura del Programa no
implica erogaciones presupuestanas adicionales.

11.  Conclusiones

¢ El total de créditos de los planes de estudios, asi como el numero de ciclos lecti-
vos de dichos planes de estudio cu.mplen con las normas establecidas en el Con-
venio para crear una nomenclatura de grados y titulos de la Educacién Superior,
en la Modificacién a éste y en el Convenio para unificar la definicién de crédito en
la Educacién Superior.

* La solicitud de apertura cumple con los requisitos establecidos en el Fluxograma
para la creacion de nuevas carreras, aprobado por el Consejo Nacional de Recto-

res.

12.  Recomendaciones

Con base en las conclusiones del presente estudio, se recomienda lo siguien-
te:

* Que se autorice a la Universidad Estatal a Distancia para que imparta el Diploma-
do en Secretariado Administrativo.



 Que la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (OPES) realice una eva-
luacién de la carera que se recomienda autorizar al quinto afio del funcionamiento
de la carrera propuesta. Se recomienda que la Universidad Estatal a Distancia
realice evaluaciones sistematicas durante el desarrollo de la carrera.

1 Aprobado por CONARE en la sesiéon N°38 del 5 de febrero de 1976, posteriormente
modificado en ia sesién N°97, articulo 4 del 21 de diciembre de 1977.

2 Universidad Estatal a Distancia, Carrera de Secretariado Administrativo, Macroprogra-
macién Diplomado en Secretariado Administrativo, 1998.
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ANEXO A

PLAN DE ESTUDIOS DEL DIPLOMADO EN SECRETARIADO

ADMINISTRATIVO EN LA UNIVERSIDAD
ESTATAL A DISTANCIA

NOMBRE DEL CURSO

CREDITOS

Primer ciclo

Tecnicas de estudio a distancia y de investigacion
Comunicacion administrativa |

Teécnicas mecanograficas en computacion |
Relaciones humanas |

Segundo ciclo

Comunicacion administrativa Il
Técnicas mecanograficas en computaciéon I
Relaciones humanas Il

Tercer ciclo

Comunicacion administrativa !
Técnicas secretariales
Telecomunicaciones

Cuarto ciclo

Planeamiento de oficinas |
Matematica comercial
Administracidn de la informacion

uinto ciclo
Fundamentos de contabilidad

Toma de notas
Planeamiento de oficinas Il
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NOMBRE DEL CURSO CREDITOS

Sexto ciclo 9
Lengua vy literatura 3
Historia de la cultura 3
Ingiés para secretarias | 3
Sétimo ciclo 9
Perspectivas filosoficas del hombre 3
Inglés para secretarias i 3
Estadistica | 3
Total de creditos del Diplomado en Secretariado Administrativo €6
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ANEXO B

PROGRAMAS DE LOS CURSOS DEL DIPLOMADO EN
SECRETARIADO ADMINISTRATIVO

Nombre del curso: COMUNICACION ADMINISTRATIVA |
Numero de créditos: 3
Propdsito general:

Conocimientos gramaticales y ortogréficos de la lengua espariola, para su aplicacién
en la comunicacion administrativa en forma oral y escrita.

Contenido:

Lenguaje y pensamiento.

Lenguaje y conocimiento.
Lenguaje y cultura.

Comunicacién Humana:

La estructura de la lengua y sus elementos:
El Registro Escrito:

Signos de puntuacion:

Ortografia:

La sintaxs.

La oracion.

Estructura de la oracién gramatical:
La Oracién Simple;

Oraciones Compuestas:

Bibliografla:

Comunicacién Escrita de Bolivar Bolafios, EUNED.
Casco Robleto, Concepcién. "Técnicas de Comunicacién”. Zaragoza. Editorial Luis Vives,
1980, 1980.
Casco Robledo, Concepcién. 'Técnicas de Secretariado”. Zaragoza, Editorial Luis Vives,
1989.
Domingues Hidalgo, Antonio. ‘Taller de lectura y redaccion”. México, Editorial Trillas, 19789.
Eckerty-Johnson, Ana I|. y Sockhanov, Anner H. “Manual Secretarial Wibster". Editorial
Trillas, México, 1982.
Gonzalez Reyna, Susana. "Manual de redaccion e investigacion documental”. México.
Editorial Trillas, 2da. Ed., 1980.
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Mata, RM. "El gran libro de corespondencia modema y privada". Editorial Vecchi,
Barcelona, 1982. '

Metz, M.L. "Redaccion y Estilo”. 2da. edicion, Editorial Trillas S.A., México, 1990.

Quesada Herrera, José. "Redaccion y presentacion del trabajo intelectual”. Madrid, Editorial
Paraninfo, 1983.

Real Academia de la Lengua Espafiola. "Diccionario de la Lengua Espafioia”. Madrid,
Vigésima edicién, 1984.

Robinson, David. "Redaccién de informes para decisiones administrativas”. México,
Editorial Diana, 5ta. edicién, 1981.

Saad, Miguel Antonio. "Redaccion (desde cuestiones gramaticales hasta un informe
extenso)". México, Cia. Ed. Continental, S.A., de C.V., 1982.

Vox Bibliograf. "Curso de técnicas de expresion”. Barcelona, Espaiia, 1976.

Nombre del curso: TECNICAS MECANOGRAFICAS EN COMPUTACION |
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimientos generales introductorios de programas (sistema operativo, “‘windows”,
procesador de palabras), para que pueda ser integrado en la aplicacién de las técnicas
basicas e intermedias mecanogréficas y secretariales en la produccién de documentos
administrativos.

Contenido:

Generalidades de la maquina de escribir y la computadora
Habitos de trabajo

Principios basicos de la computadora

Procesadores de palabras

Teclado alfanumérico

Tecnicas de edicién. Funciones basicas del procesador
Velocidad-exactitud

Bibliografia:

Cortés de Morales, Angela. Métodos para la ensefianza de la mecanografia. McGraw-
Hill. Bogota, Colombia. 1984.

Fonseca Clotilde. Computadora en la escuela ptblica costarricense. Ediciones de la
Fundacién Omar Dengo. San José. 1991.

Ortega, Wenceslao; Rafael Domingo. Procesamiento de palabras y textos. McGraw-Hill.
México. 1987.

Popham, Estelle L. Un sistema de ensefianza aprendizaje para la educacion comercial.
McGraw-Hill. Bogota, Colombia. 1980.

Sancho, Aida y Villaronga (de) la Rosa A. Mecanografia Siglo 21. Scott Foresman an
Company. USA. 1985.

Skinner, Alan. Word para Windows. McGraw-Hill. Espafta. 1993.
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Nombre dei curso: RELACIONES HUMANAS |
Nimero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimiento de los fundamentos psicosociales del comportamiento, tales como las
caracteristicas sociales, aspectos de personalidad, formas de aprendizaje, valores y
satisfaccion, para su aplicacidon en el entomno laboral.

Bibliografia:

Abarca, Sonia. "Psicologia de la Motivacion”. EUNED. San José, 1995.

Dominguez, Thalia. "Relaciones Humanas, un enfoque secretanal". McGrill Hill, 1998.

Fulton, Patsy J. "Relaciones Humanas". McGrill Hill, 1985.

Pallavicini Campos, Violeta. "Comportamiento Organizacional". EUNED.

Pereamau Torras, Maria Angels. "Psicologia Social de la Educacidn”, EUNED.

Sicard, Sofia. "Curso bésico de relaciones humanas y comportamiento social’. McGril Hil,
1987.

Contenido:

e Objeto de estudio y evolucién histérica de la psicologia

e Lapersonalidad.

o Las actitudes.

o Motivacion y emocion.

e Lacomunicacion social: elementos y obstaculos.

o Autoestima y relaciones humanas.

Nombre del curso: COMUNICACION ADMINISTRATIVA I
Numero de créditos: 3

Propésito general:

Conocimiento acerca del ordenamientos de ideas y claridad en los conceptos para su
aplicacion en la comunicacién administrativa en forma oral y escrita.

Contenido:

Uso de las categorias gramaticales

Vicios de diccién

La comunicacién extema: carta, el certificado y la constancia, el informe, el ensayo.

La comunicacion intema: memorandum, la circular, el acta, la carmrera de vida (curriculum
vitae).

13



Bibliografia:

Casco Robleto, Cohcepdén. “Técnicas de Comunicacién”. Zaragoza. Ediorial Luis Vives,
1980, 1980.

Casco Robledo, Concepcion. 'Técnicas de Secretariado”. Zaragoza, Editorial Luis Vives,
1989.

Domingues Hidaigo, Antonio. "Taller de lectura y redaccién”. México, Editorial Trillas, 1979.
Eckerty-Johnson, Ana |. y Sockhanov, Anner H. "Manual Secretarial Wibster'. Editorial
Trillas, México, 1982.

Gonzalez Reyna, Susana. "Manual de redaccién e investigacion documental”. México.
Editorial Trillas, 2da. Ed., 1980.

Mata, RM. "El gran libro de comespondencia modema y privada". Editorial Vecchi,

Barcelona, 1982.

Metz, M.L. "Redaccion y Estilo”. 2da. edicion, Editorial Trillas S.A., Méxco, 1990.

Quesada Herrera, José. "Redaccion y presentacién del trabajo intelectual”. Madrid, Editorial
Paraninfo, 1983.

Real Academia de la Lengua Espafiola. "Diccionario de la Lengua Espafola”. Madrid,
Vigésima edicién, 1984.

Robinson, David. "Redaccién de Infores para decisiones administrativas”. México, Editorial
Diana, 5ta. edicién, 1981.

Saad, Miguel Antonio. "Redaccion (desde cuestiones gramaticales hasta un informe
extenso)”. México, Cia. Ed. Continental, S.A.,de C.V., 1982.

Vox Bibliograf. "Curso de técnicas de expresién”. Barcelona, Espafia, 1976.

Nombre del curso: TECNICAS MECANOGRAFICAS EN COMPUTACION Il

Numero de créditos: 3

Propésito general:

Conocimientos de las técnicas mecanograficas en computacién y desarrollas destrezas
para la produccion de documentos tales como: correspondencia, informes, actas,
documentos administrativos.

Contenido:

Conceptos basicos
Windows en la oficina

Word

Edicién de documentos
Generacién de documentos
Excel

Procesamiento de datos
Documentos comerciales



Bibliografia:

Boyce, L. Betty y otros. Procesamiento de palabras. McGraw Hill, México, 1986.

Cortés de Morales, Angela. Métodos para la ensefianza de la mecanografia. McGraw
Hill. Bogot4, Colombia, 1984.

Ortega, Wenceslao, Rafael Domingo. Procesamiento de palabras y textos. McGraw Hill.
México, 1987.

Popham, Estelle L. Un sistema de ensefanza aprendizaje para la educacion comercial.
McGraw Hill, Bogotd, Colombia, 1980.

Sancho, Aida y Villaronga (de) Rosa A. Mecanografia Sigio 21. Scott Foresman and
Company. U.S.A, 1985.

Skinner, Allan. Word para Windows. McGraw Hill, 1993.

Winger, Fred E. y otros. Mecanografia Gregg. Primer curso. Bogota, Colombia, 1988.

Nombre del curso: RELACIONES HUMANAS Ii
Numero de créditos: 3
Propésito general

Conocimiento sobre los fundamentos del comportamiento grupal tales como:
cohesion, comunicacion, liderazgo, conflicto, cooperacion, clima organizacional, para
su aplicacion en ef manejo de situaciones interpersonales.

Contenido:

e Conceptos fundamentales sobre las organizaciones.
o Los procesos grupales.
e Eltrabajo en grupos.

Bibliografia:

Kast, Fremont E. y Rosenzweig James. "Administracion de la organizaciones". México,
McGraw Hill.

Pallavicini Campos, Violeta. "Comportamiento Organizacional I”. EUNED.

Pereamau Torras, Maria Angels. "Psicologia Social de la Educacion”, EUNED.

Stephen, Robbins. “"Comportamiento Organizacional”. McGraw Hil.

Nombre del curso: COMUNICACION ADMINISTRATIVA Ili
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimiento acerca del anatisis, conexion y produccion de documentos; asi como
técnicas de comunicacion oral, para su aplicacion en la elaboracion y emision de la
comunicacion administrativa en forma oral y escrita.
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Contenido:

La Oficina Modema.

Caracteristicas del mensaje comercial.
Creacion progresiva de mensajes.
Planeamiento de una carta.

El formato de una carta.

La consulta comercial.

El pedido.

Laremesa.

El crédito.

La cobranza.

La reclamacion y la conciliacion.

Las soflicitudes.

El memorando.

Elinforme.

El mensaje social.

Puntuacién basica.

El mensaje electronico y la redaccién comercial.

Bibliografia:

Casco Robledo, Concepcién. "Técnicas de Comunicacién”. Zaragoza, Editorial Luis Vives,
1980, Texto 1-1.

Casco Robledo, Concepcion. "Ténicas de Secretariado”. Zaragosa. Editorial Luis Vives,
1989.

Dominguez Hidalgo Antonio. "Taller de lectura y redaccién”. México. Editorial Trillas, 1979.
Texto1,2,3,4,5y6.

Eckery-Johnson. Ana L. y Sockhanov. Anner H. “Manual Secretarial Webster'. Editorial
Trillas. México, 1982.

Franco, Martinez. "“Curso basico de ortografia. Segunda Edicion, Editorial Mc Graw Hill,
19990.

Gonzélez Reyna, Susana. "Manual de redaccién e investigacion documental’. México.
Editorial Trilas. 2da. Edicién, 1980.

Lopez Cano, José Luis: "Lenguaje para la redaccién”. Segunda Edicion. Editorial McGraw
Hill, 1991.

Mata, RM. "El gran libro de comespondencias modema y privada”. Editorial Vecchi,
Barcelona, 1982.

Metz, M.L. "Redaccion y estilo”. 2da. edicién. Editorial Trillas, S.A. México, 1990.

Quesada Hemera, José. "Redaccién y presentacion del trabajo intelectual”. Madnd.
Editonial Paraninfo, 1983.

Real Academia de la Lengua Espafiola. "Diccionario de la Lengua Espafiola“. Madrid.
Vigésima edicion, 1984.

Robinson, David. "Redaccion de informes para decisiones administrativas”, México,
Editorial Diana. 5ta. edicion, 1981.

Saad, Miguel Antonio. "Redaccién (desde cuestionarios gramaticales hasta un informe
exteno)”. México, Cia de Continental, SA. de C.V., 1982.

Vox Bibliograf. "Curso de técnicas de expresién”. Barcelona, Espafia, 1976,
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Nombre del curso: . TECNICAS SECRETARIALES
Numero de créditos: 3
Propésito general

Desarmollar destrezas, conocimientos, actitudes y habitos de trabajo que debe poseer
todo buen empleado antes de ingresar al mundo de los negocios.

Contenido:

Organizacion

Ocupaciones:

Ventajas.

Destrezas.

Cualidades personales.

Salud y apariencia personal.

Importancia de las relaciones humanas en la oficina.
Necesidades humanas basicas.

Relaciones con los compaiieros.

Reglas de etiqueta.

Caracter.

Mejoramiento de la personalidad.

El recepcionista como agente de relaciones publicas.
Atencion de visitas.

Citas y entrevistas.

importancia de la comunicacién telefdnica.
Cortesia y tono de voz.

Técnicas correctas.

Llamadas extemas.

Equipos y servicios especiales.

Seleccion de los servicios telegraficos.
Redaccion de mensajes telegréficos.

Medios y procedimientos.

Mensajes telegréficos intemacionales.
Recepcién de commespondencia.

Despacho de corespondencia.

Seleccion del servicio.

Servicios de transporte y documentos.
Medios de transporte.

Planificacion.

itinerarios y documentos.

Ausencia del personal ejecutivo.

Como bomar.

Otras formas de corregir errores.

Cdmo comegir otro tipo de errores.

La maquina de escribir, su uso y mantenimiento.
Tipos de maquina. 17



Maquina de escribir de espacio proporcional.
Cuidado de la maquina.

Limpiadores de tipos.

Requisitos y materiales.

Técnicas comrectas.

La transcripcion.

Equipo.

Proceso de reprografia.

Equipo de reprografia.

El mimedgrafo.

El ciclostilo.

Proceso litografico y maquinas autométicas.
Sumadoras y calculadoras.

El procesamiento de datos.

Fuentes de empleo y como obtenerio.
La solicitud de empleo.

Preparacion para la entrevista.

El comportamiento en la entrevista.
Seguimiento de la entrevista.
Comportamiento inicial.

Progreso y superacion.

Bibliografia:

Carlock, Laneta. Incremento de la Productividad. Editorial McGraw-Hill. México D.F., 1986.
Twing, Joyce. Recepcidn y atencién al publico. Editorial McGraw-Hill. Bogota, 1985.

Nombre del curso: TELECOMUNICACIONES
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimientos medios y sus caracteristicas, técnicas y procedimientos de
comunicaciones a distancia, la naturaleza de la interaccién humana con esos medios,
para aplicarlos en la comunicacién administrativa y comercial.

Contenido:

Telecomunicaciones en Costa Rica
Equipos y medios para telecomunicaciones
Técnicas telefonicas

Comunicacién electrdnica de informacién
Impacto de las telecomunicaciones
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Bibliografia:

El mundo de la computacidn. Barcelona, Editorial Océano, 1985.
Naisbitt, John. Las megatendencias. U.S.A., Wamer Books, 1986.

Nombre del curso: PLANEAMIENTO DE OFICINAS |

Nimero de créditos: 3

Proposito general:

Conocimiento acerca de la funcién administrativa de planeamiento, para su aplicacién en
la oficina, en lo que se refiere al espacio, papeleria, procedimientos, equipo y mobiliario.

Contenido:

Antecedentes de la administracion de oficinas

E! proceso administrativo y sus principios

Desarrollo del planeamiento en el proceso administrativo de la oficina
Aspectos humanos de las oficinas

Aspectos fisicos de las oficinas

Bibliografia:

Boyce, Betty y Marilyn K. Popyk. La oficina automatizada y la secretaria. Mc Graw Hill.
México, 1986

Gonzalez y Rueda, Porfirio T. Simplificacién del trabajo de oficina. Limusa, México, 1983.
Murdick, Robert. Sistemas de Informacion Administrativa. Prentice Hall. México. 1988.
Terry, George. Administracién y control de oficinas. Editorial CECSA, México.

Place, Irene et. al. Organizacion de oficinas. Editorial Hispanoeuropea S. A. Espaiia,
1980.

Nombre del curso: MATEMATICA COMERCIAL
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimiento de artmética y procedimientos elementales de comercio tales como:
porcentajes y descuentos, intereses y calculos comerciales.

Contenido:

¢ Repaso de la suma y sus propiedades. 19



Repaso de ia resta y sus propiedades.

Repaso de la multiplicacion y sus propiedades.
Repaso de la division y sus propiedades.

introduccion al estudio de las operaciones con fracciones (quebrados).
Operaciones con fracciones y su uso.

Los decimales y sus propiedades.

Evaluacidn de expresiones y soluciones de problemas.
Proporciones y porcentajes.

Monto y valor neto.

Noéminas de salarios.

Comisiones y seguros.

Descuento comercial.

Costo y precio de venta.

Interés simple.

Monto y valor actual o presente

Interés compuesto.

Descuento bancario.

Pagos parciales y venta a crédito de corto plazo.
Depreciacion de activos.

Bibliografia:

Duefias, Beatriz. "Curso basico de matematicas comerciales”. Editorial McGraw Hill, 1980.
Gomez, Javier y otros. "Matemaéticas Financieras". Editorial McGraw Hill, 1990.
Gutiémez Garcia, José Manuel, y otro. "Mateméticas Comerciales 1. Editorial McGraw Hill,

1988.

Gutiérrez Garcia, José Manuel y otro. "Matematicas Comerciales 2". Editorial McGraw Hill,
1988.

Gutiérrez Garcia, José Manuel y otro. "Mateméticas Comerciales 3. Editorial McGraw Hill,
1988.

Jiménez M. "Matematicas Comerciales”. Editorial McGraw Hill, 1989.

Lista Blanco, Jesis y otro. "Mateméticas Mercantiles”. Editorial McGraw Hill, segunda
Edicién, 1970.

Rosenberg R. Robert. "Matematicas para contabiidad y administracion de negocios”.
Editorial McGraw Hill, 1987.

Nombre del curso: ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
Namero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimiento de teorla de sistemas, sistemas de administracién, técnicas y
procedimientos de archivo, conservacion y recuperacién de documentos para su
aplicacion al proporcionar en el momento oportuno y a la persona indicada el registro
que se requiere de un Sistema de Administracién de la Informacién.
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Contenido:

La informaciédn, la administracion de documentos y base de datos
Oportunidades de empleo

Categorias de documentos: su organizacién y usos en la oficina
Reglas para codificar y alfabetizar nombres de individuos

Reglas para codificar y alfabetizar nombres de firmas comerciales, instituciones y
agencias gubemamentales

Procedimientos para sistemas alfabéticos

Sistemas numeéricos

Sistemas por asunto

Control, localizacion y préstamo de documentos

Transferencia, retencion y disposicion de documentos

Materiales y equipo para el manejo de documentos

Tecnologia de imagenes y sistemas electronicos

La estacion de trabajo electrénica

Evaluacion del sistema y el manual de procedimientos

Bibliografia:

Dominguez, Thalia y otro. Archivonomia: Teoria y practica. McGraw-Hill, 1987.

Kahn, Gilbert y otros. Sistemas de archivo y manejo de documentos. McGraw-Hill, 1980.
Salgado, Lilia. Curso basico de administracion de archivos. McGraw-Hill, 1990

Salgado, Lilia. Taller didactico de archivo. McGraw-Hifl, 1985.

Nombre del curso: FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD
Numero de créditos: 3
Propésito General:

Conocimiento de los principios fundamentales de la Contabilidad (normas reguladoras de
la contabilidad en Costa Rica, la ecuacion patrimonial, los balances, registro de
transacciones, métodos de liquidacién), para facilitar la toma de decisiones relacionadas
con la situacion financiera de la empresa o institucion.

Contenido:

Introduccion

El balance general o balance de situacion
Registro de transacciones

Los libros de contabilidad

Operaciones de mercaderias

Los gastos de operacién

Bibliografia:

Quijano Cardalda, Carlos. Introduccién al Estudio de la Contabilidad (Contabilidad ). San
José, EUNED, 1984. 21



Nombre del curso:. . TOMA DE NOTAS
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimientos basicos de sistemas de notas, de teoria de desarrollo de destrezas y
produccion de documentos para su aplicacion en la transcripcién de registros en toma de
notas abreviadas.

Contenido:

¢ Principios taquigréficos del capitulo |
¢ Principios taquigraficos del capitulo Il
o Principios taquigraficos del capitulo il
e Combinaciones

e Comienzos

e Fusiones

¢ Terminaciones

e Aplicacién de la destreza

Bibliografia:

“Taquigrafia Gregg™ (Texto y clave). Editorial McGraw Hill Latinoamericana, S.A., Bogota,
1980.

Santiago, Aida. Metodologia para taquigrafia y transcripcion. Editorial McGraw Hill
Latinoamericana, Bogot4, 1980. '

Nombre del curso: PLANEAMIENTO DE OFICINAS 1|
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimiento acerca del planeamiento de sistemas de procesamiento de trabajo de
oficina, reprografia, administracion de la informacién y sistemas de telecomunicaciones
para su analisis y valoracion.

Contenido:
Teoria de sistemas y administracién de oficinas.
Simplificacién del trabajo de oficinas.

Sistemas de procesamiento de palabras.
Sistemas de reprografia.
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Bibliografia:

Boyce, Betty y Marilyn K. Popyk. La oficina automatizada y la secretaria. Mc Graw Hill.
México, 1986

Gonzalez y Rueda, Porfirio T. Simplificacion del trabajo de oficina. Limusa, México, 1983.
Murdick, Robert. Sistemas de Informacion Administrativa. Prentice Hall. México. 1988.
Terry, George. Administracion y control de oficinas. Editorial CECSA, México.

Place, Irene et. al. Organizacion de oficinas. Editorial Hispanoeuropea S. A. Espafia,
1980.

Nombre del curso: INGLES PARA SECRETARIAS |
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Ofrecer los conocimientos y el desarrollo de las capacidades lingiiisticas fundamentales
para comunicarse en forma oral y por escrito, combinando las cuatro areas de habilidad
linguistica: lectura, escritura, habla y escucha.

Contenido:

¢ Elalfabeto inglés. Formas de saludar, despedirse y presentarse. Titulos. Objetos de

la clase. Numeros telefénicos. Numeros cardinales.

Pertenencias personales y localizacién en el aula

Paises, regiones, nacional y lenguas

Ropa, colones, clima, temperaturas y estaciones del afio

Partes del dia, la hora, actividades diarias

Medios de transporte, relaciones familiares, habitos rutinarios, dias de la semana,

meses del aflo

La casa. Habitaciones, muebles y accesorios

Ocupaciones: lugares de trabajo y salarios

Gramatica

Adjetivos posesivos. El verbo to be en presente simple. El articulo a/an y las formas

del imperativo.

e Formacion del plural. El adjetivo demostrativo. La forma posesiva del sustantivo.
Preposiciones de lugar.
Gentilicios y nombres de idiomas.

» El presente continuo: oraciones afirmativas, negativas, preguntas de! tipo yes/no,
respuestas cortas y largas, contracciones, preguntas de informacién.
Adverbios de tiempo.
El presente simple para todos los verbos del inglés, excepto el to be: oraciones
afimativas, negativas, preguntas del tipo yes/no, respuestas cortas y largas,
contracciones, preguntas de informacién.

» Expresiones tipicas del presente simple. Las formas de “haber” en presente simple:
there is/there are (oraciones afirmativas, negativas, preguntas del tipo yes/no,
respuestas cortas y largas, contracciones, preguntas de informacién.

e Mas adjetivos descriptivos y el lugar de 23 los mismo delante del sustantivo.



Bibliografia:

INTERCHANGE 1 (English for Interational Communication), Student’s Book y Workbook,
Cambridge University Press.

Nombre del curso: INGLES PARA SECRETARIAS Il
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Ofrecer los conocimientos y el desarrollo de las capacidades linglisticas fundamentales
para comunicarse en forma oral y por escrito, combinando las cuatro areas de habilidad
linglistica: lectura, escritura, habla y escucha.

Contenido:

Diferentes tipos de comida,
Juegos, deportes, talentos
Fechas, cumpleafios y celebraciones
El cuerpo humano, problemas de saiud y qué hacer
Tiendas: su ubicacion en la ciudad y qué comprar en ellas, atracciones turisticas
Actividades de fin de semana
Informacidn biografica propia y de gente famosa
Telecomunicaciones, invitaciones
Redaccion comercial
Otros: lecturas para discusion de acuerdo con las necesidades del estudiante y su
campo
Gramatica
Sustantivos contables y no contables, determinantes “some” y “any”, adverbios de
frecuencia
Verbo modal auxiliar “can”, las formas de las expresiones “be good” y “know how to”
Numeros ordinales, el futuro con “going to®, expresiones de tiempo futuro, adjetivos
después de la palabra “too”
o Expresiones de tiempo y su lugar después de las expresiones “in, on, at”, verbos
modales auxiliares para hacer sugerencias
Preposiciones de lugar, adverbios “right” y “left”
El pasado simpie de los verbos regulares e irregulares
e Pronombres del sujeto y pronombres objetivos, la estructura verb+to+verb

Bibliografia:

INTERCHANGE 1 (English for Intemational Communication), Student’s Book y Workbook,
Cambridge University Press.
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Nombre del curso:. ESTADISTICA |
Numero de créditos: 3
Propésito general:

Conocimiento de técnicas estadisticas que permitan recolectar, clasificar, analizar e
interpretar conjuntos de datos numéricos, obtenidos por observacién, experimentacion u
otras fuentes para analizar, interpretar o presentar las caracteristicas de conjuntos de
datos.

Contenido:

Estadistica

Numeros relativos

Construccién y analisis de cuadros estadisticos
Construccion y analisis de graficos

Distribucion de frecuencia

Medidas de posicién

Medidas de variabilidad

Probabilidades

Bibliografia:

Estadistica Descriptiva, Tomos 1 y Hl
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ANEX

PROFESORES DEL DIPLOMADO EN SECRETARIADO
ADMINISTRATIVO EN LA UNIVERSIDAD
ESTATAL A DISTANCIA

CURSO

PROFESOR

Técnicas de estudio a distancia y de investigacion  Escuela de Estudios Generales

Comunicacion administrativa |
Técnicas mecanograficas en computacion |
Relaciones humanas |
Comunicacion administrativa |l
Técnicas mecanogréficas en computacion li
Relaciones humanas i
Comunicacion administrativa Iil
Técnicas secretariales
Telecomunicaciones

Plan,eariwiento de oficinas |
Matematica comercial
Administracion de la informacion
Fundamentos de contabilidad
Toma de notas

Planeamiento de oficinas i

Lenguay literatura

Historia de la cultura

Inglés para secretarnias |
Perspectivas filoséficas del hombre
Inglés para secretarias I
Estadistica |
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Adriano Guilién Solano

Ruth M? Vaiverde Hemandez
Jeannette Fallas Arias

Adriano Guillén Solano

Ruth M* Valverde Heméandez
Jeannette Fallas Arias

Adriano Guillén Solano

Dinorah Guevara Rosales
Carmen |. Salas Soto

Carmen I. Salas Soto

Juan Carlos Zuiiga Pérez
Elizabeth Sequeira Navarrete
Juan Carlos Zafiga Pérez
Cammen |. Salas Soto

Ruth M* Valverde Hemandez
Escuela de Estudios Generales
Escuela de Estudios Generales
Marta Eceherria Herrera
Escuela de Estudios Generales
Marta Echeverria Herrera

Juan Carlos Zudiga Pérez
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