Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CONSEJO DIREC‘nvo

POSADAS, 06 de Mayo de 2024.-

VISTO: La Nota CUDAP:FCE NOTA-S01:0000378/2024 por la que la Secretaria Académica eleva la
solicitud de aprobacion de la Actualizacion del Programa de la Asignatura “Practica del Secretariado 17, de la
Carrera de Pregrado Secretariado Ejecutivo Universitario, y;

CONSIDERANDO:

QUE la Asignatura “Préctica del Secretariado I ”, forma parte del Plan de Estudios de la Carrera de
Pregrado Secretariado Ejecutivo Universitario, aprobado por Resolucién CS N° 010/2014.

QUE el programa fue elaborado por la docente responsable de la asignatura de acuerdo a los contenidos
minimos previstos en el Plan de Estudio actualmente vigente aprobado por Resolucién CS N.° 010/2014, y
respeta el formato aprobado por Resoluciéon CD N.° 109/2021.

QUE la solicitud se acompaiia con la intervencion de la Jefa de Departamento de Secretariado.

QUE la Comision de Asuntos Académicos celebrada el dia 29 de Abril de 2024, analizé el programa
presentado, sugiriendo la aprobacién de su actualizacion.

QUE el Consejo Directivo en la Segunda Sesion Ordinaria de fecha 30 de Abril de 2024, aprobé por
Unanimidad el Despacho de la Comision de Asuntos Académicos.

POR ELLO:
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Actualizacién del Programa de la Asignatura '"Practica del Secretariado
Ejecutivo I, que forma parte del Segundo Cuatrimestre del Primer Afio de la Carrera de Pregrado Secretariado
Ejecutivo Universitario, Plan de Estudios aprobado por Resoluciéon CS N° 010/2014; que se detalla como Anexo
de la presente Resolucion, presentado por la Docente Responsable de la Asignatura: Sec. MWabel RIVERA .-

ARTICULO 2°.- REGISTRAR, Comunicar, Notificar y Cumplido; ARCHIVAR.-
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VISTO: Se deja expresa constancia que en el dia de la fecha se toma conocimiento de la presente Resolucion del
Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad Nacional de Misiones, de conformidad al
Articulo 1° de la Ordenanza CS N.° 001/97.
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Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CONSEJO DIRECTIVO

Denommacién de la materla

Secretarlado EJecutwo Unlver5|tar|o (S E. U )

Ublcacton de la Materia segun Plan de Estudio

CIC|0 Cuatrlmestral Primer Afio - Segundo Cuatrlmestre

Carga horarla da Ia Materla (semanal-total-teonca -practica)

Carga horarla horas Teorico/Practicas | Practicas (a)
Por semana 4 2 2
Total cuatrimestre 32 16 16

Garacter de la Materia (Qbhgatorua-Optatlva-Extracurrlcular)

Currlcular obligatoria

Profesor Responsable

S.A Mirta Mabel Rivera - Prof T|tular SE

Equi oDocente

S A Mirta Mabel R|vera - Prof Titular SE .
Lic. Lourdes Monzén Molinas - Prof. Adj. S. (Interina)
Cr. Romina Desiré Breska - Prof. J.T.P. S. (Interina)
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Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CDNSEJO DIREC'HVO

Fundamentacmn

La materia de Practica del Secretariado I es un componente fundamental en la
formacion del futuro secretario/a Ejecutivo Universitario. Esta materia se enfoca
en proporcionar a los estudiantes los conocimientos, habilidades y destrezas
practicas necesarias para desempefiarse eficazmente en roles de secretariado
ejecutivo en diversos entornos. Introducir a los estudiantes en las
responsabilidades y funciones basicas del secretariado ejecutivo,
proporcionandoles una comprension soélida de los principios y practicas
fundamentales que guian el trabajo en esta area. Se abordan temas claves como
la organizacion de la oficina, la gestion de la agenda, la comunicacion efectiva, el
manejo de la correspondencia y la atencion al cliente, entre otros.

La importancia de esta materia radica en su capacidad para integrar la teoria con
la practica desde las etapas iniciales de la formacién profesional. A través de
actividades practicas, ejercicios de simulacion y casos de estudio, los estudiantes
tienen la oportunidad de aplicar los conceptos tedricos aprendidos en situaciones
reales, desarrollando asi habilidades practicas y tomando conciencia de los
desafios y responsabilidades inherentes al rol de secretariado ejecutivo. Ademas,
sirve como punto de integracion con otras materias de la Carrera,
proporcionando a los estudiantes una vision holistica de su campo de estudio y
facilitando la conexion entre los diferentes aspectos del perfil profesional del
Secretario Ejecutivo Universitario. Esto contribuye a fortalecer la formacién

integral de los estudiantes y a prepararlos para enfrentar los desafios

r

multifacéticos del entorno laboral actual como también en el bito universitario

y mas alla.
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Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CONSEJO DIRECTIVO

Contenidos Minimos

Conceptos Fundaméh'ta‘les.”

Elementos, materiales de oficina. Conceptos generales del proceso
contable.

Organizacién de la oficina.

Correspondencia General.

Manejo de la correspondencia.

Objetivos Generales

Brindar elementos, materlales herram|entas para que el alumno se
desempefie con eficacia como Secretario Ejecutivo Universitario,
integrando aspectos intelectuales, emocionales y practicos en su
formacion profesional.

Proporcionar a los estudiantes una sélida base teorica en los principios y
practicas del secretariado ejecutivo, asi como en las habilidades de
comunicacién, organizaciéon y gestion necesarias para el éxito en este
campo.

Aumentar la practica de la materia a las circunstancias y necesidades
cambiantes de la carrera, causando en los estudiantes confianza en si
mismos, capacidad de adaptacidn a situaciones diversas con actitud
proactiva, orientada al servicio seglin demandas del entorno laboral actual
y futuro, para el cual son formados.

Que los estudiantes estén proveidos con herramientas y habilidades

necesarias para desempefiarse con excelencia como Secretarios itivos

Universitarios, contribuyendo asi al éxito y la eficiencia de las (instituciones

educativas y organizaciones donde se desempefien.

-
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Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CONSEJO DIRECTIVO

ObjetIVOS Espemflcos

Que el alumno logre

Valorar aspectos clave de la personalidad, presentacion personal, habilidades de
conversacion e imagen profesional, reconociendo su importancia en el ejercicio
efectivo del rol de Secretario Ejecutivo Universitario.

Desarrollar la capacidad de confeccionar y utilizar eficazmente los elementos y
herramientas de trabajo necesarios para el desempeno exitoso de las funciones
del secretariado ejecutivo.

Dominar el uso de herramientas tecnoldgicas como el teléfono, dispositivos
auxiliares mecanicos y software informatico, demostrando habilidad y solvencia
en su operacion para aumentar la eficiencia en tareas administrativas y de
comunicacion.

Gestionar la correspondencia general de manera eficiente, comprendiendo
importancia de este proceso para mantener la fluidez y organizacion en el
entorno laboral del secretariado ejecutivo.

Redactar de manera clara y efectiva diversos tipos de comunicaciones
empresariales, como cartas y memorandos, teniendo en cuenta los aspectos
fundamentales de su planificacion y presentacién para asegurar su efectividad y
profesionalismo.

Desarrollar habilidades de desenvolvimiento eficaz y discreto en el ambito laboral
elegido, demostrando capacidad para adaptarse a diferentes situaciones vy

contextos profesionales con ética y profesionalismo.
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Secretaria de Educacion de la Nacién
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CONSEJO DIRECTIVO

Contenidos
(en términos de umdades ejes tematicos dlmensmnes bloques, otros)

UNIDAD I CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Secretaria/o Ejecutiva/o. Concepto. Funciones. Dotes. Relaciones

humanas en la oficina. Personalidad. Conocimientos, cualidades vy
habilidades. Actitudes y aspecto. Impresién que causan. La presentacién.
UNIDAD 1II: ELEMENTOS, MATERIALES DE OFICINA. CONCEPTOS
GENERALES DEL PROCESO CONTABLE

El material y elementos de oficina. Agenda de escritorio. Registro de citas.
indice de datos personales. Directorio telefénico. Guia telefénica. Emision
de facturas. Reconocimiento e identificacion de datos dentro de los
comprobantes. Tipos de comprobantes. Régimen de monotributo,
responsables inscriptos. Constancias de inscripcion en distintos
organismos. Papeles de trabajo en la oficina.

UNIDAD III: ORGANIZACION DE LA OFICINA

Organizacién. Concepto. Organizacién del propio trabajo. Organizacién del
trabajo del jefe. Como organizar el “trabajo general de la oficina. La
biblioteca de la oficina. Organizacién del horario de labor.

UNIDAD IV: CORRESPONDENCIA

Correspondencia general. Planificacién de la carta. Dictado y transcripcion.
Escritura directa a maquina. El estilo de presentacion de carta. Disposicion
del texto de la carta. Presentacion de la carta para la firma. Borradores de

cartas u otros documentos. Memorando. Telegrama.
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Secretaria de Educacion de la Nacién
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD V: MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

Recepcién vy distribuciéon.  Circulacién de la correspondencia.
Correspondencia del jefe. Clasificacion. Distribucion. Atencién de la
correspondencia en ausencia del jefe. Correspondencia rutinaria. Los
adjuntos. Despacho de la correspondencia. Categorias de la
correspondencia. Despacho de telegramas, impreso, encomiendas

Metodologia de Enseiianza y Aprendlzaje

Clases Presenciales en la Sede: teorlcas y pract:cas Para el desarrollo de
las distintas unidades, se empleardn los siguientes métodos entre otros,
acordes a la era digital: Conversacion. Induccién para la elaboracién de
conceptos fundamentales. Presentacidn de folletos explicativos e
ilustrativos. Exposiciéon. Orientacion en grupos de trabajos. Visitas
guiadas. Elaboracion conjunta de informes de Vvisitas guiadas.
Demostracién de funcionamiento de medios de comunicacion. Sugerencias
en dramatizaciones. Elaboracion de trabajos practicos de cada unidad.
Participacion en Eventos, Jornadas, Congresos, Charlas, Talleres que
requieran la colaboracién de los estudiantes de la Carrera. Utilizacion de
las herramientas del Aula Virtual, como el foro, tareas, ejercicios, enlaces.

% /7’
E_RES-501:0000059/2024 §
Jr. HECIOR MARTIN AYALA g MARIA ANDRS LIBUTTI
SEZCRETARIO P IDENTA
¢ ansejo Directivo Consejo Disectivo
F C.E. - UNaM f.C. B, - UNaM

= (03764) 480394 —~ 480395 - 430958 - (Interno 133) — http:/fwww.fce unam.edu.ar - e- -mail: consejo. dlrectivo@[cq unam.edu.ar
Campus Universitario: Av Fernando Ellas Llamosas 9458 - Estafeta Postal Miguel Lanis (3304) Posadas — Misiones — Argentina Pég 7
“20024 — Afte de la Defensa de la Vida, la Libertad y la Propiedad”




Secretaria de Educacion de la Nacién
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CONSEJO DIRECTIVO

Evaluaciéh

e

gulares: Par regularizarla' materia serdn necesarios los
siguientes requisitos: Aprobacién del 70% de los Trabajos Practicos.
Aprobacion de 2 (dos) parciales o de trabajos especiales con evaluacion;
calificacion segun Normativa Vigente en la Facultad de Ciencias
Econdémicas de la UNaM. En caso de ausencia o desaprobacion de uno de
ellos, el alumno tendra la oportunidad de rendir un examen recuperatorio.
Alumnos Libres: Los alumnos que no cumplimenten con los requisitos
anteriores, seran considerados alumnos libres y deberdn rendir un
examen escrito y/u oral final, calificacion segun Normativa vigente en la
Facultad de Ciencias Econédmicas de la UNaM.

Alumnos Promocionales: Los alumnos que tengan aprobadas las
correlativas anteriores, podran inscribirse para promocionar la materia, en
tal caso serd necesario el cumplimiento de los siguientes requisitos:
Aprobacion del 70% de los Trabajos Practicos. Aprobacién de 2 (dos)
parciales o de trabajos especiales con evaluacién, calificacion segun
Normativa vigente en la Facultad de Ciencias Econdmicas de la UNaM.

Planificacion de Actividades Curriculares ( QJ '
Semana Contenidos a desarrollar MY ced
NO
1 Presentacion de la materia -

UNIDAD I - CONCEPTOS FUNDAMENTALES
Secretaria/o Ejecutiva/o. Concepto. Funciones. Dotes.

2 UNIDAD I - Relaciones humanas en la oficina. Persona-
lidad. Conocimientos, cualidades y habilidades. Actitu-
des y aspecto. Impresidn que causan. La presentacion.

3 UNIDAD II: ELEMENTOS, MATERIALES DE OFICINA.
CONCEPTOS GENERALES DEL PROCESO CONTABLE

El material y elementos de oficina. Agenda de escritom|Jees
rio. Registro de citas. Indice de datos personales. Di-
rectorio telefénico. Guia telefénica.
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Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD II: ELEMENTOS, MATERIALES DE OFICINA.
CONCEPTOS GENERALES DEL PROCESO CONTABLE
Emision de facturas. Reconocimiento e identificacion de
datos dentro de los comprobantes. Tipos de compro-
bantes.

UNIDAD II: ELEMENTOS, MATERIALES DE OFICINA.
CONCEPTOS GENERALES DEL PROCESO CONTABLE
Régimen de monotributo, responsables inscriptos.
Constancias de inscripcion en distintos organismos. Pa-
peles de trabajo en la oficina.

UNIDAD III - ORGANIZACION DE LA OFICINA
Organizacion. Concepto. Organizacion del propio traba-
jo. Organizacién del trabajo del jefe. Como organizar el
“trabajo general de la oficina. La biblioteca de la ofici-
na. Organizacién del horario de labor.

Clases de repaso -1° Evaluacion Parcial

oo N

UNIDAD IV - CORRESPONDENCIA
Correspondencia general. Planificacién de la carta. Dic-
tado y transcripcion. Escritura directa a maquina.

UNIDAD 1V - El estilo de presentacion de carta. Dispo-
sicién del texto de la carta.

10

UNIDAD 1V - El estilo de presentacion de carta. Dispo-
sicion del texto de la carta.

11

UNIDAD IV - Presentacion de la carta para la firma.
Borradores de cartas u otros documentos. Memorando.
Telegrama.

12

UNIDAD V - MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA
Recepcion y distribucién. Circulacion de la correspon-
dencia. Correspondencia del jefe. Clasificacion. Distri-
bucién. Atencién de la correspondencia en ausencia del
jefe.

13

UNIDAD V - Correspondencia rutinaria. Los adjuntos.
Despacho de la correspondencia. Categorias de la co-
rrespondencia. Despacho de telegramas, impreso, en-
comiendas ‘

14

Clases de repaso — 2° Evaluacion Pargial

15

4
Clases de consulta ( //

16

Evaluacion Recup_eratorji/; . RN \ A/
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Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CONSEJO DIRECTIVO

Integracnon con otras Materlas

Pratica del Sectarlado E]ecutlvo I, al ser una de las materias troncales
de la Carrera, aborda conocimientos generales y fundamentales con otras
disciplinas de la misma, por tal motivo, se puede integrar, desde la
planificaciéon y acuerdos previos, con varias Catedras del Plan de Estudio
de la Carrera.

Integracion vertical de la catedra:

La asignatura establece correlatividad con Estrategias del Discurso e
Informatica Aplicada I, razén por la cual, segun acuerdos y planificacién
previa, se pueden articular contenidos, actividades con dichas materias.
Considerando el caracter transversal de la materia Practica del
Secretariado I, se puede integrar, desde acuerdos previos entre Equipos
Docentes, con otras Catedras del Plan de Estudio de la Carrera, por
ejemplo: Lenguas Extranjeras, Informatica Aplicada II, Ceremonial y
Protocolo, Relaciones Humanas y Publicas, con todas, en funciéon a los
temas comunes o complementarios puesto que se dictan en el mismo
Ciclo y Ano.
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