Secretaria de Educacion de la Nacion
Universidad Nacional de Misiones
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
I::ONSEJO DIRECTIVO

POSADAS, 07 de Mayo de 2024.-

VISTO: La Nota CUDAP:FCE_NOTA-S01:0000378/2024 por la que la Secretaria Académica eleva la
solicitud de aprobacién de la Actualizacién del Programa de la Asignatura “Practica del Secretariado 117, de la
Carrera de Pregrado Secretariado Ejecutivo Universitario, y;

CONSIDERANDO:

QUE la Asignatura “Practica del Secretariado II”, 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 Resolucién CD N.° 109/2021.

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

QUE la Comisién de Asuntos Académicos celebrada el dia 29 de Abril de 2024, analizo el programa
presentado, sugiriendo la aprobacion de su actualizacion.

QUE el Consejo Directivo en la Segunda Sesién Ordinaria de fecha 30 de Abril de 2024, aprobd por
Unanimidad el Despacho de la Comisiéon 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 Actualizacion del Programa de la Asignatura "Préactica del Secretariado
Ejecutivo II”, que forma parte del Primer Cuatrimestre del Segundo Afio de la Carrera de Pregrado Secretariado
Ejecutivo Universitario, Plan de Estudios aprobado por Resolucién CS N° 010/2014; que se detalla como Anexo
de la presente Resolucién, presentado por la Docente Responsable de la Asignatura: Sec. Mirta Mabel 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
Conscjo 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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Facultad de Ciencias Economicas
Universidad Nacional de Misiones

Programa de la Asignatura

Practica del Secretariado Ejecutivo Il

Profesor Responsable:

Mirta Mabel Rivera

Ano: 2024
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Denominacion de la materia

Préctica del Secretariado Ejecutivo 1T

Carrera

Secretar|ad0EJecut|Vo Umvers]tano 7 !

Ubicacion de la Materia segl'ln Plan de Estudio

Clclo Cuatrlmestral Cuatrlmestre

Carga horarla de Ia Materla (semanal—total-teorlca practica)

Carga horaria Horas | Tedrico/Practicas Practicas (a)
Por semana 4 2 2
Total cuatrimestre 32 16 16

Caracter de la Materia

Currlcular obllgatorla

Profesor Responsable

S A M|rtaMabI Rlvera - Prof Tltular SE

Equipo Docente

Lic. Lourdes Monzén Molinas - Prof. Adj. S. (Interina)
Cr. Romina Desiré Breska - Prof. J.T.P. S. (Interina)
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Fundamentacion

Pract|ca de Secretanado E]ecutlvoII constituye una materia fundamental
en la formacion del estudiante, brindandole las herramientas necesarias
para integrarse de manera Optima y efectiva en el entorno laboral al que
se dirige. Su enfoque tedrico-practico no solo busca dotar al alumno de
conocimientos fundamentales, sino también de habilidades practicas vy
actitudes necesarias para desenvolverse con éxito en el ambito
empresarial.

Uno de los pilares de esta practica radica en el desarrollo de habilidades de toma
de decisiones. La capacidad de analizar situaciones complejas y tomar decisiones
acertadas en tiempo real, es crucial en el mundo empresarial actual. A través de
ejercicios practicos y situaciones simuladas, los estudiantes se enfrentan a esce-
narios empresariales reales, donde deben aplicar sus conocimientos teoricos para
resolver problemas y tomar decisiones estratégicas.

Ademas, tiene como objetivo introducir a los alumnos en el mundo de las nuevas
tecnologias. En un entorno empresarial cada vez mas digitalizado, es esencial
que los profesionales estén familiarizados con las ultimas herramientas y plata-
formas tecnoldgicas.

En sintesis, se busca fomentar una mentalidad de aprendizaje continuo y adapta-
bilidad. En un mundo empresarial caracterizado por cambios rapidos y constan-
tes, la capacidad de adaptarse y aprender de manera agil se vuelve indispensa-
ble. Los estudiantes no solo adquieren conocimientos y habilidades especificas,
sino que también desarrollan una mentalidad proactiva y abierta al cambio, pre-
parandolos para enfrentar los desafios del mundo laboral con confianza y deter-

minacion.
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Contenidos Minimos

Archlvo Conceptos Fundamentales

Sistemas de Clasificacion de Archivos.

El Secretario Ejecutivo en las Relaciones Publicas.
Los Trabajos Especiales.

El Primer Empleo, Aspectos de Interés.

Objetivos Generales

El alumno podra dommar la gestlon de dlversos tlpos de archivos utilizando los
sistemas mas apropiados para cada situacion. Sabra desarrollar la habilidad de
trabajar de manera armoniosa en relaciones laborales y con personas externas a
la empresa, asi como la capacidad de organizar reuniones y elaborar documentos
relacionados con eficacia. Estard en condiciones de organizar reuniones y elabo-
rar trabajos relacionados. Adquirird conocimientos genéricos y solidos sobre
equipos y herramientas de oficina, lo que le permitira desempefiarse con eficien-
cia en su futuro profesional, aplicando todos los conocimientos adquiridos duran-

te el desarrollo de la materia.

Objetivos Espemflcos

QeI alumno Iogre

Organizar sus tareas de acuerdo con lo desarrollado en clases, asegurando
una gestion eficiente de tiempo y recurso.

Desarrollar habilidades para trabajar de manera colaborativa y armonica

en el entorno laboral, asi como en las interacciones con-individuos
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