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RAWSON, 16 JUL 20%
- VISTO:
El Expediente N° 2464 - ME - 99; y
CONSIDERANDO:
Que por el Expediente mencionado en el Visto, se tramita la aprobacion del

* & Disefio -Curricular de la carrera “Tecnicatura Superior en Secretariado Ejecutivo
,! Bilinglie”, presentado por el Instituto Patagénico para el Desarrollo Empresarial
(IPADE) N° 1812 de la ciudad de Puerto Madryn y su implementacién para las
‘cohortes 2016, 2017 y 2018;

Que la Ley de Educacion Superior N° 24.521, en los Articulos 3°, 4°, 59, 15° y
17°, establece los criterios, objetivos y funciones de los Institutos de Educacion

Sup:eri'or; |
Que mediante Resolucion ME N° 400/01 y su modificatoria Resolucién ME N°
085/05, se aprobo la Normativa Provincial de Tecnicaturas Superiores;

. Que en el marco de la Ley Nacional de Educacién N° 26.206, la Ley de
Educacién Supérior N°® 24.521, la Ley de Educacion Técnica Profesional N° 26.058,
las Resdlu‘dioﬁes del Consejo Federal de Educacion N° 238/05, N° 209/13 y Ne°
229/14, se evalub el proyecto de la carrera “Tecriicatura Superior en Secretariado
Ejecutivo Bilinglie”, presentado por el Instituto Patagonico Para el Desarrollo

1. 397 Empresarial (IPADE) N° 1812;

i Que de fojas 1300/1302, consta el informe de la Comisién Evaluadora sobre la
Tecnicatura Superior en Secretariado Ejecutivo Bilinglie, considerando aprobada Ia
oferta académica de la carrera;

Que de fojas 1304/1434, obra versién definitiva del Disefio Curricular de la
Tecnicatura Superior en Secretariado Ejecutivo Bilinglle, con los ajustes

. recomendados por la Comisién Evaluadora;

-Que a fojas 1436/1437 obra ¢l Informe Técnico de la Direccion General de
Educacion Privada avalando el presente tramite;

-Que es facuitad dei Sefior Ministro de Educacién resolver al respecto;
POR ELLO:

EL MINISTRO DE EDUCACION -
, RESUELVE:

Articulo 1°.- AprObér el Disefio Curricular de la carrera “Techicatura Superior en
' Secretariado Ejecutivo Bilingile”, presentado por el Instituto Patagénico
para el Desarrollo Empresarial (IPADE) N° 1812 de la ciudad de Puerto Madryn, que

como Anexo | (Hojas 1 a 128) forma parte integrante de la presente Resolucion.
Articulo 2°.- Autorizar la implementacion de Ia carrera “Tecnicatura Superior en
Secretariado Ejecutivo Bilinglle” para las cohortes 2016, 2017 y 2018, en
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¥ - de Puerto Madryn.

i Articulo 3°.- Determinar que a quienes cumplimenten los requisitos del Disefio Curri-
é}' cular de la carrera, se les otorgara el titulo de Técnico Superior en
j Secretariado Ejecutivo Bilingtie.
Articulo 4°.- La presente Resolucion sera refrendada por la Sefiora Subsecretaria de
Coordinacién  Técnica Operativa de. Instituciones Educativas y
| 'Supéwisiéﬁ. . _
AArtiCulo 5°.- Re'gi'éf;esé, tome CGHOCimiento--la-D.ireccién-GeneraI de Educacion Priva-
| da, por Departamento -Registro 'y Verificaciones cbmuniquese a la
Direccién Gener‘al_ de Educacién Superior, a la Direccion General de Promocion
Cientif_ica- y Técnica, a la Direccion de Evaluacidn, Gestion de la Informacion e
Investigécié’n’ [Educativa, al Departamento Titulos, Legalizaciones y Equivalencias, por
el Departamento Mesa de Entradas 'y Salidas remitase copia al Instituto Patagénico
Para el Desarrollo Empresérial (IPADE) N° 1812 sito en 9 de Julio N° 650 de la ciudad
de - Puerto Madryn, al @g;rjt[o' Provincial de Inforrﬁaéién Educativa;x‘y cumplido,
ARCHIVESE. | -
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ANEXO |

‘ tos de la Instituciori.

B fdy 15
P

.f
/i a5 N;ombre dela: Instftumon
%ﬁ

d;:u “Instituto Patagonico. para el Desarroilo Empresarlal” IPADE — N° 1812

Direcmon

.9 de Juiio: 650 Puerto Madryn Chubut

Teléfono:

® 02804473344,

* Correo Electionics: .

397

Representants Legal:

. Licenciado-en A-drﬁi'h'iis“'t’rrat‘:ian:ikjha-c'io':R-a"f’aéi?fFl6reé-'(DfNIiiéé,;'ézs”aeé?)- ,'

- Rectora: - -

Q® oyl Gracenas Carimen Recaldé (DNI 6.250:360)

Secretario:Académico: -

| ucencfa'd-oen?Adﬁﬁ-iﬁﬁf's*frafci‘tsn.f:g-n-aéio--:Rsfa-eﬁF’Icr:ésr;‘(b‘ﬂfiEié‘égsé-siee?)'
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ANEXO |

Encuadre Institucional en la' Normativa Vigente.

P
Fl s Bl
& i

El plan de estudios presentado se encuadra en Ia siguiente normativa vigente:

Reglamenrtacién Nacional:

~Ley Nacional de: Educacron N®26: 206
Ley de Educacion Técnlca ‘Profesional N°: 26 .058:
Ley,de Edu.camon —Supenor N® 24.521.

Consejo Federal'de Edicacion:

Resoluciohes. de éDliéaCEOh general
o Res CFECYE N° 238/05; Acuerdo Marco para Ta:Educacion Stpetior no
Unrvers:tana A 23.

o ‘Res. CEE N° 261/06: - Caracteristicas generales de los Marcos de
referencua ‘

o Res CFE: N° 32/07 Acuerdo: Marco Educacufan aDistancia.

6 Res. CFE N° 47/08 Llneamrentos y-Critérios para la orgamzac:én
lnshtucxona! y- Curricular. :

o Res. CFE"N® 151/11: Lmeamlentos generales para la- Educacién —
: .Tecmca Social vy HUmamstlca :

o “Res: CFE Ne: 209/13 Modn" ica: Anexo l pérrafo 68, de Res. CFE N°
- 4T/08.

Reglaméntacién Proviricial:

Res. ME N°'#0‘0/f)1  Documentacion é‘téﬁﬁ‘h;‘jIri:"r'r‘;ie‘ﬁfat¥pér:a'356'lféitaraapro'bacién
de-Planes.de Estudlos :

Res. ME'N® 85/05 Modlflcacmn delaRes, ME N° 400/01.
Res. ME N°662/09: Educacion a ‘Distancia. -
~ Disposicién. D: G E.P.:N° 05/02: Documentacrén a cumplimenitar para. solicitar

autonzacron de- funcmnamlento
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ANEXO |

Criterios de Admisién,
A G L . T e ot

! /Etos alumnos interesados én- cursar esta carrera deberan cumplir con las” siguientes
i ;fcondicibn‘e‘s:

s

- Poseer Titulo de Nivel Medio, Polimaodal 0 Secundario.
- -Los aduitos: mayores da 25 afios sin titulo de Nivel Medio, Polimodal o
Secundafio, podran ingresar si.cumplen con las condiciones establecidas en
" la Res. ME616/07, ' -

OBSERVACION: -

Las autoridades de IPADE; redactoras y ejecutaras de este proyecto:’ “Tecnicatura |
Superioren-Secretafi eciitive’ ingiie' S,'*;}t:'b‘mo;:fa's;'i-z‘{'tariﬁbién;—‘dé:otfbs":-proyectos
que se ofrecen, se: réfefira a los/as alumnos/as como “los ‘alumnos” sin aspecificar la
terminacion .de: género .:(fé'meh:'ihb’/iﬁa';sfcyliﬁ'o)",'_!_‘ __léohjo'-; se. “hace habitualmente. Esta
decision se toma- a Hlos. efectos -de.-simplificar: y-.agilizar Ia loctura, Pese a esta
determinacion IPADE respeta-y valora la autononiia de‘cada o de-los géheros.
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- | ANEXO |

" 'y Organizacién Curricular

“ £
‘Fundamentacién

-~ ¢
5§ S
¥ a'j’
2, Ay, La economia, el trabajo y Ia tecnologia han-experimentado cambios radicales en
RN gt ’-’*;':,{é'l mundo actual.

J
td

ST
i "/;;'A i

A raiz de estos cambios se observan nuevas perspectivas en las organizaciones,
en los regimenes de trabajo y en la produccion industrial y tecnolégica. Asimismo, se
han modificado -sustancialmente las relaciones. ventré- trabajo y produccién. En
consecuencia, éste ‘es un -escenario - altamente - tétfiificado- y con profundos
desequilibrios a.nivelsocial. _ .

Por los motivos . enuniados . anteriormenté; sé.hace ‘necesario -que los
estudiantes'y futurds egresados :de carreras terciarias yl&-universitarias relacionadas
con Ia.Admirjist‘r‘acfién,;.édql‘j'ie_nah"-;-s“abér't-:-'s‘-.y-cO'mpfeitémjr;ia's_‘éa‘de‘e_uadas- para que, en el
ejercicio de su profesién, ‘sepan-proceder-con: los walores;‘capacidades, habilidades y

- herramientas que-exige, en {a-actualidsd, el mindo cambiante y-compititivo en que se
desempefiaran. Tt S SO S

La.figura deél-“Seéretariofa. Ejecutivora™ es'g-.cdr:i';c."ide'tai:iaéiunb-‘dé_'-lds'--cdm_pcnentés
del factor humano.de-1a ‘empresa.- Su trabajo-diario.suporie: una. estrecha relacién- con
diversos actores; tanto ‘de-la propia - organizacioh. coro -de ‘ofras con las cuales
establecera contacto. Por ese métiVo.-un?a‘_ “Sec"rétarié/a-,-f-iEjéCU'tiyéIa’? debe cohocer
exhaustivamente rio-$6lb lasi tareas especificas -de -su-carrera;. $ino- también- técnicas
actuales de comunicacién ¢on -€l-objetivo-de-ser-un-eniace:importante entre los €argos
gerenciales y el esto dé 1a institucion ena cual desempefiasusitaréas.

f 3. {ag:comunicaciones. Para
cumplir con- este :re_'quiégitb*.:-iés.l.:.p?'r'imor.di'al.._quej:gse:_f otérgue-.a 1a: “escucha” un lugar
predominante, al mismo:nivel que’lapalabra hablada.. ' '

Toda organizacién-débé prestar éspecial: aténcidn.a iz

El proptsito fundanierital de: esta’ cafrera -es:lograr qué ‘losfas alumnosfas y
futuros  egresados/as. interndlicen- y parigan. :en. Practica. las .caracteristicas .del
_ pehsamieﬁt‘cr'aé'tuélié'qAdm‘ih‘i's't"ria"é:'ji'é"ﬁ ~a-partir dé:una.for éfci’f)_fn—@ﬁdda ‘prihcipalmente
en 'c:ompe'tenéias':p'féfe’é’ibhéleé;;co’hOCimié‘htcs'i,f-acfftitudééﬁgihébiiiﬂéﬂééay-vailores.’—'

‘Fundame:;t;af;ig'ﬁgtegﬁ;‘a:ft)ﬁgsa'dége_r'i:la_-‘siigﬁieﬁte'-bib-l"iééF‘ajﬁé;f St i
- Alvarez.,Héctor—]—'_,ehpe‘..‘fPrjn'cipios'rde'-A‘drninisti?ﬁdibhj‘{.}.Edic:ph‘é"é Gdecor 1996

=riipfesas” EAtento. 1981
ciones'Deusto'SiA. 2.000 . -

- F"pPO.i-Edwi:j-B.-_-'y_iMu_n:sing‘er-.'.Gar_y:M.‘“-Di_r_e_t;Ciﬁﬁ{'dé‘:Erﬁbfé‘s'a‘s:; 3
- Harvard'Business'Review. Comunicacion Eficaz -Edicishes:t
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ANEXO |

/b Objetivos

N i
-4 §

o §f “Instituto Pafaéﬁ-ﬁiéd- para :‘el'.‘-D’é's”arr"o'ElbfﬂE”‘rh présarial” '(IPADE)-, se propone formar
‘profesionales de nivel técnico, ‘capacitados para:
- Desémpéﬁé'rse con eficiencia, capacidad y principios éticos en el ambito del
Secretariado Ejecufivoy Empresarial..
- 'Or‘ga'n'izar._y"afen‘c'l'ér'-.'si'g'e"'ﬁdg:r"s".l |
- Redactar v tipéar documentos especiﬁcos(admmlstratrvos contables,
Jegales). |
- 'Des’ari‘b'.l'l“a':r.-‘i:éa;fft'i“ttj'd}’é"s;ifél{c:éI.-.:c“a”mfpo';'""a"é"f:‘l_a”é’-'.-'-r'éI%%iéidﬁééh-hﬁiﬁénas'.
X Atén-d'é-“r.éc%s"r'ifcrjéét:i{'ziﬁ‘aﬁ}iyiéﬁéi-’e’*ﬁé‘rafsét--6fgéﬁiéééié:h-@é‘neral_de-unaﬁ'cﬁ'ciha.
- Org‘a-ﬁ"i'za ry realrzar reu'riilb‘n‘ésa'y‘--;-:-'Vé'ntos"‘-:e'mp#e'sa'fia'iEQ; |
397 - Asistir.‘y-§é‘¢ﬂ'rzliﬂ‘é‘fpla-=suﬁfsube'rfiorés.i o
- "'AsiS't'i_r'i-y‘.. sé"cund'ar’-~s'1'»_-f:'d'ifé.r:eﬁtl'es -.m‘ie'm’lé'rd‘s::ﬁ'dézjF':l:*all'iti')"'r:(-;'ar-:rizacién-eri la cual

desarrolla-su‘trabajo. .
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. ¢. Estructura Curricular:

ANEXO |

Campo-de Formacion General

" iEstructura Curricular organizada por Campos de Formacién y por Afo:

1° Ao 2° Afio 3° Afio
Somologla ¥ Psicolegia de la Empresa
43-Horas Reloj
.Logfstfca,y Transpotte

43 Horas Reloj

‘ Etutz F’i‘qf'asional"

43 -Horas Reloj

Carmpo de-Formmaci6n General

= Total: 120 Horas Relo] -7 %

Campo de FOrm'acié'n—déi'Furi'daménto

3> Afo

1° Ao 2° Ano
Contabilidad | Informétlca III . . -|'Administraclén de-Empresas

43 Horas Relo]. 43:Horas Reléj'- L 43 Horas Relaj-
Contabilidad (1 Infofméﬂca v ‘| Calidad Total

43 Horas Reloj | 43 Horas Ralo; - 43 Horas Reloj
Informatica | Liderazgo, Motivacion y Delegacion - ,Ma:kéh'ng

43 Horas Raloj | 43 Horas Reldj.| . . 43.Horas Reloj
Informatica Ii ‘Derecho Laboral

43 Horas.Reloj |

43 Horas Reloj

~ ‘Derechd -E'rﬁpresaﬁal

43 Horas Reloj

T Talier de Escucha Atenia y Escritura

EJecutiva

64 Horas Reloj

Campo de Formacién de Fundamento Total 580 Horas Relo; 32 2 %

Campo de Formaclon Especlf' ica’

’ 2" Aﬁo

|3+ AfiD,

1° Afio
Inglés | ] !hgles i o IﬂglésV
43 Hotas Relgj. | -. 43 Horas Relo] | 43 Horas Relo]
inglés 11 ) ) :Inglés 1 ‘ Inglés Vl
43HorasRelgj | = .- »43'-Hof'as-Relo1 . 43 Horas Reloj.
Portugués | ~ [ Portugués|Ili e | Administradén de Recursos Humanos
43 Hotas:Reloj | . . 43=Hdra§£Relo] - , 43 Horas Reloj
Portugués [f ] . [ Portugués IV i )
, A43HorasRetoj | . . - A3 Horas Rélgj |
Redaccién, Comercial | "Ceremmonial'y ‘Prot'ocolo
€4 Hora’s. Relo} | _43 Horag: Relo] -
Redaccion Comerdial Il Tallerde. Admmlstraclén de-Personal
64 Horas Reloj 43 Horas Reéloj.|
Trabajo en Equipo Técniczs de Negociacion ‘
. 64.Horas Relo]. 43 Horas:Reloj|.
Oratoria
43-Horas Relyj. |
Campo de Formaclon Espec:f‘ fca— Total 837 Horas Reloj 46 4 %
Campo de- Practlcas Profeswnahzantes
1* Ao ‘ 1.2 Afio y 3" Ano
Operatoria Bancaria | L Operatoria Bancarla i Préctlca Profeslonal [l
43 HorasReloj |- 43 Horas Relo] - 43 Horas Relo}
: Préchca Profesronarl Pré‘ctica‘-Profesional v
] - 43 Ho'ras'gR'éIo]_ L 43 Horas Reloj
Préctica Profeslonal ) A
43 Horas Reloj |-

Campo de Pracficas P'rofesi'anali‘z’antés---_Total:-'.258'-Horas_;:ﬁélqjg— 14,3 %.

Hoja9




Republica Argentina
PROVINCIA DEL CHUBUT
Ministerio de Educacion

:Canf]po.de Forma‘cilén.G‘e‘neral_— Total: 129 -H‘o‘ras_:Relqj-_— 7% ‘
Ehﬁ%p‘o de Formacién: de.Fundaniento.— T_otaI;:SfBO'H'o'ras_-ReIoj: -322%
/J:.Campo de Formacion Especifica - Total: 837 Horas Reloj - 46,4 %

’ mpo de-Pricticas Profesionalizantes — Total: 258 Horas Reloj — 14,3 %

Nota: La' ensefanza<aprendizaje de los idiomas Inglés y Portugués se incluye en el
campo de Formacién-Especifica debido 'a-'que',es"ta:ca’r‘rer'_a:ot‘or_ga:unatitulo: de formacién
bilingue. - ' o -

d. Tipos-de Unidades Curricilares del Disefio:

Se observan tres tipos:
. - Asignaturas.
- Séminarios.

-  PracticasProfesionalizantes. -

t« 397

“e. Propuesta-de Aléance de Contenidos -

| A continuagion: & :enunciari los contenidos: éspecificos. decada una de las
| - . Unidades Curriculares ~del: Disefio . {Asignaturas; - ‘Seminarios, | “Practicas -
~Profesionalizantes),-drdénados segtin1a Estructura Curficular-dél Pian:de estudios.

Hoja 10
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ANEXO |
Asignatura: SOCIOLOGIA Y PSICOLOGIA DE LA EMPRESA
Cédigo: SPE
Afo: Tercero
‘Cuatrimestre: Primero

Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que elalumnologre: o | _

- Comprender fas caracteristicas @é una organizacion en sus-diversas funciones y
-modalidades,; reconodiendo las f'Vér'i'aEiI'és--fe‘xﬁﬁéit‘a'sz.e:-’i':mp’liéitas'que la-definen.

- Analizar, ;a-e-"s;-die-;laséés;'pséiciﬁéidéae"'de,.|a-'sr-.-ém'prégaé;--.-iaj:-are-i‘ééian':,entre los factores
humanos..y-la” orgarizaciéh ‘entendida: como sistema:. Liderazgo.. ‘Motivacién.
C'u]t’ura:Org"a'n‘i"zat:ion’a’l.-.;Au'toﬁ"d;a'd:.‘G'r'u’pds; SR o |

~ Comprender ‘diversas. problematicas surgidas: \,‘-en:"‘uné:'or'génizaéié'n:‘ Estrés.
Acoso. Riesge:Laborsl,

Contenidos-Minimos:
Unidad N°: _ | | o ,
Psicologia de:1a Otgai izacion: Concepto édé_-ﬁ-_t)frrga*rj‘iiaciéfrj_' desde un ‘punto. de vista

psicologico. 'y -socisiogico. :és*ét_i:ollo%-.‘_:_',ﬁi§f_6riéd.‘_ -f_f-C‘t;i‘néérj’tb’S? rectores de toda
organizacién. ‘Propésite: Visisn:Movilizadora. Valores Basicos. .

- Unidad 'Ne II:

- Estudio -de- las -organizaciones. -Organizacién’ formal- ‘& informal: “Comportamiento

organizacional.” Vatiables. de: estudioen: tres ‘nivéles: de -organizacién. Concepto de
hombre’enflaa'a'drﬁ'in-iétfra‘b'i‘éng.‘Echéléé-rdes:laforgaﬁi’i'a"cién,

" Unidad N° I1[:

 Necesidades -y- Motivacion: Teoria de- las ‘necesidades: W. Langer. — Maslow - Mo

| Gregor. Definicién’ de: Motivacion. ‘Grado de Motivacidn en las -empresas. Cultura

Organizacional.' Compotientes.

Unidad NS 1V: - -~ - o o
Concepto-de’‘Liderazgo. . Lider.- Funciones: ‘organizar, - planificar, ‘controlar y dirigir.
Clasificaciéon segun ‘Brown. - Reddin.. Determinaciones -para -d ifigir. - Enfoques del

Iide’r'azgo.,AUtoﬁdadf_‘?é’o‘diél'JuRéduefi'da-- - Autoridad-Social ‘Anfirrequerida. Trastorno de

Mediocridad: Inopéerarnite Activa.

Unidad No'v: -

- Los Grupos.en-las Organizaciones. Grupos. ‘Estractura-y funcién; Tipos. Funciones.

Problemas entre grU'pds.."P'fdblem'a's'dé.iin‘te‘g‘racién;‘-Sﬂp‘u’éstbs;-bési'cos.

Hoja 12
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ANEXQO |

Unidad N° Vi:

':-5:, : 'Las problematlcas en el Trabajo. Acoso Moral. Caracteristicas. Métodos.
C%nsecuencxas Clasificacion. Prevencién, Mobbmg Riesgo de trabajo. Sindrome de
-’“*‘:Trabajo Téxico. Estrés. Caracteristicas.

Bibliografia: -
- Braham, B. 1994 Cémo controlar el estrés ‘ymanten'e‘r la calma en negociaciones
dificiles. Irwi:. Mex:co :

- " Feishian, E. Bass A 1976 Estudros de Psncologlé '-Ir‘i’dﬁétﬁ'a‘ly del Personal.
Trillas. México..

- Goémez Lépez, E.2006- El leerazgo Etico. Gest:on 2000 Bs..As.

- Grinberg, Le6n. 1999 lntroduccnon a Ias Ideas de Blon Nueva Vigi6n. Bs. As

As. , .
-  Mason,. Halre 1964 Psmologia de Ia Empfés‘

. - Hollander, €, 1968 Pnnc;p:os y. Metodos de [a Psucologla Soc:al Amorrortu Bs.

- Mayntz, Renate 1996 Socuologla de la Organlzac:lén Ed Alxanza Bs. As.

- Palaci’ Descals ‘Franéisco J." 2005 Psrcologra de Ia Organlzamon Pearson
Prentice-Hall. Madrld :

i3 - Schein, Edgar. 2000 Psncologta de Ia Orgamzamén Pearson Prentice Hall.
7 México. SR

- VariOSAutores-;;-zooz:Aceso Psicolégi-é-o-e‘n;éi;;-iféﬁajbﬁ..;t}:ﬁi“é-n Sindical. Madfid.
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ANEXO |
Semiinario: LOGISTICA Y TRANSPORTE
Codigo: - SELT
Ano: Tercero
Cuatrimestre: Primero

Carga Horaria: 4 horas sefmanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:~ | | o
- Manejar la -termindlogia . basica relativa a- la. ‘Logistica y al Transporte
Internacional. | ' S
- Comprender cabalmente la natutaleza de los. procesos: de intercanibio de bienes
y servicios a- hivél intefnacional,. asi-¢omo" también los diferentes. actores que
intervienen. . - . ) -
- Manejar &l instrumerital requetido en‘la comercializacién internacional.
- Conocer log regimenes .‘éri‘? vigencia, garantias de la operatoria- y técnicas
basicas. | o |

Contenidos Minimos:

Unidad N° J; | . | S ‘
Logistica: 'conc'eij"to.--Aplicééiéh'es;.‘I-_dg.is‘ticé-,emb'res;‘airia“l;::'l:cgi_s"fiCa-'-y.'distribLicié'n fisica.
Logistica de-aprovisiohamiento. Logistica -cor‘nwe‘rcia‘lif'-Eé'g'l"‘ét;c:“a?f.i'hteg‘raIr.‘ Introduccién a la

Unidad N°1i:

Transporte y.comercio: \ihférn"z_‘fcibrija'lzfilht'mduc:‘tit’)'h;-élz'-‘Tlf‘r':angpcfir‘.té:.al;h'te“rnacionai: filosofia
Just in Tirme. Ac"ftb‘rés.’ri:lél2Co’mé'rcidf!'ﬁft”e"rn‘acid‘h‘aI;‘r-DB'CUr‘néht'é’citSfri---ih‘t‘e'rn'acion'al.

' Unidad N° [lI;

La Aduana. Régimen. aduanero. Territorio ~aduanero: "Sujefos. Proteccionismo:
Derechos. Normas técnicas. Estimulo y'beneficio a'las exportaciones.

UnidadNolv: _ o
Transpo‘rte-'rn'é'riifim'o':..-'_'fdiis"tin'tb's‘.ti'p'és dei’buqués:'f Distintos - fibbS“ de contratos de
transporte maritimo. Terminologia-éspecifica. Conferencia de fletes. Seguro maritimo.
Unidad N° v: |

Transporte -aéreo: -ecoriomiay ventajas. ‘Mérca'dé'r"ia‘s:']ap‘"tas'-fy restringidas. * Tarifas
aéreas. - :
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::‘Ledesma Carlos A 1997 Nuevos Pnncnplos de Comerclo Internac;onal Ed.

Macchi, Bs. As
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Asignatura: ETICA PROFESIONAL
Codigo: EP
Afio: Tercero
Cuatrimestre: - Segundo
Carga Horaria: 4.ho'ras.-sé'man‘a'les '

, Objetivos:‘Gene'réléS:'

Que el alumno Iogre

herramlentas necesanas para enfrentar los posnbles problemas
1presentaran en. el EJel'CICIO profesnenalfade la carrera.

- Adquiriras
| mdra]éé’-‘q' i

- Analizar -y potencnar 108 : dlferentes valores mOrales relacwnados con . el buen
ejercicio de la carrera. : ‘

- Desarrollarun. pensamlento cr|t|co creador y autonomo sobre los: problemas
eticos: contemporaneos

Contenidos: Mmlmos

Unidad. N°:I: Moral v Etlca

Conceptos de-ética-y: moral E)lferenmas y- relamones con: otras ciencias. EI acto moral,

La conciencia moral. Pnnmpales posturas éticas. Yy sus representantes Aristételes,
Kant, Berithan. '

_Unidad. N°. II ASpectos fundamentales de la: etu:a 17;_'

 Los valores:. concepto""y esencua del valor Jerarquia ‘de valores La-libertad. La

responsabilidad: Anallsrs &ticodela actlwdad profesronal

-mco del Hombre nght":"‘-r-a%?Posmodermdad

Unidad 'N° | r7|l'-'—'ﬁﬁé"|i§'i"‘=‘s &

Posmodermidad:. ‘El - hombre -actual -y - la” socnedad -en que vwe La violencia. La
corrupc:on La medlocrldad hurhana.

Unidad N IV: La: Etlca Profes:ona!

La - vocacion; la- professon y el- trabajo El rol profeswnal de Ia secretana ejecutlva
Conceptos de ser\nc:o '

: Blbllograf'a

- Bernardo; 9 D 1993 Etlca de Ios negocuos Ed Macchl Bs As.
- . ‘Brawn; Marvm 1‘992 LaEticaen Ia empresa Ed. Paldos ‘Bs. As.
- Cortina, Adela: 1997, Efica aphcadaydemocracia radical. Ed. Tecnos. Madnd
- Cortina, Adela: 1994 Etica enla. empresa Ed Tecnos Madnd
- Debeljuh Patricia. 2005. EI desaﬁo dea: Etlca Ed- Temas Bs. As
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Escobar, G. 1992, Ftica. Ed. Mac Graw Hill: México.

Ferrater Mora, J. 2004. Diccionario de Filosofia. Ed. Ariel Filosoffa. 3era edicién.
Barcelona.

Fromm, ‘Erich. 2004. Etica y -Psicoanalisis. Ed. Fondo de Cultura Econémica.
México.

Grondona; M. 1993.-La-corrupcién, Ed. Planéta. Bs. As.

- Hirigoyen, Marie F. 2000. El acoso.moral. Ed. Paidos. Bs. As,

- Kliksberg, B.I209’2. Etica y Desarrollo. La relaciéon marginada. Ed. El Ateneo. Bs.
“As, -

{;L:povetsky, G 1994 EI crepusculo del deber Ed Anagrama Barcelona.
'Espana :

= ROjaS Rlcardo .:"2006 El hombre nght Edngoo‘,'et‘.} Bs As
- Sanchez Vazquez A 1970 Et:ca Ed Grualbo W
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Asignatura: CONTABILIDAD |
Caodigo: CONT |
Afo: Primero
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:
- Identificar los hechos 'econém'icos_géne'radores‘ide,_inforrnacién contable.

- Comprender cabalménté el.proceso ‘de captacion de datos — traduccién y
registro de informacién contable.

Contenidos Mihihoé: |
Unidad N° I Introduccién a'la contabilidad

Definicién de contabilidad. Diferencia entre contabilidad 'y teneduria de libros. Informes
contables. Usuarios: de informes contables. Requisitos de ia informacién contable.
Utifidad.

Unidad N° II: Comerciantes y actos de comercio -

Actos de comercio. Comerciantes. Compra-venta ‘mercantil. Inventario y balance.
Forma de llevar los libros de acuerdo 2 las.disposicionies del Codigo de Comercio.

Unidad N° lll: Sociedades comerciales

Sociedad. _Requisi‘to"s. obligatorios -para la existencia’ de sociedades segin la Ley
19.550. Sociedades de capital y de personas. ‘Responsabilidad. La sociedad de hecho.

Unidad N° IV: Introdiiccidn ala actividad.-econdimica. o _
Introduccion a la actividad de las:organizaciones. Tipe de organizaciones. Clasificacion.
Recurso de las empresas. Nociones basicas para-el an4lisis financiero. La financiacién
de las empresas. El activo, el pasivo y el patrimonio neto.

Unidad N° v Intro-dAuc‘:c'ié‘n -'a‘la'téneduria de libros

La documentacion de las transacciones contables, Teorfa Contable: Cuenta: concepto
y clasificacion. Plan de cuentas. Manual de cuentas.'La cuentas de activo, pasivo y
patrimonio neto. Analisis-de las cuentas. patrimoriiales.:Andlisis de:rubros contables del
activo, pasivo y resultados. La partida doble: origen y principios fundamentales. Analisis
y explicacion de su aplicacion-en los registros contables.

Unidad N° VI: La tenedurfa de libros

Libro diario. Registro_en el libro: diario. El Libro -mayOr.r,Reg'is'tro en el Libro Mayor.
Determinacion de saldos. Analisis de los saldos. ,

Unidad N° VI El Balance de Comprobacién de Sumas.y Saldos

Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos. Mecanica de su confeccién. Controles.
Utilidad. Limitaciones. ‘
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Biondi Mario: 1993 Tratado.de Gontabilidad, Intermedia y Superior. Ed. Macchi.
Chavez, Oscar y otros. 1998 Te6ria-Coritable. Ed. Macehi.

Chavez, Oscary ofros. 2001 Sistemas Contables. Ed. Macchi.

'Fowler Newton. 1996 Contabilidad:superior. Ed. Maccehi.

- Fowler Newtori. 1997 Contabilidad basica. Ed. Macchi.
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ANEXO |
Asignatura: CONTABILIDAD II
Cédigo: CONT Il
ARo: Primero
Cuatrimestre; Segundo
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:
- ldentifiCar-Ay.*reéon'ocer‘las; cuestiones contables.fundamentales, determinando
cualidades, req ui‘s'ifos-y‘,i_'es_tric‘ciones‘ de la informacién contable.
- Internalizar la importancia de la informacién contable para:la toma de decisiones .
en las empresas. o o 3 |
- Reconocer la naturaleza, caracte"riisticas':y'tfatafn‘iehto?'cdntable"a asignar a los
distintos rubros del activo, pasivo; patrimonio netoe.y resultados.

Contenidos Minimos:

Unidad N° I: Introduccién

Registro en el Libro Diario. y pases al Libro "Mayor. Confeccién del balance de
comprobacion de sumas y saldos. Refundicién y cisrre -de-las cuentas de resultado.
Confeccién-del Estado de Restltados. Gonfeccion del ‘Estado de Situacién Patrimonial.

Unidad N° II: La informacién coitable

La informaci6n contable. Usuarios. La contabilidad: La‘técnica contable. Requisitos de
la informacién contable. Informes. y normas contables. Normas contables legales y
profesionales. : '

Unidad N° lil:-Disponibilidadés - ‘ L

Disponibitidades. Concepto. Caja. Fondo Fijo. Arqueo:de: caja: Tratamiento contable.
Caja de ahorro. Cuenta corriente bancaria. Concepto. Tipos:-Componentes. Principales
operaciones. Conciliaciéi bancaria, Valuacién de'las.disponibilidades. Caja y banco en
moneda extranjera. Tipos de cambio. Ganancias y. pérdidas por tipo de cambio.
Cheques en cartera.

Unidad N° IV: Inversiones

Concepto. Inversiones temporarias y permaneﬁte‘s-._‘PTazo.'-‘F-ijb; ‘Fondos comunes de
inversion. Titulos de deuda. - Acciones. Inversiones inmobiliarias. Principales
operaciones. Tratamiento contable.

Unidad N° V: Créditos

Cuentas por ‘cobrar :por.ventas. Morosidad. -Deudores: morosos: -Deudores en gestién
judicial. Deudores incobrables. Prevision ‘para deudores. incobrables. Documentos a
cobrar. Descuiento de-documentos. Intereses. Créditos.en' moneda extranjera.

Unidad N° Vi: Bienes de Cambio

Bienes de cambio. Concepto. Tipos. Inventario fisico, ‘Valuacién, Criterios de
asignacion del costo. : : o
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5 Un

v "y
)

ltad N°ViI: Bienes. de Uso

';: ’- "

gt fBﬁﬁ)es de Uso.”,Coﬁ'ceptb. Criterios -de depreciacién. Desgaste. Obsolescencia.
,..leg;rortizacién de bienes de ‘uso. Mejoras. Reparaciones. Venta de bienes de uso.
s Hratamiento: contable. Activos intangibles. Concepto. Principales intangibles.
Alasificacion. Costos. Tratamiento coritable.

Unidad-N° VIlI: Pasivo | ,

Deudas comerciales. ‘Principales:operaciones.’ Conciliacidn con ‘proveedores. Deudas
Financieras. Préstamos. Descuento . dé& -‘documentos . - comerciales.  Intereses.
T‘r‘at‘amiehto‘;j:--bbn’t‘étiléir;;f~3Déudas‘—;‘_s&ci‘é'ie"s:.ff?iRémUn‘éta‘ciaﬁeSr; Aportés. .y contribuciones
patronales. Previsiones: Deudas:fiscales. Impugstos: IVA-dradito fiscal y débito fiscal.
- Saldo a favor de-la’AFIP., : :

Unidad N°1X: Patririioniio Neto

. - Patrimonio :Neéto. .Concepto. r’-Com‘pbﬁénté's.'C‘ap"ita’l'.\-V'R'e'sen?'a's:; Resultados. Resultado
del ejercicio. Resultados. acumulados. |

Unidad N° X:Balanice:General . .0 , -
Tareas al-cierre de ‘sjércicio. Ajustes: Cenciliaciones, con terceros..Arqueos. Anslisis de
saldos. Confeccion 'é‘dé'ﬁt"r‘éﬁ‘;"-;\jb_;déf 1:2:columnas. Balance General; Concepto.

1a. hoj
Preparacion. Asiento de cieire. Asientos de apertura.

- - Unidad N° XI! Informes-contables - . . = - . -
Informes coitables. Concepto: Estado de’ Situacisn Patrimonial; Estado-de resultados.
Otros estados.contables e:informes Usuales, ¥

Bibliografia: .~ . O |
®  sonives 1993 Tratado'de: Contabiiidad Irtermedia y Superior. Ed. Macchi.
- Chéavez; Oscar y-otros..1998 Teotia-Contable. Ed. Macchi.

-+ *Chévez, Oscary otros. 2001 Sistemas.Contables. Ed. Maicchi.
- Fowler Néwton. 1996 Coritabiliiad superior., Ed. Macchi, . -
- Fowler Newton. 1997 Contabilidad basica, Ed; Macchi.
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ANEXO 1
Asignatura: INFORMATICA |
Cadigo: INFO |
Ano: . Primero
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generates:
Que el alumrio: Iogre

- -Desarrollar autonomia personal frente a Ias“ Her-'ramlentas Informétlcas

- Introducir*fas resolumén snstematlca ‘de-. f"
usando reclirsos: mformétlcos para generar,_

__asude la vida real ylo: Iaboral
;.soiucaén '

- -Alcanzar.- competenmas vmculadas aI~ almacenamlento ‘organizacion,
procesamiénto, Iocahzac:én Ay recuperacnén ‘de mformac:lén

Contenidos Minimos: ~ . = .- R

Unidad N°I- Aspectos Generales ‘ _‘ . ‘

La computadorasestivctira fisica’ 'y logica: conceptos de Hardware y. Software. Entorno
Windows: Ventanas. y :sus.- compenentes Archlvos y ~carpetas. ‘Ofganizacién de la

Informacién mediante el-uso-de. carpetas Barra-de: tareas y-Meni-contextual. Entorno
de Red. : . : e

Unidad N°-1I: Accesonos de Windows .

Paint: Lapiz.. Pmcel Aerégrafo Relleno Linea:. Curva -Elipsas:. Recténgulo Poligono
Color pnnc:pal y secundano Seleccuén Borrador Funcnén, del botdn -derecho e
izquierdo del. mouse: WordPad fBarra“de herramzenta“s de formatosyde estado. Regla.
Alineacién - lzqunerda, centrada my derecha Sangrias de pnmera linea, izquierda,
francesa y derecha:. Tlpo tar‘naﬁo y estllo de fuente "l?abulamén lzqwerda -centrada y
derecha. Calculadora: Esténdar yecientifica. Use de""teclado ‘nuimérico. Comandos de
Edicidn y portapapeles: seleccidn de mformacuén coplarICOr‘tar/pegar

Unidad.N° Ill: Procesador-de Textos: Conﬁguraclones Generales
Configuracion: de ‘paginas: maérgenes, orientacién: dehoja-y tamafio-de- papel Vlsta.
normal y wsta dlseﬁo de rmpresubn Zoom Agregar Y- quntar barras -de ‘herramientas.
Cambiar mayusculas y mmusculas Encabezado y~ p:e de péglna Numeracuén de
paginas. Ortografla vColumnas Numero de’ co‘lumnas ancho ¥y eSpamo lineas de
division. Salto de pagma seccnénycolumna lnsertar s[mbolos Bordesysombreados
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:Umdad N° IV: Procesador de Textos: Formato de fuente y parrafo

0 Fuente Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efecto. Vifieta, numeracién y esquema

numerado Formato de parrafo: Alineacion izquierda, centrada, derecha y justificada.

Sar}i;raa de primera linea, izquierda, derecha y francesa. Tabulacién izquierda,
e.ntrada derecha, decimal y barra de tabulacién.

Unidad N°_ V: Procesador de Textos: Objeto de Sintesis y Editor de |
Ecuaciones Mateématicas |

Ment . de Dibujo: Agrupar desagrupar Y- reagrupar Ordenar empujar, alinear o
distribuir, :girar o voltear Ajuste de: Texto Tabla: de- Centemdos Definicién y aplicacién
de estilos. Insertar . -actualizar la- tabla de: contemdos e indice.. Gréficos: Tipos de
gréficos. Opciones de graficos {(Titulos, Leyendas ‘Roétulos y Ejes) Hojas de Datos:
Datos (Series filas. y -series. columnas). Organigrama:. Gerente, subordinado, colega a

. izquierda y a. derecha asistente, texto, estilo, cuadros y Ilneas Editor de Ecuaciones
Matematicas: Uso de ias herramientas y delos menis.

Unidad N° VI Procesador de Textos: Tablas

Insertar y eliminar:. Tablas, ‘celdas, filas y columnas. Estilo, grosor y color de lineas.

Sombreado de celdas. Combmar y -dividir:celdas. Allneamén Vertical 'y horizontal del
i 397 contenido de celdas., AIrneac;on y ajuste de-texto-en una tabla. Seleccién de celda, fila,

columna o tabla, Convemr tabla en texto. Mostrar u ocultar !Eneas de divisién. Ordenar
datos en tabla. '

UmdadN VI! Procesador de Textos Barra da d:bu;oelmagen |

. Barra de dibujo: Opc:ones del ‘mend de d:bu;o (agrupar desagrupar y reagrupar,
ordenar, empujar, alinear o - dlstrlbu:r girar o -voltear, ajuste de texto). Seleccionar
Objeto. Autoformas: Lineas, flechas, rectangulo, elipse, cuadro de texto. WordArt:
Insertar imagen predisefiada.-Color de. relleno,- de linea yde fuente. Estilo de linea, de

guién y de flecha. Sombra y.3D. Barra -de' imagen:. Insertar imagen, control, contraste y
brillo, recortar, ajuste de texto def inir-color transparente.

Unidad N° VIII: Procesador de Textos Correspondenma '

Combinar correspondeana Documento principal, ongen de datos campos, ficha de
datos. Insertar campo de combrnacuén Insertar campo de. Word: Ver Y ocultar campos
combinados. Combmar ‘nueve documento Combrnar al. imprimir.” Filtra Tegistros.

Ordenar registros. SObI‘ES y étigtietas: Dlrecc16n y remite para sobres, -imprimir sobres,
agregar ‘sobte. al documento tamano de sobre, formato de- fuente; de direccién y
- remite, método- de ahmentacron para la tmpresmﬁn de- -sobre. Dlrec0|on de etiqueta,

imprimir pagina entera imprimir_ solo una etiqueta, tipo de' tamafio- de ethueta :
definicion de medidas y cantidadés de etiquetas por hoja..

Hoja 24



PROVINCIA DEL-CHUBUT
- Ministerio'de Educacién

Republica Argentina

m ANEXO {
“Bibliografia:
5 Caraballo, Silvina y otros. 1998, Informatica I. Ed. Santillana.

Castellanos, Ferreira. 2004. Informética-Activa 1. Ed. Alfaomega.
Ferreyra Cortés, Gonzalo. 2004, Informatica para docentes. Ed. Alfaomega,
Grupo Editor Argentino 8. A.
Miraut, A. D., Alvar‘eerorn‘ejO,, R.. Martinez Ruiz, M. A., Pascual, F., otros. 2007.
Aplicaciones Informéticas de Propésito General. Editorial RA MA.
- Murazo, Susana. 2005. Una introduccion a la Informatica en el aula. Fondo de
Cultura Economica de Argentina.
L -Pé’r’é’z‘%z.'Mé“'r?ti-n‘ég,f:Mfél‘ﬁéld6§eﬁh‘a-..-j2'0"S.. Informiatica’ F-Ed: Alfaomega, Grupo Editor
- Argentina. S.A. © T o
- Ayuda det software de aplicasion. -
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ANEXO |
Asignatura: INFORMATICA 11
‘. Codigo: INFO Il
L. Afio: Primero
: !.’3 Cuatrimestre: Seguhdo
 CargaHoraria: 4 horas semanales

Objetivos: Generales:

~ Que el alumnd logre;

- Reso!ver sﬂuacnones problematlcas de manera auténoma apllcando las
-herramlentas mforméhcas '
- Trabajar en- equrpo de manera’ cooperatlva con- reSponsabrlldad distribuyendo
las. tareas 2 haciendo un uso-adecuado:deltiémpo. |

Contenidos: Mmlmos
Unidad.N°J* lntroduccnon a la Plamlla de- calculo

‘Barras de" herramlentas Librosy hojas. Columnas filas: Y celdas. Referencia‘a celdas:
absoluta o- relatrva Referenc:as a. rango de. celdas Formatos de celda. Valores de

Unidad N“'I"i"':é-i"‘é'jf:it':‘d’s: ' B
Asistente- para gréf cos Tnpo de gréf co Rango d' ""'datos Sene f lay: columna Titulos,
leyendas, rétilos’ y ejes Ublcamon del gréf‘ ico. Forma’cos -de Ios elementos del gréf co.

Un:dad N° ie F| ,tros;' 'autof‘ ltros y formato condlmonal )
Autoflltros para Ia busqueda y acceso a la. mformamén con cntenos Ordenamlento de

datos en forma ascendente y: descendente Formato condrc:onal de rango-de datos.

Unidad N°. iV-éﬁ'F”un'ciBh‘és‘-‘Ib"gicésr'y de biisqueda

Funcién-légica“Si” {condiciones: snmples Yy compuestas) Autof‘ Itros para‘la-bGsqueda y
acceso aila- anfOrmacmn :con ‘criterios.. Formato: condicional. Funmones de busqueda y
referencia,

Blbllografla

- CarabaHo Sllvm "jy-"otros 1998 lnformétlcal Ed San’nllana

- Castellano: " i o
- Ferreyra: Cortes Gonzalo 2004 Informétlca para docentes “Ed. Alfaomega
Grupo EdltorArgentmo S A |




Republica Argentina
PROVINCIA® DEL CHUBUT
Ministerio de Educacion

s

Hoja27 |




Republica Argentina
PROVINCIA DEL CHUBUT
Ministerio de Educacion

ANEXO 1
Materia:. INFORMATICA I
Cédigo: INFOII
Afio: Segundo
Cuatrimestre;: . Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales
Que el alumno logre: .
- -Resolver problemas de manera auténoma aplrcando herramlentas informaticas.
- Operar ef' cnentémente herramlentas mformétlcas utillzadas normalmente en las.
_ empresas e o
- Trabajar en equrpo de manera cooperat!va con responsabll:dad dlstnbuyendo
las-tareas y: hac:endo un uso adecuado del: ilempo

Contemdos Mlnlmos ‘ :

Unidad N°I;Uso avanzado del: Procesador de’ Textos en la Of'cma a

Férmulas en tabfas funCIOnes v formato de numeros Plantlllas utilizar plantillas de
Word. Creamon de p!antlﬂas Formulanos creagién. de formularlos -campo de texto,
casillas‘de- venf cacuSn listas: desplégabfes marcos.- Proteccaon de:formulario.

Unidad N°il: Plamlla de Célculo para procesar mformamén

cuantitativas. - Medldas de posrcmn Tablas de ..fﬁ'ecuenmas "i.frecuen0|a absoluta y
relativa. Graflcos estadlstlcos hlstograma de frecuenmas poligono ‘de frecuencias;

-grafico.de: sectores Procesamlento de encuestas dlseﬁo y generacrén del-formulario

de la. encuesta Codlflcamén carga Vi procesamlento de datos Anéhsns 'y conclusion de

los resultados obtenidos,

Unidad N"°‘i‘|—:f'P’i»ééen-ta-é‘iﬁﬁesﬂMﬁ‘lii‘rﬁéaié enlaOficina -

Crear presentacmnes Dlaposmvas estllo disefio y: fondo. Transmmnes Efectos de

r-anlmacusn Contenldo multlmedla Paglna de notas: ‘Coifig gurar presentacnén Ensayar
intervalos. Asistefite y: plantlllas L

Bi b‘liogra"fia"--fpéfa?'*éi%ﬂlé‘é"eht'ény}.-paré:é‘l'—"dlﬁ"lrh‘hbz'i S o AR

- Caraballo; Sllvmayotros 1998; Informatlcal Ed: Santlllana

- 'Castellanos Ferrelra 2004 Infonnétlca Activa:l. Ed. Alfacmega ,

~ Leonard- Kazmler Alfredo Diaz ‘Mata, 1993 . Estadlstica: apllcada a la
administracién y ala economia, Editorial McGraw~HJII ‘México DF.
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ANEXO |
- Asignatura: INFORMATICA IV
" Cédigo: INFO IV
Segundo

Segundo

4 horas semanales

Objetivos Generales:
_ “Que el .alumno:logre:

- Desarrollar auténomia’ personal frente -a las - herramientas. informaticas que
permiten la-comunicacién. ’

- 'Conoce'r'lo-s'efrféé'urs:osrque“bf'réc'esin"témet-"ai-:anaé;ehﬁ'présar.‘

- Comprender el impacto ‘de las comunicaciones emprasariales por.medio de una
‘red'd'e‘-‘c'orﬁp“'uté'db'”fé's*je.-?'liﬁ't'ém‘é't. o ,

o - Reconocer la:importancia: del manejo-de Iriterriet en-el Ambito empresarial y de

los negotios. . R

- Compre‘n'“der‘}'Ioé"—lcori’c'éptt)s;“bé’s’i‘d‘o's:.fun‘dam'énfalé‘SfL‘dé':unai-fba“se‘ de datos.

- Conocer las ventajas del uitilizar una: base-de-datos para almacenar, clasificar y
recuperar informacion. |

b 397

-

Contenidos Minimos: _
Unidad:N° I Internet:Buscadéres. Correo electrénico - _

- Acceso ‘a Internet. - Buscadores ‘:;ae:{-tlthrrjnaéiéh;:—-'»'-eStazgéf.,-?ith‘rrn‘acién e imégenes
(desde la-Web. Servidores:de:correo electrénico. Grear:u na:cuenta de correo-electrénico
utilizando. distintos ‘setvidores. gratuitos “{yahoo, - hotmail,~gmail). Crear y organizar

_ contactos. Redactar un :nievs correo (para; con. ‘copia, con ‘copia -oculta). Adjuntar

@ informacion o .archivo: a un correo electrénico. -Responder un correo eléctronico,

Reenviar un.correo eléctidnico.- Enviar y recibir-correo. ]

Unidad N l::gCB‘ﬁ"éc}:féi'éc.'ti?Bﬁié'fSi'é‘o"n’-iM’iérb‘ébft\c)ﬁtl'ddk‘ o
 Introduccion al.Outlock. Distintas Bandejas. Libreta- de - direcciones. {dentidades,
Agregar y quitar contactos. Crear grupos: Ag regar:cuentas de correo electrénico. Crear
- reglas-de mensajes. Creat carpetas, Crear: mensajes.-Adjuntar-informacién o-archivos.
- Enviar y recibir cofreo: ‘Personalizar Outlook.

Unidad N° 1II: Paginas'Web
~Introduccién .,aif'Pégihfas;fWéb-.:,-‘.D'iseﬁ'o:-de- 'Pé'giﬁa's#:;Wéb;_.cbn-—:fMiérosoft‘ Word. Links.
Marcos. Estilos"y:Fondos. lmagenes. Sonido. ‘Coritenido:. Otganizacién de la Pagina.
_ \Personaliz'a‘r'f.Iat-lgpé‘gir:_naefg—creada;»,----S‘_ub'ir-':Ia: ,p'a"g‘ina;-.;-bre'ada{_:ax;--un; servidor. Acceder a la
pagina desde un-navegador. Corregir errores. que surgen después de -haber finalizado
la.pagina. - ‘ o
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‘Unidad N° IV: Blog

Introduccion a los blogs. Disefio de un blog. Links. Marcos. Estilos y Fondos. Imagen.

; {Sonido. Contenido. Organizacién de un blog. Personalizar un blog. Acceder a un blog

‘desde un navegador. Carregir errores que surgen después de haber finalizado el blog.

SR
! :
I

Unidad N° V: Base de Datos. Conceptos Generales. Disefio y Creacidén

Datos e lnformacién.: Ventaja de las bases de datos: aimacenar, ordenar y buscar
informacién. Componentes ‘basicos: Tablas: Estructira de una tabla. Registro, campo
(tipo y propi'edades);-,C’amp'o;rclave; Disefio y creacion de tablas. Relaciones: Tipos de
combinaciones. Tablas' relacionalés. Integridad- referencial. -Actualizacién en cascada.
Consultas de Séleccién. Criterios y filtros. ’ |

Unidad N° VI: Base-de Datos. Formularios e Informes

Estructura: Tipos y vistas de formularios. Componentes: de un Formulario. Cuadros
combinados, de texto y de lista. ‘Propiedades: mascaras de -entrada y campo clave.
Validar o restringir datos. Creacion de formularios utilizando' el asistente. Vista de
disefio y vista de formulario. Panel de control. Creacion de botones. Criterios.
Formularies con sub-formularios. Formularios basados en tablas 0 consultas.
Modificacion de formularios. Etiqueta. Asistente -para-controles..Botén de comando.
Origen de control. Orden de tabtilacién. Busquedas. Tipos.y' vistas de informes.
Componentes de un Informe. Creacion: de informes “utilizando el asistente. Informes
basados en tablas o.en consultas. Vista de disefio y vista previa -de un Informe.
Informes con sub-informes. Modificacién-de informies. Consulta de actualizacion, de
eliminacién, de- creacion- de ‘tablas y de datos anexados. Ejecucion de consulta.
Criterios.

Bibliografia

- Garcia y Correa. 2000. Microsoft Access.50 ejercicios practicos. Coleccién
Editores. ‘

- Caraballo, Silvina y otros. 1998. Informitica I. Ed. Santillana,

- Castellanos, Ferreira. 2004, Informatica Activa |. Ed. Alfaomega.

- Ferreyra  Cortés, Gonzalo. 2004. Informatica para docentes. Ed. Aifaomega.
Grupo Editor Argentine S. A.

- Miraut, Alvare2 ‘Cornejo, Martinez Ruiz, y otros. 2007. Api!icadiones Informéaticas
de Propésito-General. Editorial RA MA.

- Pérez Martinez; Marfa Josefina. 2006. Informatica_I. Ed. Alfaomega. Grupo
Editor Argentina SA. '

- Ayuda del software de aplicacién.
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. Materia: LIDERAZGO, MOTIVACION Y DELEGACION
Cédigo: LMyD
A Cuatrimestre: Primero

Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales
Que el alumno logre: _
- Adquirir variadas competengias de liderazgo.
- Razonar -éobré;ffa'-»imponancia de:las. herramientas ‘motivacionales ‘para el logro
delos-6bjetivos. o

- Comprenider la importancia de la d'elegac‘i'én.;

Contenidos Minimos: -

Unidad N° |: Liderazgo y autoridad. EI desafio de ¢ondicir

Estilos de I‘idé:r_'az'go.-_..fc;ﬁ‘n’Cep:oL-"Ga'ﬁacfgristicés: -ﬂe-gflb§i<f!:§déjfé"s_-; ‘ilﬁiﬂérar_‘-grganizécion'es y

liderar personas. Gerencia vy, estilos de .m'a',ndo:ff-"CBééIjiﬁQ.-.j.[;idérazgq y autoridad. El
. 397‘ desafio de 'di'r,ig"ir.',‘S‘.éb'er-i:espuchar.,Diferen‘ci'a“s: Jefe-lider-gerente.. Conducir-dirigir. El

P liderazgo ‘como - seduccion. “Liderazgo y 'ge's'ti'é’h;gjDéﬁh’iéiOnés‘ Diferencias y

complementariedades, = ‘ Lo

Unidad N°.II: Motivacion: Activary Movilizar

T'e‘oria's'd'e;nla‘;'mbt'iVaj'c‘:jifjn.»‘li;fasEclaves~>-dé-tlé; motivacién:Elementos y:factores. Definicién
y andlisis. Ciclo-motivacional. La motivacién-de los-empleados.: El lado-humano de las
empresas. Entusiasme. ‘Modelo ‘Maslow. ‘Reconociniiento-recompensa. Bisquedas de

. ‘ "progreso.

Unidad N°1il: "Délég'a‘r; involucrar y transferir bﬁc“)‘iztu nidades . |

Delegar — qué ~por qué —a ':quié‘nt-.— como. Delegaéiéhiﬁe{F-u'h‘cidnes; ‘Responsabilidad.
Ventajas déc‘la':-‘D'eiégatiiGn-.'-'In'strueCione's--ela‘r‘as.-‘- Plazos: Independencia. Actitudes de
sus miembros::Monitcreo. Creatividad: Iniciativa.

Bibliografia: _ _ o ‘
- Giesen-c’;w;g-'(i':':‘a'rflos.._-2'(3'073'.‘-|='Ts'i-‘c1;6'r'og;ia-de-?|os¥e-q"ti'ipi-‘d§¢-‘Ed'ito‘rfiar-Clar'i'dad.

- Carmine M. -Gonsalvo. . 1996 Juegos ‘al -aire libre “para el aprendizaje

experimerital: Editorial-universitaria Ramon Aréces.
- 'Cedepo.'-'-'119'96"-'f?.é‘t’:n:_iCa's-'-Pé'r'.fic'ipa‘tiv.as.paraf"lé;EdUCacién'F?epu‘lar. Alforja.
- Crecer. 2003 Faticilitadores de proceso dé:cariibio. Coaching.
- Ingouville, Francisco. 2004 Relaciones C‘réétiﬁa's:.lE{diforiaI:Gran-Aid'ea—Editdres.
- Ortiz, José:Maria — Arraiz, José Ignacio. 2002Un grah equipo. Editorial Prentice
Hall.
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Mateo:-Jian Vé‘ld‘a'h'o,f.)JOrgé..'"'.1"99‘9-L’idér'a"z‘go; Editorial Aguilar.
Wolf, Leonardo. 2006 Cbét’:’h’ihé: El. arte-dé soplar brasas. Editorial Gran Aldea
Editores.

Stephen, 'Robbins. 1986 - Comportarierito en las organizaciones. Editorial
Prentice Hall. :

Peters, Tom. 2005 Liderazgo. Editorial Pearson.
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Asignatura: ADMINISTRACION DE.EMPRESAS.
Codigo: AE
Afo: Tercero
Cuatrimestre: Primero

Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos:Generales:
Que el-alumno:logre; - .

- ldentificarias:crganizaciones y los elementos:que-la determinan.

- Valorar la. .importancia de - a. eficiencia, 1a " eficacia y la productividad

'organizacional: |
- Relacionar Ciencia, ‘Técnica y Afte en: el desarrollo de las actividades
administrativas..

- Desarrollar originalidad -y sentido préctico -en el di:égnééfico y disefio de los
sistemas administrativos. ' ' :

Contenidos. Minimos: . - -

Unidad N° I: Las'Organizaciones. -

Organizaciones: - Defitiicion, " tipos. -y caracteristicas. ;Gémpbrtamiento' ‘organizacional.
Estructura vy disefio- ‘de - las ‘orgarniizaciones. Procesos ‘de " -organizacidn. -Cultura
organizacional: Empresa: ‘Céncepto. Eléniéntos constitutives: Funciones y clases. Etica
profesional. : : - o

Unidad N° I Administracion: Ciencia, Técnica yArts

Administracion: -Definicién y funclones ';Admiﬁﬁistrééiénﬂif{tradicion‘al% y moderna. Las

-escuelas clasicas. A’d"fmjrii:s'trélcib"hf‘:Cién'tiffica:.i Taylor. .Férd: Teoria de la Administracién

Industrial y  General. Otros enfoques: Lésrr;élaciénes-{’-Ehuma'nas:;—;"Ia,-p'sicolog'ia
empresarial, la-sociologia industrial. Teoria ‘de los sistemas. Teorfa del equilibrio.
Corrientes administrativas. actuales.

U‘nidad“-N"I|I;E:‘,Pa“rftéisff‘Bi’i‘sica‘s;fiél'éi?flasrbrgahizdbibnesf o |

Tecnoestructura, Asistencia:de-apoyo. Gerencia-intermedia. Zona.de supervisién -Zona
de acciéh!;;subd'r.dih‘éda.,;‘He'rrr:fém.i'éhta's' ‘del:- disefio. administrativo. Organigramas.
Manuales de' Normas. :Manudles- de procedimientos. | Planeacién. Planeamiento

estratégico.

. Bibliografia: -

- Gibson; J; _.Iva‘hCéviéH, J'y. dtros. 2003 'Eési'_ofgéh‘izééibhés':‘ : cbmporfafhiehto,
estructura, procesos: Editorial:Mc Graw Hill; -

- Hermida, J. 1982-Ciencias de la-admitiistracién. Ed. Contabilidad Moderna,

- Mintzberg, H. 1989 Disefio de Organizaciones eficientes. Ed. El Atenco.

Hoja-34




__Replblica Argentina
-PROVINCIA:DEL-CHUBUT

T

Ministério.de Educacion. . . -

ta
R

+
b

LI
M

" “Hoja3s




Republica Argentina
PROVINCIA DEL CHUBUT
Ministerio de Educacién

ANEXO |
,  Asignatura: CALIDAD TOTAL |
‘fﬁ Codigo: cT
f§ Afio: Tercero
# ,»’? Cuatrimestre: Segundo
3 Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos generales:
Que el alumnO"'Iogre )
- Manejar Tos: conceptos y. herramlentas cIaves de !a Gestién deTa Calidad Total.

- Conocetlos: prmmp:os ¥y requenmientos desla: norrna ISO 9001 ‘como estandar de
‘sistema: de‘gestion de‘la Calidad., ' -

- Conocer.y ufilizar las herramientas: operatlvas 'y de-gestion relacionadas con el
control y el aseguramiento de la Calidad.

Contenidos: Minimos: - _

Uhidad N° I Gestién de-la Calidad Total

Filosofia y-politica de'la Calidad: Calidad y Adecuaciori-al-Uso:evolucién dal concepto.
Mejora ‘Continua.  Innovacién. Reingenieria, El- -enfoque Demlng, los 14 puntos o

principios dé -Déming; el ciclo PDCA de .Deming. Calidad Total y su Estrategia:
Feigenbaum. Visidn modema de la-Calidad Total: Cero Defecto - Crosby.

Unidad N° |l Gestion:de »—lafcalidaar-No-rmﬁg =|S’bf"*'9'6b'0*y ado1
Los 4 pilares. de la: Gestlon de fa: Cahdad Dlmensmnes de. la’ Calldad El ciclo de

gestidén-y la: Cahdad Total Control Plamﬁcamén y 'ejora deiaCalidad - Herramientas,
Introduccién a- fos Costos de la'Calidad. La Calldad y.el Senvitio al Cliente: factores
claves. La lmportanc:la del servicio al cliente; la-voz-dél-cliente; Fidelizacién del cliente.
1ISO 9000 — Componentes requisitos e implernentacién: Estructura y requisitos de la
norma. La norma SO 9001 como- Sistema de Gestidn-dela- Cahdad ‘Principios rectores
de la norma. Concepto-deprevencion. La vision de: procesos ‘Elementos basicos-de un
sistema de la Calidad: Requerimieritos-relacionados.a-los componentes del sistema de
Calidad. Etapas' de implementacién de! sistema de Calidad: Aseguramiento de la
Calidad Empresarial:

Unidad N° Ili: Cori.'tro'lf de'-‘la"CEI'idaéf- elnspeccién

Control de la- Calidad: iritroduccién; disefio de- sistemas: de Control de la Calidad.
Principios del Control'de la Calidad. ‘Herramieritas béasicas det Control de la Calidad.
Los 7 pasos ‘del- control de Ia- ‘Calidad. Gestién de No. Conformidades. Inspeccién:
principios y tlpos Control estadlstlco de: la Calidad - ‘Control-estadistico de Procesos -
Muestrec de- aceptacuon Noima{RAM 15:1973. Tabla: de aplicacion..

 Unidad N° IV: Plasificacion y*-!Asé-g?ufahﬁ—i'éﬁ‘td delaCalidad -

Programas dé cero: defecto, Planes.de Calidad y Planes de Contral. Plan de Control
Operacional. Metodologia HACCP. Planificacién del servicio.-Herramientas de Gestion
de la Calidad. La vez del cliente: uso de la herramlenta QFD..Contro! de: procesos y
mejora de la Calidad. Herramientas  del sistema: dela” Calidad. Herramientas de
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~ séguimiento y andlisis: satisfaccion del cliente. Auditorias internas. Medicion de

procesos. Medicion de productos. Calificacion y seguimiento de proveedores. Control

.. mettoldgico. Herramientas de mejora:- acciones correctivas y preventivas. Ciclo PDCA y

herramientas analiticas de gestion. Responsabilidad de la direccién: politica y objetivo
de la Calidad.

< Bibliografia:

- Juran, Jaseph-M, 2001 Manual de la Calidad. McGraw-Hill .

- Pérez~Fernandez de Velasco, José A. 1999, -Gestidn de-la Calidad Orientada a
Procesos. Esic Editorial. Madrid, ‘ _

- Moreno. Luzén;- M: 'y otros. 2001. -Gesfién de’ la Calidad y Disefio de
Organizaciones: Teoria-y estudio de Casos.. Preritice Hali.

- Schroeder, Rogér G. -2011." Adniiniistracidn de Operaciones: McGraw-Hill.
Espaiia. : : ‘ :
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ANEXO |
Asignatura; MARKETING
Caddigo: MARK
;ﬁ - Afio: Tercero
2 Cuatrimestre: Segundo
Drd Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:; -
- -DISponer' --'dei-u"n'»_enfoqué ‘teorico-practico de ‘los principales aspectos del -
marketing. |
- Conocer el marketing ‘como filosofia’ y -’técﬁi‘_Ca -en diferentes tipos de
organizaciones. - 7 '
- Aplicar los con ceptos tedricos 4 casos p:uhtUéIés%déidiVer‘sas‘-em'presas,\ a través
del respectivo plan de marketing.

Contenidos Minimos:

Unidad N°I: Introduccidn: al.Ma rketing

Marketing: filosofia, técnica y disciplina. EV’oluc’ién-, Conceptos fundamentaies vy
objetivos. Ambittjs—d‘era‘plicaciénLd"@e‘l marketing. Dimension-estratégica y operativa.

Unidad N° H: Mercado, entorno y compeétencia-

Mercado. Analisis del entorno. Microentorno. Macroentorno: ‘Matriz FODA. Matriz BCG.
Demanda: -Segmentacién, -Estrategias genéricas:” Mattiz de barreras de ingreso y
egreso. Posicionamiento.- Competitividad. Matriz de* fuerzas: competitivas. Cadena de
valor. Sistema de | n"fc:r"ri:i'ac:'itsri';.de‘Marketing':(Sl M): Investigacisn delMercado.

Unidad N° II: Productos y servicios

Caracterizacién. Marketing de servicios. Se’n'i.’uc‘c‘i'éSh:-fr-.uné;vh‘e’ri‘am'iema -para la. gestién,
Ciclo de vida del-producto. Estrategias de "produc‘fo‘:("-'e'cx:i's'i‘bn’eSsobre\ la marca.

Desatrolio de nuevos productos. ‘Diferenciacién,

Unidad.N° IV: Planificacién del Marketing o
Planificacién estratsgica de ‘marketing. Estrategi.és.\;--fﬁntﬁioha"les-;;P.Iarjf de,--r'n,ark'eting.
Proceso de planificacién de Marketing. ‘Organizacién.del marketing.en la empresa.

Bibliograﬁ.a:

edicion. Mc Graw Hill. MéxicoD.F,

- Kotler, Pﬁiljp;.Yf:%Ké]‘l‘e‘r,‘;-ské\“{i‘_nf;ll;ané'. 2006 Direscidn de JrMarke’tihg. 122 edicién,
Pearson Educacion /' Prentice-Hall. México:D:F. - - |

- Hill, C. Y-Johes, G. ,20'(5'6_'.Ad'm‘inistrac':'i'én":}:-Eétraté;cji“ca:.--Un'enfoque integral. 62

- Lambin; Jean Jacques. 1995 Marketing Estratégico: 3* edicion. -Mc .Graw Hill
Madrid,
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" Levy, Albertom 1998 Mayonesa 12 esericia- del ‘marketing: -Editorial ‘Granica,
‘ Buenos Alres:. o ‘

2004 St Logo Marca Pals Marketmg Global Grupo Edltorlal
ma uenos-.Alres : :
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Asignatura: DERECHO LABORAL
Cédigo: DL
Afo: Tercero
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

- Objetivos: Generales

Que el alumno Iogre

- Conocer e interpretar. Ias Ieyes y reglamentos ;ﬁé‘l‘:‘Dérfech'o—-taboral' gue regulan
la actividad de las empresas

- 'Relamonar los conceptos: aprendldos con sutuacrones reales.

- Detectar - s:tuamones ‘controversiales. Conocéer sus: ‘consecuencias. Prevenir
conflictos posteriores.

Contenidos Minimos:

Unidad N? |: Dere¢ho del Trabajo

Principios. Sujetos: Fuentes. Orden Puiblico. Prescripeion. Caducidad. Apiicacién de las
Normas Laborales..

Unidad: N® 1. Relaclon Jundlca Ind:vudual

El Contrato de- Trabajo Elementos Esencaales Modahda ' "?::Contractuales Derechos y
Deberes de- la- partes Jornada de- Trabajo: .« wa--_RemuneraCIén Los Descansos y
Licencias. Alteracmnes enla: Relamén Laboral Extincién de !a Relacién Laboral.

Unidad N° lI'I"""Beréc‘:“h‘o*CbI"é‘étivb"&é‘l’ Ttabajo

Relacion de Asomamén Relacién -de Negocnac:én Convemos Colectxvos -Confiictos
Colectivos. Medidas de Fuerza.

. Unidad N° V:. Segurldad Soclal

Concepto y Pnnenplos Slstema - Jubilatorio. As:gnamones Famlllares Accidentes vy

‘Enfermedades dal Trabajo Seguro.de Salud, Seguro de Desempleo

 Bibliografia:

- Ackerman Mano 2008: Tratado de derechio del trabajo. Rubmzal Culzoni. Santa
Fe. Argentma ' .

- Awarez Chavez Victor Hugo 2006 Préctlca Laboral Ediciones Juridicas.
.. Buenos Alres : :

- - De Diego. Juhan 2000 Manual de Derecho del Trabajo y de Ia Segundad Social.
Abeledo- Perrot Buenos Aires.

- Rodnguez Mancini, Jorge. 1996 Curso de Derecho del Trabajo y de la Segurldad
Social. Astrea. Buenos Aires.
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ANEXO |
Asignatura: DERECHO EMPRESARIAL
Cédigo: DE
Afo: Tercero
Cuafrimestre; Segundo

Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:. . | 7 N -
- Conoicer elfuniciohamiénto del sistema juridics argentino.
~ ‘Conoce rlé-si“ntérpfrétér las'leyes-y regl'ame‘ht‘dé?q'uér%r‘e”g'u‘lan:'Ia‘-act'ivi'd ad comercial,
- Rel'a'ciidn‘é r I'déi"bon‘cepfbs Fap“r',éndiﬂos- cdn--s"i't"l':ié'c:i'c'més:i':e'alés.
- Dete'ctar sitUa‘éiones'..que po’d'réngenerar'coﬁtfoiféfs}iéis'. '

- Conocer sus consecuencias y poder prevenir conflictos posteriores..

Contenidos Minimos: o

Unidad N°I: Introduccion al Derecho y al Sistema Juridico Argentino

Concepto de Derecho. Fuentes del Derecho. Dis‘t’in"tos:.ﬁtipps-‘deVNorm'as. Constitucion
Nacional. Organizacién Institucional -del Pais. Jurisdicciories y Competencias. Ramas
del Derecho.

Unidad N°Il: Derecho Civil . I
Concepto. RelaGiones-J ’ﬂ‘fidi“cé'saalééhzafd.és}pbr- ;’él?iifjéffééhb'f@?i\ii'l:~A.-‘ Petsonas:. Capacidad.
Obligaciones:. 'Contﬁatos.'..Derééﬁos-iR'ea'lés.':P'r-_escﬁp'cii')n';' '

Unidad Ne 11} Dérecho Gomercial

Ambito -de - aplicacion. La figura- del. comercinte. -Contratos Comerciales. Ley de
Sociedades  Comerciales.. Concursos-y Quiebras: Tittlos Negociables. Transferencia. de
Fondo de Comercio. :

Unidad N°.IV: Defecho Administrativo . ,
Concepto. Poder de Policia. ‘-Ndcion'es sobre “la--actividad de la -administracion.
Regulacién de 1a actividad comercial.

Bibliografia:

- Bougain, Estanisiao. :-1&9@'6-.-=i:z_f'|ém‘~en_t'“os -ifd_'e'"-:.i:'i’*er%é_qhﬁis-;cbrﬁééc'i_él;-éfoépar,ta-mento de-

Publicaciones Facultad de Derecho y ‘GienciasSociales, Universidad de Buenos
Aires. Buenos-Aires.. . : o _

- Ghersi, Cairlos Alberto, 1993 Derecho Civ (parte general). Astrea, Buenos Aes.

- Gonzélez, Joaquin V. 1897 Manual de la C'oh'st'itubiénjﬂrgentin‘a. Angel Estrada:
y Cia. Editores. Buehos Aires. L

- Nino, Carlos. Santiago. 1993 ‘Introduccién al "éhé’li‘si"s"‘-“deli :‘d:eré'cho.- 'Editorial
Astrea. Buenos. Alires. : : : .
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ANEXO |
Asignatura: TALLER DE ESCUCHA ATENTA Y ESCRITURA EJECUTIVA
Cédigo: SE TEAYE
Afio: Tercero
- Cuatrimestre: Segundo
- Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:

- Asumiir una actltud de escucha atenta.y comprensiva dnte diferentes situaciones
planteadas y ante diversidad de tematicas.

- Realizar una practica constante de la escucha atenta.
- Elaborar -escritos efectivos 'y funcionales, -enmarcados en determinados
parametros-formales.

- Reflexionar sobre la practlca de férmulas -pomposas y arcaicas y de parrafos
ambiguos en los escritos empresariales.

- Elaborar escritos con estilo cuidado,’ ordenados con. term:nologia acorde, sin
faltas de ortografia, tachaduras ni borrones

Contenidos Minimos:
Unidad N° |: Saber- escuchar ‘a los |nterlocutores una ‘practica positiva en el
ambito empresarial

La escucha -atenta -en. eI contexto- empresanal Y- profesuonal .Cémo- desarrollar
estrategias. de: concentracion para lograr una . 6pt|ma -escucha: atenta. Préctica de
Escucha con Observacionesy Planilla de- Registro. Comentano grupal-de los Registros
obtenidos. ‘

Practica de la oralida‘d'i.a-rt—ravés'defzdiver‘sos' ejerciciOs; 3

Estudio de Casos.

Unidad N° }I: Una mejor escucha reduce fricciohes. y: mejora las relaclones dentro
y fuera de la-empresa.

Las Habilidades: (procesos) Mentales que se ponen:en:jliego: El. escucha “piensa” y
“prevé” los:pensamieéntos.dal-Hablante. El escucha'sopesa fas: ewdenCIaS aportadas. Ei
escucha revisa y.resume mentalmente los puntos tratados. El escucha realiza un
proceso de- mferencna sobre lo dicho y lo rio dicho por ‘el hablante. Escucha “entre
lineas”. Presta también atencién a.la. comumcac;én nio- verbal” {expresiones. faciales;
gestos; postura; tono de vozZ;. vestlmenta)

Practica de la oralidad a ‘tra-ves'-de dlversosejercicib“s.r

Estudio-de Casos.

Unidad N° lil: Las relaciones empresariales

“Las relaciones humanas-en. la Empresa: Supenores versus subordlnados -Libertad en

la expresion.-Las. fallas en la audicion. -La-escuchano dlrlgente ‘El-aprendizaje de la
escucha. Caracteristicas de-un lider con un buen. trabajo de’escucha.
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ANEXO !

' Préactica de |a oralidad a través de diversos ejercicios.

.- Estudio de Casos.

Unidad N° IV: Cémo dirigir-reuniones efectivas

+" La organizacién de reuniones de trabajo: Por qué y para qué se celebran reuniones en

el ambito empresarial. Co6mo una reunién puede concitar al equipo. Como una reunién

puede resultar un obstaculo. La reunién comao creadora de la “mente sacial”. La reunién
como facilitadora del logro de los objetivos colectivos del grupo. Diferentes tipos de
reuniones-,(diaria:,_. semanal, mensual, la reunion:ifregular, ocasional o para un proyecto
especial). Lasreuniones en el.ambito empresarial: Cémo organizarias y .¢cdmo dirigirlas.

Practica de la-oralidad-a través de diversos -ejercicios. -

Estudio de Casos:

‘Bibliografia:

Alvarado, -M., . Boribin, G.Y Feldman Istvan;. D 1993 El nuevo escriturén,
Setenta Soles-Grupo-Editor, Ediciones El Hacedor, Buenos Aires.

Alvarado, M. Y Co_rt'éS—,-"'M;_,.‘I;f"ti)"'S" ‘hacedores de textos, tercera edicién, Ediciones
El' Hacedor, Buenos Aires. o o '

Alvarez, Miriam. 1997. Tigos dé escritos-IV: Escritos' comérciales, Arco Libros,
Madrid.. | |

Arnoux; Elvira. 2000 Maédulo I, .cét"‘edra‘-‘de-—Sém‘ioldgi-a del'CBC. UBA.

Arnoux, E, Di Stefano, M; Y--F.‘e‘reira, M. C. 2000 Practicas.de Lectura y Escritura

- en la- Universidad, Cétedra de Semiologia del GBC .Ciencias de la

Comunicacion, UBA. |

Bercovici-G.,.Harache, Ch. (1995). Manual dé la secretaria eficaz. Ediciones
Gestién 2000. Les:éditions d'organisation. Paris. _

Berlo, David. 2000-El proceso de. la comunicacion, 21era. edicion, El Ateneo,

‘Buenos Aires.

Crouseilles, Carimen, editora(2001); Los puntos y l&s-comas. Taller de Expresion
. Ciencias-de la:=Comunicacion, UBA. - o 7

Diaz Amodey, Susana (2004); -La. ensefianza --dé}lara;fl'e'c':'t“u ra-y la-escritura en el
segundo ciclo,: Plan de,;C;ipacitacit')n. ‘ocente,,Con-sejq Provincial de Educacién,
Subsecretaria-de Capacitacién Docente, Provincia:de Rio-Negro.

Garcia. MOKE';T'G;»JA‘:;.‘ ,’Schu‘vab,- V.Y Sarul, E., (2000); Los. hacedores de textos,
Ediciones El-Hacedor, Ediciones del Cronopio Azul; Buenos Aires.
Kri'scaUtzky';,ez-Eésce,s G:, Masine, B. Y S"ola‘ri;:N'.'-:(‘1‘999);;-anndovescribimos, A-
Z editora, Buenos Aires.

Taleva, Laura (2001), Cémo hacer “un curriculum; Valletta. Ediciones, Buenos
Aires. , ‘ o _ ‘ L :
Telefonica De Argentina (1996), Ernision de-informacién éscrita. Buenos Aires:

Sanz. Pin_ydl; G. Y Faser, A. {1998),. Manual .de .comunicaciones escritas en la

* empresa, Interactiva, Barcelona. o »

Reglas Ortograficas. Editorial Betina.
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‘ ACTIVIDADES OBLIGATORIAS PARA EL DESARROLLO DELAS -COMPETENCIAS
ey COMUNICATIVAS Y LINGUISTICAS DE LA LENGUA ORAL Y- ESCRITA.

it T F =Las actividades: que se enuncian a continuacién, a-modo de- ejemplo, se implementaran

‘ u\ ""“‘ : e!? Ingiés 1, Il, N, IV, Vy VI y en Portugués |, II, Il,.1V. Cada docente graduara estas

AN ~3‘ Ctividadeés, y otras:creadas por él, de acuerdo a‘las caracteristicas y hiveles de cada .
‘ 2 N ‘i/grupo dulico.. : '
‘t“’i.‘:‘}:;«

Practica de la escrittira-

- . Usted esta-buscand trabijo: Elabore SU Curﬂculum V:taé:.ffé'léif‘éIo-;éoh.ruh‘a‘-~n'ota»
“de: presentam : "ra y 3 A persona " i

olegas en: R~ conoc:do
yluegola: recom" rme-por

'-;-}'grupo de; trabajo ‘de su
: y ; : a’ uena-;.-excusa -para-no coneurrr a
,-por"e maul reltere SUrausehicia:

‘la:cena. Luego

- Elabore. dlferentes textes eSpecn‘" icosdgl: fa:de: una secretana ejécttiva.
Utilice correctamente 105 vérbos envios: tuempos y modes ‘cofrespandientes segun
el conténido.del texto. _ _

- Arfe: un.féxto en’el cualise- utllicen 1as expr'ié'§i’é"‘r;l’é“s"";?id'fﬁm‘é’ti"ca‘s,-..:prdp'ia's'de- E
carrera, trabajadas dufantelas. clases o

- ‘Esttibariiniemnia -en"el Gl ‘aparezcan &Y
verbos: enseﬁados : -

-Elabore un mform Z-'a un supe'r' 3

_.-p : : Elabore:pregrfnta aves:que- :serén necesanas-‘ '
para tomar lar decusuon de alquﬂar 0 no el menmon dO’departamento

"-mall aisu mejor
[ gar Sea creatwo

Umdosr Arm

. turistic 1

' ."j,.‘v|5|_tar. ,

oSl Lon-Uun-companeros-avénta: pra ,en0|onado paquete -
turistice:.Enurnitiedas: aractefisticas del misr 7.'"‘ ""las=veniajas

o reve.en: vos: activa Luege-— convue

pasiva: comun" Y- VOZ paswa con se" ' : T

,?'la voz: act:va en voz

e e L U Hojads:




Republica Argentina
PROVINCIA DEL CHUBUT
Ministerio de Educacién

/’,45“‘_‘. - AN EXO '
Vi _.'—‘.’“'»'-2._'_-:\'\‘3 - Invente un texto donde se incluyan adverbios y pronombre posesivos. Mencione
P ".‘_ . situaciones pertinentes para utilizar el modo subjuntivo.
P ‘ Usted esta entrevistando a un posible suplente de su puesto de trabajo.
A 4 }" f Confeccione por escrito preguntas pertinentes para el cargo. Luego conteste,
, ,5‘ T 1y i también por escrito, dichas preguntas. Juego de roles: practique esta entrevista
A\ \ / ;, con un colega.
\:4\\ {@«J;. Conozca el vocabulario sobre las distintas partes del auto que Usted acaba de
NI Wg? alquilar, Juego de  roles: simule  con un compariero un desperfecto

Ny Lo automovilistico y sus conversaciones con un mecanico. Redacte por escrito las
preguntas a formular.

- Elabore una:sdlicitud-de.inscripcion personala:uninstituto-de inglés y portugués:
a'un:gimnasio-o club; o-bien a.una actividad ‘(patinaje-artistico, futbol, basquet,
‘natacion; -otros). ] _ ‘

- Elabore un fax a un cliente para:confirmar el envio:tle la:mercaderia solicitada. '

- Redacte un e:mail invitaride /confirmando la-asistendia-a-in almuerzo de trabajo.

- Redacte: un fax a. una fabrica solicitando/feclamando- el envio del material
adquirido: _

- Redacte diferentes tipos.de:textos comerciales.{solicitud-en.1ra y 3ra persona —
notas de pedido — cartas- cormerciales o ‘mercantiles. — cartas sociales — cartas
oficiales —cartas bancarias ='¢artas de negbcios- ¢irctilares — otras).

- Describa su.lugar de--trébajoi -‘lnd'iqUe'..simili'tud"es_#'y'diférencias con.otros sitios de
trabajo-que Usted conoce. . o _

- Escriba un e-mail a'un cliente. En el mismo:consigne'las direcciones y los datos
solicitados. o

- Responda un e-mail a un cliente informandole sobre {os-datos por &l solicitados
(precio sobre {os nuevos equipamientos — disponibilidad ‘del-producto - forma de
envio — modalidad- de pago — otros). '

- Elabore-una:.notaa un-colega explicindole Tag. nusvas condiciones de pago de
los productos que comercializa: la empresa:. :

- Escriba 1as instrucciones sobre cémo.usarila:caja dé seguridad de-la oficina.

- Redacte un'mend en 3'pasos:para servir enda.cehia:de:fin de:afio.

- Envie una nota de disculpas: por-haber-cobrado.-de -mas - de"menos en una
factura. : , _

- Su jefe le pide: que: organice una ‘reuﬁiéhiljc'i‘g'é»_:'fr"ab_ajb_-cO'n-a otros. cdlegas de la
empresa.” Relnalos y sugiera, por- escrif;:pautas: parala realizacién de las
tareas -encomendadas. Se- le -encomienda--ademas la  entrega .deé un breve
informe por-esciito..Entregue-el mismo-a su’jefe y-envie:pore-mail un resumen
del informé-a-cada. seccion. - ' :

- Envie un e-mail, consultando sobre servigios ‘y equipos ‘disponibles, al hotel
donde su jefe ofrecera una conferericia. Luego.de recibit-informacion-agradezca
por. escrito’la respuesta a:su consuita. ‘Solicite-por;escrito 1aisala -de: conferencias
y pida -.-de’gallés'._: _s‘obre':.capacidad- de la- ‘misma; ‘aclstica; disponibilidad de
retroproyector; pizarrdn; mesas; sillas; atril otros.. ;.

- Usted-trabaja.como secietatio en unha: agendia de-visjes: ‘Su-jefe-le solicita que
elabore :por esctito varias opcicnes de: visita.-a-lugares. turisticos de ‘Chubut.
Luego de formular:las opciohes, envielas en:castellanose inglés; a-os hoteles de
las-distintas: Zonas-turisticas de la provincia.. Acompariea-oferta.con una nota.de
elevation. ' : _ o ' :

- Usted trabaja-eh CAMAD Puérto Madryn. 'Cb_rﬁl‘jsu-.gr.tjpdrdefﬁfab'ajo planifique una -
presentacion: en Power ‘Point donde explica- sus-ideas: para mejorar:el plan de
desarrollo de la-ciudad de Puerto Madryn. . o
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- Usted concurre a una reunién de trabajo. A continuacion elabora por escrito una
refatoria sobre la misma.

- Usted recibe la orden de su jefe para escribir un informe sobre las diferentes
empresas dedicadas al mismo rubro que funcionan en la ciudad, clasificandolos
segun orden de importancia.

- Elabore con su grupo una “planilla de registro” para completar, mientras realiza
observaciones de lengua oral. Sociabilice esas observaciones con otres grupos.
(Practica de Escritura) Entre todos saquen conclusiones y compértanlas, primero
en pequenios grupos y luego-en forma grupal. (Préactica:deOralidad)

- Escriba individuaimente una-resefia sobre las actividades propias y las funciones
de un administrador de empresas. Realice una puesta en.comun con el grupo.

- Elabore su- agenda de trabajo para un dia — una semana — quince dfas de
trabajo. _

- Prepare un breve discurso oral sobre-un-tema a eleccion (duracién 3 minutos).
Se presentara al profesor previamente por-escrito para que éste realice las
correcciones. )

- Prepare un breve discurso oral-sobre un tema a eleccion .(duracién 5 minutos).
Se presentara- al profesor previamente por ‘escrifo para que éste realice las

)

ANEXO |

Disefie con un grupo de compafieros un blog de la catedra. En el mismo
comenten temas, hechos, acontecimientos, novedades, libros, peliculas,
curiosidades.

correcciones.

- Prepare un breve discurso oral sobre un tema a eleccién (duracidén 10 minutos).
Se presentara al profesor previamente por escrito para gue éste realice las

correcciones.

397 Estos discursos ‘se describiran- por escrito y posteriormente, luego de Ia
aprobacion, se expondra ante la clase:

o

o

Plan de desarrollo de 1a charla (En 1 carilla). |

Pautas a seguir durante el desarrollo de la charla (En 2 carillas:
presentacion de- los contenidos-orden-de los- mismos-postura corporal-
actitud-tono de voz-gestos-mirada-otros).

Planificacién de la charla (En 1 carila). -
Desarrollo de la charla {En 4 carillas)..

Diagrama del HMinerario- del viaje. (‘Séx_;cbns’i_gna_rfén-;_ por escrito, fechas,

horarios a cumplir, .N° de vuelos i(da:regreso). Reserva y pago de
transporte para realizar los trayec-:tdS-—de':'l’légadé.,y;;partida,desde y hacia

el Aeropuerto-Costos-Reserva de . Hotel-Alquiler de auto a refirar y
devolver en el Aeropuerto-Direccion de Turismo=Compra de entradas para

espectaculos y cine a retirar en la Boletéria-Reserva en Restaurantes,

(Aproximadamente 5 carillas)

- En busca de la Secretaria- Ejecutiva eficiente (retrato); ‘En busca de! Jefe ideal
(retrato);. En busca del colega ideal (retrato); En busca-del cliente ideal (retrato);
Las producciones seran escritas y posteriormente dramatizadas.

- Elabore un retrato, basado en testimonios reales, ‘en el cual describa a “Una
Secretaria Ejecutiva .en Accién”. Juego de: Roles: con un compariero que
desempeiie el rol de jefe, represente Usted a-una Secretaria Ejecutiva en accion.

Practica de la oralidad:

- Usted trabaja en la recepcion de un hotel. ‘Mantenga una conversacion con un
huésped. _—

- Es su primer dia de trabajo. Preséntese informaimente frente a sus colegas.
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ANEXO |

Disefie y planifique la ambientacion de su oficina. Comente sus decisiones con
sus colegas y pida opiniones. Solicite a sus colegas informacién sobre dénde
comprar algunos objetos de decoracién para la mencionada remodelacién.

Liega un-nuevo colega a-su oficina. Muéstrele las diferentes secciones y realice
una recorrida por todo el edificio.

Un turista se acerca. a la -Agéncia de Viajes donde Usted trabaja. Pide
instrucciones para llegar al Muelle Piedrabuena. Luego de explicarle, mantenga
con él una conversacion informal.

Usted trabaja en la administracion del restaurante de un hotel. Debe explicar a
los huéspedes las opciones que se ofrecen.

Usted trabaja.como -recepciohista-en un hotel.. Ui -turista- alojado alli le plantea
los problemas-que-se.visualizan en su- habitacidn: el secador.no-funciona; el aire
acoridicionado :no-prende; hay luces queriad as;no.se:gbren correctamente las
ventanas; otres. Mantenga:una conversacitn. cordial y:ofrézcsle soluciones.
Usted ‘cena.en un restaurante. Solicite ‘explicacién.sobre:los diferentes - menties,
entradas, platos principalés; postres, vinés;café y:t&: En-el.momento de pagar lo
hace: en efectivo, tarjeta-dé-crédito/débito o:chéque.:.

Usted - trabaja, ‘como . gerente -general del’ resfatrarite de- un Hotsl. D& la

bienveriida a:ios coménsales. Recomiendemefitiss:y bebidas. “Comenté sobre
platos tipicos. Pregunte -aos ‘fiuéspedes ‘Sobfe sel-modo .de pago (Efectivo,

. b

cheque; tatjeta e crédito/debito ;cijzldgéa'fgééa:[é;ﬁéjsifééiéSn ‘del-hotel).

Usted ysi jefe se relinén. ton.importantes-cliefffes desla empresa. Manteniga un
dialogo con ellos y-ofrézcales algo de-beber. R |
Usted es Ja.secretafia de. una-importante: distribuidora:de fibros. Mantenga un
dialogo-formal/informal cori. un client'e-»que'.—ihal-=adqL’iirido-}—'va!""i'a"s.-colecc‘iones y se
dispone-a pagar. _ ‘ ‘

Usted. traba; a-como ‘secretaria en ca‘r'gada‘—.-d_e.aurj&'fbar':i,teriﬁé;ti_qo-, ~ambientado para
atraer oficinistas que trabajan-en el. microcentio: de -fa:ciudad: Un grupo de

cligntes -Se-qiieja -por--el. ruido ‘ensordecedor, _-'dé_.;.ila?r-mﬁsica.‘_ Juego de. Roles:

Si'ri’fule-'c:@ri:L‘jn-.c':ombaﬁ'e'ro_cémo-ires‘uelve':la‘;‘f;”itua‘dit’iri'.f o

Usted ‘trabaja ¢omo. Segretatié=enca_fg_éti_a;l_d}a;;u_n;{t_ﬁfqr?_témé:tipb,_:ambi‘entado-vpara
atraer oficinistas-que trabajan-en -el-microcentrosde-la: Ciudad. *Cobra mal una
orden: Explique-fa:situacién-alos comensales: ‘Pida-disculpas:
-empresa:mayorista, donde Usted
al una-importante - compra. Pida

Usted récibe un:lamado.de un-clisnte al:cual
trabaja . como- secretaria; “le' -ha- facturado:
disculpas y aborde tna solucién.

Uste‘déyiun-‘;g_‘rllJpép;‘-déi;colégés;:han.-dep-‘iai'déj:é_ ] R=Un-restaurante cercano.
Piden el plato. del dia, postre.y. café. Mantergasiir :didlogo -con -6l camarero.
Elogie 1a-coriida.y ‘el_—"s"erv”iéib!@ritidue‘.ila?cdﬁﬁia"a;y»el;=sér\{icibi .

Usted es. {a- secretaria- ‘de: un .impo‘rtanté__-}fQén'trb;;—:-_(;}ijl_t'ur.;:-ii{-=<‘:Ie. Puerto Madryn.
Retne-a sus colegas y decide-con:ellos algunos:cambios-a‘introducir en la oferta
cultural'y en eledificio: refacciones, dias’y-hotario-de-apeitura-y visita, nuevas
contrataciones (pianista, violirista, ca nfan‘t’e;’gpih’td’r,;-esc‘ritor,_ ceramista, otros).

Usted ‘es.al-secretaria- en un hotel 5 estrellas. dé-Puetts’ Madryn. Un futuro

huésped muy-impontante 's“olicita-finforrnaCirén;»ft‘e‘léfc’&fﬁ&i&aiwa"e=r'n'ailf sobre una
reserva. Usted ‘debe iexplicarie que ‘para-la-fecha.solicitada.no.hay:habitaciones

i

-disponibles y:lerecoimienda-otros hoteles de lazona. ... . . .

Usted-esa:sectataria-de ufia ermprésa. importarte:

la-facturacion. Pida-disculpas-si es necesario. .

Su jéfe levsalicita que le alquile-un-auto:teléfénicamente; Wsted. se-comiunica con
la agencia; solicita precios, modelos disponibles-y-otras-condiciones. Finalmente -

alquila el vehiculo-solicitado. -

a
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Usted es la secretaria de una importante empresa. Realiza una llamada
telefénica al negocio donde adquirié las Gltimas computadoras para la oficina. Su
llamado tiene por objetivo reclamar por el mal funcionamiento de las mismas.

Usted es la secretaria de una empresa de cruceros. El dia de arribo del mismo
se le encomienda dar la bienvenida a los pasajeros, explicarles someramente los
puertos en donde atracara el mismo y recomendarles participar en el simutacro
de abordo.

Usted es entrevistado para un nuevo puesto de trabajo. Enuncie oralmente los
items que, a su entender, le preguntaran en la entrevista. Aclare también qué
otros aspectos (vestimenta, entre otros) tendré en cuenta.

Usted es la secretaria de una empresa de -disefio grafico que necesita un nuevo
empleado. Usted lo entrevistara. Enuncie verbalmente qué preguntas le
formulara en esa entrevista.

Usted-entra en una casa de articulos regionales. Solicita.a un empleado que le
informe sobre los mismos. Mantiene una conversacién donde ademas pregunta
sobre circuitos turisticos; entretenimientos: librerias; supermercados; farmacias;
hospitales; centros de salud privados; medios de transporte; cines; teatros; otros.

Usted es la secretaria de un importante -hotel. Un grupo de clientes que integran
un contingente eleva quejas por la mala -atencién que han recibido. Pide
disculpas y trata de que se retiren conformes.

Usted trabaja en una multinacional inglesa. Debe ir al aeropuerto a buscar a un
empresario que aun no conoce. Juego de roles: construya, presente y ejecute
un dialogo con el empresario visitante.

Usted invita a un colega-a:cenar en su departamento. Elabore un didlogo en cual
Usted le cuenta qué cocinara esa noche.

Ronda de debates sobre un tema a pactar. Un grupo da 'su opinién y el otro la
rechaza justificando la respuesta. Utilice las-conjugaciones verbales aprendidas.

Juego de roles: comunique al gerente de planta de una importante empresa un
informe sobre algunos aspectos de su tarea como secretaria.de empresas con
los cuales no esta de-acuerdo.

Mantenga por skype una videoconferencia. con- un-¢compariero ausente. Durante
la misma.comuniquele fos Gltimos acontecimientos sucedidos en la empresa.

Juego de roles: simule una conversacién.con-otros colegas. Cada uno plantea
un tema; argumenta; defiende su posicién y responde.

Su jefe le solicita que reciba-en la empresa a un -inversionista interesado en
comprar acciones de la misma. Invitelo a hacer un recorrido por las instalaciones
para que el futuro inversionista conozca el predio. Trate de usar adverbios,
pronombres, expresiones en modo subjuntivo. Juego de roles: simule con un
companiero el recorrido. Practique la informacién que brindara.

Usted -es secretaria de una empresa de turismo donde se ofrece, ademas de
paquetes turisticos, el alquiler de autos. Usted le explica al cliente las
condiciones para alquilar un vehiculo y qué-hacer en caso de emergencias.
Juego de roles: simule, con-un compafiero, la venta y la compra del paquete
turistico y del alquiler del auto. Enuncie las caracteristicas de ambos, ventajas y
desventajas.

Busque en Internet datos relevantes e historias 'sobre alguna ciudad de
Inglaterra/Estados Unidos/Brasil o sobre una-ciudad :importante de Argentina.
Imprima el texto. Realice preguntas y respuestas referidas al mismo. Relate
oralmente el contenido. Sus comparieros le formularan preguntas sobre el texto.

Relate un. hecho graciosoftragico/increible/penoso/extrafio sucedido en la oficina
afios. anteriores. Utilice verbos y expresiones de tiempo pasado.

Juego de roles: simule con un compafiero una compra importante de artfculos
de oficina en una libreria. Discuta sobre Ia calidad y el-precio de los productos.
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- Elabore con su.grupo una “planilla de registro” para completar mientras realiza
observaciones de lengua oral. Sociabilice esas observaciones con otros grupos.
(Practica de Escritura) Entre todos -saquen conclusiones y compartanlas, primero
en pequenos grupos y luego en forma grupal. (Practica de Oralidad).
" o .En busca de-la Secretaria Ejecutiva. eficiente. (retrato); En busca del Jefe ideal
.+ (rétrato); En busea del colega ideal (retrato); En busca del cliente ideal (retrato);
Las: producciones seran escritas y posteriormente dramatizadas.

Elaboracién, presentacion oral, lectura grupal y discusién de la Memoria Anual.

- Elabore un retrato, basado en testimonios reales, en el cual describa a “Una
Secretaria Ejecutiva en Accion” Juego de:-.Roles: con un compaiiero que
[desempeiie el'rol de jefe, reprasente Usted a una Secretaria Ejecutiva-en accion.
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S Asignatura; INGLES |
: ., Codigo: ING |
;;‘-‘ “ ‘; Afio: Primero
(oa, yd -‘;1. % Cuatfimestre: Primero
i ;‘2\ /J: I/.',," Carga Horaria: 4 horas semanales
SN

Ny A
WObjetlvos Generales:

Que el alumno logre: _

- De_‘sar'ro'll‘a*rf'las competencias linglisticas, -comunicativas y pragmaiticas de la
lengua. _ : o ' .

- Desarrollarlas cuatro habiliéi"a*dés~:ling‘ﬁ'istifda‘s"?;(H‘a‘bl'Zar; Escuchar, Leery Escribir).

- Conocer,. compreridere: 'i@té’rp'féfé'r.--.:a'Spe.cft_q's"?,-"'c‘s_u'lft'-'_t}frr&é‘s‘-,-,- foméntando el espiritu
critico y-la.capacidad-para-expresarse con-claridad. o

- Pfonuh‘éia'y-y _Ié‘ér‘:'el.idioma:cbnico'rré'ccién'i. o o p

- Conocer vocabuilario y-expresiones idiomaticas: ééﬁiééfﬁcé's.

- Ultilizar.correctamente eldéxico pro pio de :Ia'.:t-:a'l‘rera‘. :

Contenidos-Minimos:
Unidad N2 |:

Trabajos y profesiones relacionados o no con las carrera ‘que-el-alumno cursa. Paises y
Nacionalidades. Dias de la semana. Meses. Fechas: Nimeros (ordinales y cardinales).
Frases para confirmar-informacién. Preguntas. y respuestas:sobre .irfformacién;personai.
Gramatica: El alfabeto. Sustantivos. Adjetivos. Verbo:"tobe™ -afirnativo-— negativo. -
interrogativo.. Fonética: correcta:pronunciacién delidioma.

Unidad N° II: . S S

Objetos de una- oﬁéirha'-:;es:téhdér?éyi'lujbs;a. Mueblés-tipices. Descripeion: de una-ofisina
equipada,-para alquilar:: fior-tiora':por. dials — pér:-semanals; por. mes/es. Contratacién
de una- secretaria; recepgionista “y/o ,telefoni'sté";-pp"i‘.:'::é'l',iit'ié'mpb’._ estipulado. Datos
personales . tequeridos . para la. contratacion -dé=-_bér.s‘bh&l:'v?g{?:‘_dnvc)c':‘a'tori'as:' por escrito:
personalizada;-en-él transparente de informes aIfﬁéisbhe‘ili-:ljjﬁtihtogtipog—.:de--reunic)nes.
Avisos “varios, pard "¢l personal. ‘Gramatica; adjétivos “posesivos 3y demostrafivos.
Articulos definidos -e-indefinidos. _C"uaritiﬁcadores'.j.f-'P.'fepds’iciohés‘-de':IUQar. Afirmacioén.
Negacién. Pregurita. Fonética: correcta-pronunciacién-delidiorna,

Unidad N°lI:

Uso de expresiones de saludo, despediday. cortesia en:la ‘convivendia ‘cotidiana.
Rutinas. Actividades habituales:-La hora.. Horario-de-partida-y arribo de aviones, trenes,
micros-de coita y:larga. distancia. Horario de. comercio: -Horario -de<Oficina. Repertorio
de palabras propias .de .una -rutina de -despedida. sy de: ‘coftesfa: Formulacién de
preguntas- sobre -un fema' concreto. Compre:ns"ib'_r:;'%i.-‘dé_-'..’-‘pjreg'iin'ta's-‘.-pér'_a ‘identificar - -
informacion sobre-distintos ebjetos de la oficina.-Gramatica:: Verbos-poder; tener, ser,
estar. Verbos para dardirecciones.: Preposiciones-de-lagar:-Pronombres personales.
Oraciones -afirmativas 'y. negativas. Contracciones: y-preposiciones. Frases- verbales.
Plurales irregulares Interrogacion. Fonética: éorrectaprontiriciacion-del idioma,
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JIIVI‘Biinogra'ﬁa:

Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina. 1997. New English File Elemetary.
Student’s book (New Edition), Oxford University Press. England.

Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina. 1997. New English File Elemetary.
Workbook (New Edition), Oxford University Press. England.

Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina. 1997. New English File Elemetary.

- Teacher’s book:(New Edition), Oxford:University Press. England.

O'Hara; Fra ncrs ..2004.-Be My Guest. "Ehg'li.éhxszr the- Hotel Industry. Student's
Book: Cambridge Wniversity Press. o |

O'Hara, -Francis: 2004. Be Ny Guest. Engiish-for the Hotel Industry. Activity
Book:: Cambridge University Press. B
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Asignatura; INGLES ||
Cédigo: ING I

AhRo: Primero

oL ‘ Cuatrimestre: Segundo
WL o v p B . 3 i
%;\‘,\ w/;:;’ 4 Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales

Que e‘l.a'IUmnb;-Iogre: L
- ' Desarrollar las: compétsncias lingilsticas;. comunicativas y-pfagmaticas de la
- Desarrdlidrlas duatroshabilidades: ingisticas (Habiar: Escucha r. Leery Escribir).
- “Conocer, comprendar-& interpretar. sspectos: culturales; fomantando. el esplrity

critico yla capacidad-pafa-éxpresarse-con-glaridad: . L
. - Pronuhcié'r,;y.i!éer;él"iélic'im‘al.édn éd'r‘r'é‘c’:‘c:'ié‘;_if."_-" S

- - -Conocervocabulario y exprésiones -'i'd:ii'jm'é'iibé'sézéspeéfﬁcés;
- Utilizar coTrectamente el 1éxico:propio-te'larcarrera;

Contenidos Minimos:
- Unidad-N° I
El hotel. Servicios-e. instalaciones. Tipos de-habitaciones,  Tipos:de ¢amas. Frigobar.
597 Caja de seguridad. Restaurante-del hotel: Ment, Servicio -1 habitacion: Ordenes de.
- comida: Otros '-'s_etvic_iogz. Lavanderia Tintoreriaz~. Internet — Gimnasio ~ Parquing.-
Pedido.-de--ihfor_r,pe‘;';‘tefe_.fé__rj)ic“_:o_._~Gra'rrgética:.'.Tier_npp:fE'a"ééd‘;?Simralé‘;‘.-:ﬁﬁrmat_:ién-,.:_negacién
y'-.pr‘e'gtin’té’é..’@ﬁ}_t_;i‘_gali‘gs_‘-;?in'déﬁn‘iﬂp' rantepuestos:en-oficios:y rofesiones. El-apstrofe “s”
en. posesion-y refacidn:familiar. Fonética::Co rtecta;pronariciacish delidioma.

Unidad N*M: - . © | o
P‘roble‘mé‘szc’:oﬁ‘_I'oéa’éb’j‘e‘t’ésr.iy.:ééhi-e‘ké@h’z_icid--’d"é-:i‘éjiihiﬁB'i{aé_itSh’;aéiLéé(—:’adbt-;-fno:ift:n‘q:iona; el
aire acondicionado..ho sprend é_;;?.fh‘ay"I'UQes_"qfﬂ,eméﬁé s;-hossé:abren.carrectamente las
ventanas; - otfos: -Gramatica: “Veibos -en imperativo: ‘Pressnte: simpie, - afirmativo y
negativo. -Frases' verbales: méas .comunes. .para-elatar: ‘na. ratina.-diaria. Plurales
irregulare’s. Advérbios.de:-modalidad, Fonéfica: ‘Colrecta:pronunciacién dekidioma.

Unidad N°11I: -

Frases para-dar.la -bievériida. y.para tratar a-un’ huésped-en. urk restaurante. Mend:
‘entradas,. 'ﬁiatb'"s'-.pf'ihc‘:i;‘ia'les,-.pb's‘t’r’és-. bebidas. Cqﬁf’:‘idés;ﬂ-’-fﬁibps‘afdeAquesos. Tipos -de
café. Tipos.de:-té. iF-;éSéS;.,para-i:'r:e‘comenda‘c'iéh'esf-_;dé;-5men’l?1’é3'a_.;{P!a‘t“os-,.-:ingre’dien'tes y
formas de coecion:Formas de:pago: Gramiatica:: Tiempos:verbales: Modo. Condicional
0. Modb‘-cond'ic'iona[;?l{:\‘/‘érbos‘::éiuxilliarés-.---:F'on'étic‘éi:-—_::C'drfe'E:'ta‘:p'roﬁun'ciacibn-de'lz:?idioma. -
Bibliografia: . -~ . . . . LT :

- Oxed'eﬁ';,‘;ic'li\ie'=j}-j_:L-a"‘;tﬁarj"--'KOe:Eﬁg-',,-'C"hr'ié:'t_fiﬁké'.-::f_ﬁgQ?JQ,eEeré'\:A'rjﬁEhgl’i'éhi.F.ile Elerfietary.
Student's'book:(New Edition), Oxford University-Press::England. | .
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Asignatura: INGLES I
Cdédigo: ING HI
Afio: Segundo
Cuatrimestre: Primero

Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:
- Desarrollar-las” competencias -Iinguisticés, comunicativas y. pragmaticas de la
lengua. _ o o
- Desarrollaras cuatro habilidades lingiilsticas (Hablar, Escuchar, Leer y Escribir).
- Conocer, -_C'orhb'i?énjder-'-e,"ih'té’r‘p’r‘eta‘r_'l aspectos. ﬁ:iuﬁltﬂri‘a’rlés,’ fomentando el espiritu
critico y la-capacidad ‘para expresarse con claridad.
- Pronunciar y'leer-el idioma-con correccion, |
- Conocer vocabitlario. y expresiones.id iomaticas especificas.
- Utilizar correctamente-el léxico, -p‘rop_io'-de:jla‘;=c';ai'fr-era-. |

Contenidos Mikifos:

Unidad N° |

Direccion de turismo. Lugares turisticos para visitar: Iglesias; Terminales de: Omnibus,
trenes, aviones (aeropuerto); Museos; Centros culturales: Parques; Plazas;
Monumentos; Casas: historicas; -otros. Lugares de la ciudad: :Bancos; Hospitales; .
Farmatias; ‘Supérm‘érca‘dds;;'I-Di's'p'ensariios;-.Muni‘t:"i'p‘élidad;f Instituciones Publicas de la
ciudad; otros. Gra‘mfa’ftig:‘a—:- Verbos . modales .rp"a'ra\::;dara‘.re_com"endacion'es., Adjetivos
comparativos'y superfativos. Fohética: Correcta: pronunciacién délidioma.

Unidad- N |I; |
Lenguaje Telsfonico: -Saludos: .'E');gé"spedid,és‘;l Séli‘éifﬁf’ _
Ubicacién de-los mugbles. dentro de-un ambiente.:Gram

Je-informacidn: Alternativas.

-

| atica: Verbos modales. Modo
imperativo y Primere: Condicional. Preposiciones. dé- lugar (Revisién). Presente
Perfecto: . verbos. regulares ‘e 'irregulares.. Pasado- Simple: afirmacién, negacion,
pregunta.-Fonéti¢a: Correcta prénunciacion del:idioma.

Unidad N° 1iI:

Trabajos y puestos en unhotal (recepcionista, muacama,:manager, camarero, contador,
conserje, maletero, publigista, gerente general, gerente de- marketing, subgerentes).
Tareas. diarias en-un hotel (aseo de la habitacion; cambiar 'sabanas/toallas, chequear
elementos ...dislﬁon'ibjlés;,-*_‘0t'ro.‘_s)l.' ~Gramatica; - Adverbios -de- frecuencia. Formacién de
palabras. -Sustantivos: derivados. Presente -Simple. Preserite -Continuo; Comparacion
entre los tiempos. ver‘b*éi,Ifés-:;m'éhbibﬂadOs-.-.Rev‘isi6nr.-'genétél'i'de.-:=oon'ten'i‘dos gramaticales.
Fonética: Correcta pronunciacién del idioma. - :

Bibliografia: -
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Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina. (1997) New English File Elemetary.
. Student's book (New Ediitior;), Oxford University Press. England.

E ‘?Oxede'n, Clive - Lathan Koeriig, Christina. (1997) New English- File Elemetary.
1 _;‘ ;, Workbook (New Edition), Oxford University Press. England,,

¢ Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Chistina. (1997) New English File Elemetary.
¥ Teacher's book {New Edition), Oxford University:Press. England.

Book. Cambridge University Press.

- O'Hara, Francis. 2004 Be: My Guest. English-for thie: Hotel Industry, Activity Book.
- Cambridge University Press. o
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= Asignatura: INGLES IV
o Cédigo: ING v
Afio: Segundo
Cuatrimestre; Segundo
| Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno fogre:
- Desarrollar -las competencias linglisticas, comunicativas y ipragméticas de la
- lengua. 7 . ,
- Desar(o‘llair‘!'a'és-'cﬁatro"?h'ébi!id’:a‘ﬂ“e‘s’-lingﬂi’s‘ti‘c’:a’sg.(l‘-’.‘léﬁla'r, -'-.E'sc'uchar.,Leer y Escribir).
- Condée’r; comprénder 'e-iﬁterp'reta[.a's'pe_'c'tdgfcult'uia‘fés, fomentando el espiritu
critico y-la:capacidad: p‘a'ria.-e)'(p'resé.rse -con claridad.
- Pronunciar y. leer el idioma con correccién. - |
- Conocer vocabulario y.expresiones -id:ioméﬁba's?e'sbec‘i'ﬁbas-.
- Utilizar cotrectamente el-Iéxico propio de la carrera.

" Contenidos Minimos:

Unidad N° {;

- Comidas (preparada con...; servida-con...: acompafada: con...; cotido -en...). Tipos de

platos y comidas. Adjetivos para:describir comidas: (caliente; frio, -bien-cocido, crudo, a
punto). Gramatica: .Pronombres :interrogativos (qué; -cémo, dénde, cuando, cual, por-
queé, cuantos, cudnto, hace cuanto, desde cudndo). Preposiciones de lugar (sobre,
cerca, a. la derechafizquierda). Veibos -de movimiento: (siga .derecho, doble a la
izquierda, suba, baje): Fohétié‘é:.—,Correct"a'.pro‘nunci’aciién.-‘:dél*idior“na,

Unidad N°II:

Descripcion de- una ,.jc'fic'iha«-.-eqU['pa'da:-,tota'lmenfe';; ‘para-alquilat: por-héra, -por diafs, por
semana/s, por mes/és. .Contratacién de secrétatia, recépdionista. y/o. telefonista.
Descripcion, -equipamiento-y servicios de. la. Oﬁciﬁé;};:G'i:anfg'l"ticéi:';:_l-_{b‘s:-:'treszsgrados de los
adjetivos: positivo, ‘comparativo y. superlativo '('dé{"ti'bbaco'rtd-,-f?iérgo*’e--irre'gular,es). Tiempo
Pasado Simple. . Afirmaci6én, negacioh, pregunta. -Cuantificadores. Revision de
estructuras de oraciones en Inglés. Fonética: correcta-pronunciacion del'idioma.

Unidad-N°2 1|l

Recorriendo la: ciudad. Compras/Shopping y"ar"tiéu'lbs regionales. Blsqueda de

‘ artes‘an’i—a‘s-rf'ocal_és.,:.jVi‘éi"taL,.-a;-ga‘leriasr;de arte. -.A‘s”i'ét_endia‘.“a;_réspectéculos. Oficina de

~correo. Medios. -de' trahsporte - urbano. Estaciones. ‘Entreterimiento y atracciones

turisticas (City- tour. festivales. y festejos -Ieméfti‘co‘stg:muééos; pinacoteca; zoolégicos, |
parque tematicos, safari; -iglesias, otros). Hospedaje. "-Gramética:: ‘Tiempo Futuro:

Predicciones e intenciones. Adverbios méas ‘comunes.. Adverbios.regulares e irregulares,
Frases adverbiales. ‘Revision- de estructuras de oraciones.. Revision- de tiempos y

modos verbales. Fonética: correcta pronunciacién delidioma; -
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. é?i::‘l‘t;gl‘if;b‘graﬁa‘ para-el-docente 'y el alumno:

*g Dubicka, lwona; O'Keefe, Margaret. English For International Tourism Sudents'

:’ Book. Pearson Education. Limited. 2003. England.

/ Dubicka, lwona; O'Keefe, Margaret. English For International Tourism Activity
#  Book. Pearson Education. Limited. 2003. England.

- Dubicka, lwona; O'Keefe, Margaret. English For International Tourism Teacher's
Book. Pearson Education. Limited. 2003, England.
- Oxeden; Clive - ‘Lathan. .Koenig,. Christina.. 1997 “New English. File Elemetary.
~Student's-book (New Edition), Oxford:University Préss. England.
- ~Oxeden, Clive--LathanKoenig, Christina, 1997 New English- File: Elemetary.
Workbook -(_Névi/;fEditfo.hjﬁ-,}:Ony'rd?=;Lf‘.l.ni‘vér’s‘ity ress England. S -

- Oxeden, Clive - ‘Lathan. Koghig, Christina. 1997 ‘New English File Elemetary.
Tea‘c‘:ﬁér’fsjbcbk:’j('NéwﬂEHitidr’ij‘:-'-'Qxfé‘i’diiUrji‘\‘lfé'ré'ityﬁ[-"’fééf‘si—'fE'h'Qland;

® - O'Mara, Francis. 2004:Be:My:Guest.-English for-the Hotel- Industry. -Student's

'-BOok’.fC%’iﬁBii“;jgfélz':lzj’n.i\}‘é:rs}'ify;—l?r'.és:s-;-- :

- O'Haraj Francis, 2004 Be My Guest: English for the Hétel Industry. Activity Book
Cambridge University Press. ' | , |
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ANEXO |
Asignatura: INGLES V
Cédigo: - INGV
Afo: Tercero
Cuatrimestre: Primero

Carga Horaria: 4 horas semanales.

Objetivos Generales:
Que el alumno.logre: . _ _
- Desarrollar las ‘competencias linglisticas, comunicativas ‘y pragmaticas de la
‘Ienguat 7 ‘ ‘
- Desarrollarlas-cuatto 'h‘éb‘i!id‘éd‘es:Ii‘ngi-‘;iSti’case'-'(-Ha'bIar;,-fE-S'cuchar, Leer y Escribir).
- Conocer, comprender e interpretar aspectos-culturales, fomentando el espiritu
critico y la capacidad-para expresarse con-claridad.

- Pronunciar y leer el idioma ¢on correccion.
- Conocer vocabulario y expresiones idiomaticas especificas.
- Utilizar correctamente el léxico propio-de 1a-carrera.

Contenidos Minimos:

Unidad:N° 1:- L

Viajes Aéreos de l-r;dr:ta' y larga -distancia. .Agenci'as. }de“f{'}"'iiéjes;.‘-Cdm'pra por Internet.
Check-in/out. Despacho de equipaje. Ret'ir'iodel-A-mlsmd.i?}Bi'isc";‘uedé} de equipaje perdido.
Coémo proceder. Completamiento: de: planilla en"-_c:‘as;owdfe:{';p"é‘r.;didé:;‘?ijeto*s ‘no-permitidos
en ‘equipaje ‘de:mano y: despachado. Di'st‘in'tos"\ti_pdé%-dé~:monéd‘a-., Cotizacién, Casas de
cambio. Vacunas: .cUé’Ie‘sf-},d"e’béh—_a‘“'pli'car'Se?‘éen-':IO'S':-viajés:»=a_lie‘xteri0'r_.. Gramatica: Primero

condicional. Veerbos -modales: de- offecitnierito, ‘6bligacion 'y ‘posibilidad. ‘Revision de

tiempos y modos.vertiales. Fonética: correcta pronunciacion delidioma.

Unidad N° II:-

Planificacién de un vidje: a un centro de ski. ‘Caracteristicas: geogrificas de una zona
montafiosa. Tipos de Excursiones. Visita a un centro- de -ski. Partes de! centro.
Opciones y-alternativas: pistas; teleski, -aerosillas; snowboard; travesias, excursiones,
paseos. Sefvicios al cliente: dlquiler-de ropa.y calzado apropiados. ‘Gramatica: Vos
activa y pasiva. P\reposicibneS-fdéimoVimiento;y'de‘_:‘z:lugéf;}'Ré\'lis‘ién‘ .:-dez-idistintos\‘tiempos
verbales y su em‘p‘léc‘i‘.-?;‘Nuévos“:;tiémbbs‘i'Verb'a'Ié's:{-_:P-'féfé‘iéitb"s”i.» Preésente -Continuo para
indicar futuro. Fonética: correcta pronunciacién del idioma:.

Unidad Ne 1II::

Ecoturismo. Principios: del ecoturistno. Nociones: sobre: contaminacion: ecosistemas;

. consefvacionismos. Gpciones de-diferentes. IUQatéé«'”ca‘n{»ofert'asae-.‘-:ecoturismo;_ Armado

de un botiquin-de primeros auxilios. G'raiﬁ‘é’-tica:;\-p_r;d‘rfié'r”'r;iblres:A;~réla'tivds._(referid‘os a
cosas y personas). Revisibn de contenidos - -gramaticales. Fonética: correcta
pronunciaciéon-del idioma. - ‘ '

Bibliografia para-el-docente:
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Dubicka, lwona; O'Kesfe, Margaret. English For International Tourism Sudents'
Book. Pearson Education. Limited. 2003. England.
Dubicka, Iwona; O'Keefe, Margaret. English For International Tourism Activity
Book. Pearson Education. Limited. 2003. England.
Dubicka, lwona; O'Keefe, Margaret. English For-International Tourism Teacher's
Book. Pearson Education. Limited. 2003. England.

Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina. 1997 New English File Elemetary.
Student’s book (New Edition), Oxford University Press. England.

Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina: 1997 New English File Elemetary.
Workbook (New-Edition), Oxford Un iverS'i_fy-'inesg .England.

~ ‘Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina. 1837*New English File Elémetary.
Teachier's book (New Edition), Oxford University Press. England. |
O'Hara, -Francis.; 2004 ‘Be ‘My- Guest. English: for ‘the Hotel Indastry. Student's
‘Book.-Cambridge Universify Press. ~ -

O'Hara; Francis 2004 Be My Guest. Englishfor the Hotel Industry. Activity Book.

Cambridge-University Press.
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ANEXO |
Asignatura: INGLES VI
Cédigo: ING VI
Afio; Tercero
Cuatrimestre: Segundo
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre;’ _
- Desarroliar Tas cdmpétencias lingtiisticas, '-‘cbmun'icat‘ivasiry pragmaticas de la
lengua. , _ ‘
- Desarrollarfas cuatro habilidades lingtisticas (Hablar, Escuchar, Leer y Escribir).
- Conocer, comprender e interpretar aspectos. culturales, fomentando el espiritu
critico y la capacidad para expresarse con claridad.
- Pronunciar y leer el idioma con correccion.
- Conocer vocabulario y expresiones idioméaticas especificas.
- Utilizar correctamente el 1éxico propio de la carrera.

Contenidos Minimos:
Unidad N° I:

Un viaje en crucero: El barco. Sus partes: Cabinas; Camatotes extemos; internos, de
lujo; Servicios en fa cabina. Servicio-de ocio. y.-&nitretenimientos. Restaurante; Salud y
seguridad; Precauciones; Enfermedades; Posibles _Tobos. . Gramatica: Presente
perfecto. Verbos'mddales de ofrecimiento/pedido: de favores: Adverbios mas comunes;
adverbios -regulares e -itregulares; frases adverbiales. Revision de contenidos
gramaticales. Fonética: correcta: pronunciacion deliidioria.

Unidad N° [I.

Organizacién de viajes a lugares especificos en-los. cualés se realiza Turismo de
Aventura y Practica de Deportes Extremos: Paseos en pequefios-aviones o helicdptero.
Salto en paracaidas.. Canotaje por rapidos. Windsurf. Aladeitismo. Rafting. Rapel.
Bungy (puenting). -Kayaking. Buceo. Escalada. ‘Salto.en paracafdas. Surf. Sailing.
Snow: Ski. Senderismo en. alta montafia. Tours . €n’ bicicleta. Inglés social:
reservaciones en. hoteles. .Redaccion. de un, e-mail .de reserva.-Interpretacién de una
conversacion telefénica: Gramatica: Adjetivos. pard. describir personalidad. Adjetivos
comparativos 'y ‘superlativos. .Adjefivos ‘regulares-&.ifregulares. Verbos que ind iquen
preferencias y/o deseos. Fonética: correcta pronunciacién delidioma.

Unidad N° It | o |
‘El-tiempo. Temperatura -y estido-del cielo. EI cﬁmja:.:Diéﬁh_iésiﬁpos-.de. clima: Calidos,

Templados, .Frios: Pronésticos. meteorol6gicos. .Al'é‘rta"s_;.;métebrblégicQs‘_:- la importancia
de respetar las indicaciones. Diferentes condiciones atmosféricas. Gramatica:- Tiempo
presente continuo: Fututo -simple. Futuro inmediato. Promesas,  ofrecimientos, ayuda.
Diferenciacion y uso multiple de contenidos gramaticales.. Pasado simple. Pasado
continuo. Revision de tiempos y modos verbales. Revision general de contenidos
gramaticales. Fonética: correcta pronunciacion del'idioma. .
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Dubicka, wona; O'Keefe, Margaret. 2003. English For International Tourism
Sudents’ Book. Pearson Education. Limited. England.

Dubicka, Iwona; O'Keefe, Margaret 2003. English For International Tourism
Activity Book. Pearson Education..Limited. England.

Dubicka, -fwona; O'Keefe, Margaret 2003, English For Internationai Tourism

Teacher's Book. Pearson Education. Lifnited. England.
‘Oxeden, Clive - Lathan Koeriig, Christina 1997. New English File Elemetary.

Student's book (New Edlition), Oxford. Uniivarsity Press. England.
Oxeden, Clive' - Lathan Koenig, Christina, 1997 New English File Elemetary.
Workbook (New Edition), :OxfOl"ds'-U'niv6'r§ity.-‘P~iéSS:Z'Eng'laﬁ'd.? 1

Oxeden, Clive - Lathan Koenig, Christina: 1997: New: English ‘File Elemetary.

Teacher's.book (New Edition),; Oxford University Press. England.
O'Mara; Fraricis. 2004 Be My Guest. English for the ‘Hotdl Industry. Student's

Book. Cambridge Uhivérsity ‘Press.

Cambridge University Press.

O'Hara, Francis. 2004 Be My Guest. English for the Hotel Industry. Activity Book,
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: , ANEXQO |
Asignatuta; PORTUGUES |
Codigo: POR |
Afo: Prirfiero
Cuatfimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el aluhne: Iogre

- vDesarrolIar jas! competencras Ilnguastlcas comumcatlvas A pragmétlcas de la
lengaas L : . :

ablar Escuchar Leery Escnblr)
ultunale's;;éffomentando el- espfritu

- Desarrollar Ias cuatro habllrdad’e”s Ilnguistlca

2 retar:z j'specto
. ‘eritico yilad apa '|dad para; expresarse conucl

< :Pronuncnany leer:sl; rdloma*co‘n correcclon

. - - Conocsrs vocabulano y: expresmnes |d|ométicas esbeclf cas
_ Utilizar correctamente ‘eliléxito. proplo de 158 carrera '

- Pronunmar y Ieer el ldloma :con- correccnon

3 7 Contemdos Mmlmos
Unidad-N°; I

‘ Unidzds . _

 Pregunta -y, dt a- & textos simples 'y, Jetras de
cancioties: -NUmetos’: cardinales o::armar, aina- rutina, -
Actividades: & fismpo =Xpresiones: ' gradécer! Gramatica: .

- Sustantivos: smg‘ular,- Bliiral: '.:Expresmnes :estar; oh;-anteside espués e Oraciones
-mterrogatnvas Verbos: égulares:’ Poder, Hai cer; Décir éna resente: Slmple del:Modo

Indicativo: Futuio: Inmedléto Pronombres poses:vos Fonetlca ¢orrecta pronunciacidn
del idioma. ‘ '

Uhi’c"ia‘d'ﬂN""‘l"l"l"

Hablar

briidas-en:général:

o pronuncnacrén del IdIOlTIa
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Lima, Emma Eberiein 1993. Avenida Brasil 1. Um curso basico de Portugués
para estrangeiros. Editora Pedagégica e Universitaria. Sao Paulo.

Lima,” Emma Eberlein 1999. Falar. Ler...Escrever- Portugues Um curso para

‘estrangeiros. Editora-Pedagdgica-e Unlversnarla Sao Paulo.

Mapa Geograﬁco Brasileiro. 2008. Politico, Turistico, Multirodoviario: Multimapas.
Sao Paulo.

- -Sabino, Fe"rh'a"rid'o '2000. A hudez:da: v‘erdé‘dé Atica. Sio:Paulo
.Venssumo Lms Fernando 1995. Comedlas da V|da Privada. L&PM Editores S/A.

'S0 Palilo.

Verissimo, Ltis Fernando 2000. Granhde: Edgari Homem que -& homem. As
mentiras que 6s-homens-contain. Edltora Objetlva Ltda. Rfo- de Jaheiro.

Venss:mo Luiis Fernando 2001:-Pa, Pa Pa; COmédlas para Se Ler na Escola.
Editora Objetlva Ltda Rio de-Janeiro.
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e ANEXO |
W Asignatura: PORTUGUES Il
? Codigo: POR I
1 Afo: Primero
Cuatrimestre: Segundo
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno-logre: .
- Desarrollar las cbmpe‘tencias lingtiisticas; '.COmun'iCét'ivas‘.y pragmaticas de Ia
lengua. ‘
- Desarrollarlas cuatro habilidades ‘Iin'gﬁ'isticésrz’(;l‘?lébIér;,'j:E"scuchar.,_'."L'eer y-Escribir).
- Conocer; compriender-e .in‘terpreta( a’sbecté)'é_. ‘-(’;ﬁltt‘-j’rfé'l'es,u‘fome'ntando el espiritu
critico y la ¢capacidad para expresarse conclaridad.
- Pronunciar y.leer el idioma-con correccion. |
- Conocer vocabulario y:exprésiones id iomé’t’iéé‘s'r:espéciﬁcas.
. Utilizaricb’rrectémen‘te;el- Iéxico propio de Ia-‘=,ca“rrér'ai. .

Contenidos ‘Minimos:

Unidad N°J: |

Empleocs.y Profesiones. Vocabulario especifico. Lectura e interpretacién de textos
literarios y musicales. Gramatica: Verbos regulares en-el Futuro-del présente y futuro
del Pretérito del Indicativo. Imperativo: érde'nes;,-.s\/érbOS»f'iic'r.egular:es del .imperativo.
Verbos -irregulares: Ir;- Tener, Querer, Ver, Poder, ‘Ser;. Estar, ‘Hacer, Decir:. Pretérito
Perfecto Simple ‘del”Indicativo. 'FUtUro'de]'.'pre's'e‘n'_te*.@y_"-'Fi;ltu"r_or:fde‘_i:<pr‘etér.-ito simple del
modo indicativo. Fonética: vocales orales, rasales-y diptongos. Corrécta:pronunciacion
del-idioma. ‘ '

Unidad-N° II:

Dar opiniones. Contradedir, Déﬁi:ii'r-correctam"e'nfte-.-:\?!bbab'uia‘r;ibs=s‘e.§‘spe_c‘:"'iﬁco:upara--op‘inar y
argumentar. Expresiones -idiométicas. Gramatica:  Aumentatives, diminutivos y
superlativos. Verbos ‘rregtilares: Tener, Ser y. Saber-en: todos. los tiempos vistos. _
Verbos irregulares "éﬁi-spre"sente -simple; -pr'e‘tér‘l,t'b?'_:'_:bérféétb{-i-e'*impé'rfécto; ‘Futuro  del
presente -y futuro 'c'lel?-ypre:térito;del.in‘dic-'ativo': Hja:c_ejr",-.:-_-‘rbdhe:n;:de‘c:ir; -dar, traer, subir y
dormir. Pronombres personales. Fonéticarcorrécta pronunciacion del idioma.

Unidad N° |fl:

Textos clasicos ‘brasileros: lectura, analisis y. comentarios. Formulacion de preguntas

sobre el texto, Elaboracion de respuestas a las mismas: Enfermedades: 1a expresion
‘estar con...” para-designar las d iferentes d olencias.-Gramética: Superlativo-absoluto.
Pronombres: Personales.. Objeto directo e indiracto: :Cdl‘c‘:‘éa&ién“:delf"p'r'ono'mbre. atono.
Verbos pronominales: reflexivos y -reciprocos en. todos -los- tiempos verbales vistos.
Fonética: correcta pronunciacion del. idioma. '
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ANEXO |
. Asignatura; PORTUGUES I
Cédigo: POR 1N
Ao Segundo
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno logre:

- Desarrollar las competencias lingliisticas, comunicativas y pragmaticas de la
lengua.

- Desarrollar-las cuatro habilidades lingUisticas (Hablar, Escuchar, Leer y Escribir).

- Conocer, comprender e interpretar aspecto_s__c_:ult'-urales,‘ fomentando el espiritu
critico y la capacidad para expresarse con-claridad.

- Pronunciar y leer el'idioma-con correccién, -
- Conocer vocabulatio y expresiones idiomaticas especificas.
- Utilizar correctamente ei léxico propio de la:carrera.

‘Contenidos Minimos:

Unidad N° |: .
Diferentes medios de transporte: aéreo, acudtico, terrestre. Diferentes servicios y
precios.. Calidad de viaje. Textos narrativos. Formulacion -de preguntas y respuestas
sobre los textos. Dialogos. Situaciones. de comunicacién: teorfa-y redaccion de textos.

Gramatica: Pronombres posesivos. —Conjunciones;.'Adverb’ios-;def‘i.t'iempo, modo, lugar.

Afirmacion, negacion. Adverbios terminados en. “mente”. ‘Presentacién del modo
subjuntivo. Verbos regulares e irregulares del-subjuntivo. Verbos: Vivir, Decir, Vender,
Poder, Abrir, Pedir. Fonétiea:. correct’a-.pronunciacién--fdel-i-idioma‘.

Unidad N° Ii:. | | - |
Familia de palabras. Mangjarido un auto. Partes-del auto. Sefiales de transito. Texto
descriptive. Estructura. Incorporacién de breves: descripciones en textos narrativos.
Formulacién de preguntas y respuestas sobre los. textos. .Gramatica: Pronombres
indefinidos. Clasificacién. Verbos regulares e irregulsres en presente simple. Pretérito
perfecto e imperfecto. Futuro del. presente. Fonética: correcta pronunciacion dej
idioma.

Unidad N° [lj;

Didlogos-en diferentes ambitos 'y contextos. Escucha atenta de diferentes dialogos

mos. Elaboracién de preguntas
pasar un. fin de semana (el mar, Ia montafia, a-ciudad, otros). Graniatica: Modo
subjuntivo: verbos irregulares: Dar, Dormir, Estar, Haber, Hacer, Ir, Querer, Saber, Ser, -
Subir, Tener, Traer, Ver. Pronombres relativos: variables e invariables. Fonética:
correcta pronunciacion del idioma.
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ANEXO |
Asignatura: PORTUGUES IV
Coadigo: POR-IV
Afo: Segundo
] ﬂ Cuatrimestre: Segundo
! Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:

Que el alumno-logre:

- Desarrollar 1as competencias lingaisticas, comunicativas y pragmaticas de la
lengua.. 7

- Desarrollar las cuatro-habilidades lingtiisticas {Hablar, Escuchar, Leer y Escribir).

- -Conocer, comprender. e-interpretar asp‘é‘c_toS%;cult'u'ra]”es, fomenitando el esplritu
criticoy la-capacidad_para expresarse con-claridad. _ -

- Pronunciar y leer el idioma con correcsion.. -

- Conocervocabulario y expresiones idiomé't'i'c‘:é'sifespeCiﬁCas.

- Utilizar correétamente &l 1&xico propio de:la-carrera. .

Cbntén‘iddsfM'fﬁ'_ih‘os:; -

Unidad'NoJ:. - |
Breve historia de Brasil. Textos informativos: ,'eétr’tlcturas:sd e-los-mismos. Comprensién
de preguntas y respuéstas. Gramiatica’ Oraciones’ condicionales. Verbos irregulares
terminados. en: ear, -iar, uir. Modo indicativo: presente: simples de los verbos Perder,
Valer, Medir y Entrar.:Repaso-de 1as conjugaciones-vérbales vistas.. Fonética: correcta

-pronunciacion del idioma.

~ Unidad Noi: - | | | | -
‘Cartas. Texto narrativo;- comprens‘ién ‘de preguntas y:respuestas. Sitiaciones Ppropias

para: su-empleo.: Gramatica: Familia de .palabras; -Oracionés: relativas. Expresiones.

o Modo subjuntivo:- aplicacién -del futuro. Tiempos compuestos: del indicativo: perfecto,

pluscuamiperfecto y futuro. Fonética: correcta pronunciacion defidioma.

‘Unidad-Ne° 1l

Texto ‘narrativo: ‘cagmprension de ‘preguntas 'y Tespuestas. -Discurso-directo. Discurso
indirecto, Lectura de un-dilogo -en.discurso directo.: Conversin. del-mismo a discurso
indirecto.-Gtamatica: Voz activa y-pasiva. Voz pasiva:coni “se”. Escritura.de un texto en

voz activa.-fconvers‘iéh..a-_p'asi‘va-comun-y a-pasiva con se. Verbos con dos formas de
Participio: uno- regular-y otro. irregular. Verbos. seguidos de preposicién. Fonética:

Correcta-pronunciacion ‘délidioma.

. Bibliografia:

- Harumi Otuki-De-Ponci, Maria 2000, Bem-vindol-Alingua portuguiesa rio mundo da
comunicagdo. Special Book Services: Sao Patilo. |

- Lima',...Em'ma"Ebe'tlein 1993, :Avenid'a-;Braéil"1:..;~'Umﬂic‘:ur§6:b‘ésicor-fde Portugués .para
estrangeiros.-Editora Pedagégicae Universitaria. S56:Paulo,




Republica Argentina
' ;_‘*PROVINCIA DEL CHUBUT
ST Mlmsterlo de: Educaclén

r';i‘Escrever Portugues Um' eurso para
estrangelros,;Edutora Pedagoglca eQUmverSItarla Sao Paulo,

_.‘SCImento Carmen 2004. Almanaque Abil, enmclopedla da atudlidade. ‘Editora
nl ‘Sdo Paulo :

. Séo Paulo | . B : : . o ;




Republica Argentina
PROVINCIA DEL CHUBUT
Ministerio de Educacién

. ANEXO |
., Asignatura: REDACCION COMERCIAL |
S L Codigo: RED COM |
‘ h . ) 5 ? Afio; Primero
E‘ h »f _F Cuatrimestre: Primero
: W:,,;;f , Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales;
Que el alumno logre:
- Desarrollar una actividad reflexiva reSpecto.He'l's‘léngu‘aj'e y sus funciones.
- Mejorar la-escritura -me’d‘iénfe.est'rategias;adecuada‘s&at-:d‘i's'tint‘os- tipos textuales,
-de acuerdo con reglas ortograficas y. gramaticales.

- Conocer las herramientas escritas det lenguaje -comercial.

Contenidos Minimos: _
Unidad N° I: -Escribir-.correctamente

‘Ortografia — Punto — Pérrafo — Sangria - Coma:.'—,__' Punto-y-coma — Dos puntos —

397

Comillas — Paréntesis. Esquema de comun'ica'é.iph:fE—mti"ser‘ ~ Receptor — Mensaje —
Contexto — Cédigo y.canal - Inclusién de variables- -sqciOCU'Iturales. Estrategias de
produccidon semdntica: . coherencia y cohesién. — Estructura, superestructura y
microestreuctura. Estrategias de produccién pragméticas: actos de habla (locutivos,
ilocutivos y perlocutivos). Perfil Laboral de la Secretaria Ejecutiva.
Practica de escritura: . |
1. A partir de los conocimientos previos' sobre el Perfil de Ia Secretaria
Ejecutiva Bilingiie, esé¢riba una reseiia: sobre las actividades- propias y la
funcién de-una Secretaria.. _
2. En ‘su produccién escrita, debera obsetvarse. la. aplicacién de los
contenidos gramaticales y textuales -aprendidos en la Unidad | de este
programa.

Unidad N° |i: Diferentes tipos:de textos

Secuencias textuales: argumentativa, narrafiva, 'expli"caﬁVa; y descriptiva. - Conectores
argumentatives; modificadores oracionales, enlaces- textuales. Cémo  escribir un
informe. Pautas para. 1a autocorreccién. La presencia..de -enunciaderés muiltiples:
polifonia. Citas directas e indirectas.. Fichaje bibliogréfico: libros, articulos de revistas,
articulos. publicados. en una recopilacion y:en Internet. Nociones sobre.diferentes tipos
de texto: Acta de Reunién. Tarjeta de invitacidn: (para-diferentes tipos de reuniones).
Informe-Facturas. de distinto-tenor.
Practica de escritura;
1. Seleccione y-observe _-difefén‘te's.tiposﬁ:—dé ‘textos ejemplificadores de Ia
teoria expuesta en el'item 1-de la unidad. : _
2. Elabore un breve informe sobre cada uno de Ios teiktos seleccionados en el
item 1.de la unidad.
3. En su produccién escrita, debera -observarse la aplicacién. de los
contenidos gramaticales y textuales aprendidos-en las Unidades | y Il de
este programa.
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tsUhidad N° Il): Introduccién a la escritura comercial
} a - - -

,.fC;éracteristicas del lenguaje comercial: Correcto — Formal — Directo — Actual —

jEe ' . . . r . .

/ Democratico - Objetivo. Estructura de la. correspondencia en la empresa; interna y

_i.,;‘é@terna. Clientes y proveedores endégenos y exégenos. Carta comercial. Remito.

o

7

4

&
l.;ngcb@"%jTextos de orden imperativo: instructivo, reglamentario y normativo. Tipos de texto
et

G

segun su clasificacion. Convenciones formales: Hoja membrete ~ Sobres — Logotipos -
Lisotipos —~ Firmas — Encabezado y Pie de pagina. Abreviaturas, simbolos y siglas.

Curriculum vitae y carta de presentacién.

Practica-de-escritura; 1
' 1.":‘Efs‘qr;i'l:5a--_,_un‘ brevé texto -n‘arra'tivo_,_--'c‘iimbi_ri"‘adb'-ﬂqon -algunos parrafos
-atgumentativos; eii-él cual: destaque-los.aspectos mas importantes para su
carréra. : o P .
2. En su “produccion é‘scr‘i_ta, .déb'e'ra-_:bB's_q;vajrsp la: aplicacién de los
contenidos gramaticales y textuales aprendidos:en1a:Unidades LAty HL.

 Bibliografia: . o |
- Alvarado, M. Bombin, G: Y: -"‘Felgjm‘an-L-I:’s‘ltﬁan_-,»f[); 1993 ‘El nuevo escriturén.
Setenta SolesGrupo 'Edifé’;;--EdicionQS‘ ElHacedor: Bugnos Aires.
- Alvarado, M. Y- Coftés, M. 1894 Los hacedsres .da. textos. Tercera edicién,
Ediciones El-Hacedor: Buends Aires. -
- Alvarez, Mifiam, 1997. Tipos de :escritos 1V: Escritos: comerciales, Arco Libros,
Madrid. : _ :
- Amoux, Elvira. 2000 Modulo 1, cétedra de Sefhiologia-del-CEC. UBA.
-~ Arnoux;E.; Di-Stefano,:M.Y 'P'ereira,'M.'G,.—';2'0'.Q0f};PT"r_é:t?‘;t:iééSfdé-;LECtUﬁar?"?ESGrif'ﬂfa
_eni-{a_Universidad, Catedra -de -Semiclogia’ ‘det. CBC:. .Ciencias de 1a

“Comunicacitn; UBA.

- ‘Berlo, -David. 2000 El ‘-.prdbe‘§6 de. la comu'r'iica‘éibh‘,-""?:2'-::1"'é‘ra-é‘dici’én,-El"'A'teneo;
~ Buenos Aires. . S,

- Crouseilles;; Carmen; -editora 2001 Los purites:y-las:comas, Taller de Expresion |
Clencias dela-Comunicacion, UBA: .~

3

- rDléze'Am'odéy-,._.:f$ﬁsaﬁa}260,‘4f',l".a eh's‘éﬁiarjjié&‘-.-ﬂé{ ;’e;:;:'t_g{a;-}:_y.;i}é;_lescpitupa en el
segunde cicly; Plan de Capacitatioh: Dobéfﬁte;a;@“bry‘ééj@?il?}?dﬁinc'iéi'l;-de :Educacion,
Subsecretaria:de’ Capacitaciér Docente; Provincia.de'Rio-Negra,

- Garcia-Moreno, -A., Schuvab, V. Y. Sarul; E: 2000 :1:0s-hacedores de textos,
Ediciones El Hacedor, Ediciones def'Cronopio-Aziil Buends Aires.

- Kriscautzky- E)'é.:Fa:sce,»}:G.‘; Masine, B. Y Solafi; 'Nfi“‘-1"9'9'9%-Cuar_1do escribimos, A-Z

editora; Buenos Ajres. _ | o
- T z:a‘lev_a,’i:L-aﬁr‘a’:209'1'-;Cémbf-ih;ibér-.un,c’urﬁiculﬁrhf;'f\iélléﬁa'fiEdiéi'c‘ines,.-Buenos Aires:
-~ Telefotica Argéntina. 1 Qgéiiém'isién:‘de.ih‘foﬁﬁét:‘id‘r;i;—‘éé@ifa‘-._:‘B'uenos-iAires.

" =7 '8anz'Pinyol; G. Y Faser. A. 1998 ‘Manual: de€omunicacitnes escritas en fa.
empresa; Interactiva, Barcelona. o :

-~ -Sanz, Gloria 2001. Aprender a redactar notas: Editorial Paidss. Buenos Affes.
-~ Reglas Ottograficas. Editorial.Betina. K !
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ANEXO |
. Asignatura: REDACCION COMERCIAL I
i Cédigo: RED COM |
Ao Primero
° Cuatrimestre: Segundo
B ‘:;-}“’; Carga Horaria: 4 horas semanales

- 397

Objetivos Generales:
Que el alumnologre:

- Mejorar -su -capacidad expresiva Yy comunicativa a través -de textos escritos
destinados al ambito comercial. '

- Adquirir conocimientos sobre los procesos de redaccién comercial y la aplicacién
desus recursos linglifsticos-y estilisticos.

- Aplicar adecuadamente las herramientas del lenguaje -comercial segin el
objetivo de comunicacién.

Contenidos Minimos:

- Unidad N° |: Caracteristicas del lenguaje comercial

Caracteristicas del lenguaje comercial: correcto, formal, directo, actual, democriatico,
objetivo. Legibilidad. Abreviaturas. Siglas. Proceso de redaccion, consejos.practicos. La
estructura. Recomendaciones de estilo. Ei lenguaje, errores frecuentes. Solicitud en
primera y tercera persona.

Practica de escritura: 7
1. Elaborar. una -~S’dlic:itud-‘,-gjén- 1ra. persr;ih'a\i.—%s_bliéitando‘- ‘el ingreso a la
Federacién Argentina de Secretarias Ejecutivas.
2. Elaborar una solicitud en 3ra. persona en:la: éi;la'lér‘fse-.s'c‘sli‘(:‘it‘a.‘ a la institucidon
donde -cursé la carrera, la entrega del Titulo-en:una Ceremonia privada.
3.. En-su produccién esciita debera -ob'ser.Var'Ia-‘jc_iplicécién de los contenidos
gramaticales y textuales-aprendidos en' RED-COM 1.

Unidad N° |I: Herramientas de .comunicacién comercial

- Hojas membretes y sobres. i:a carta: introducci6n, cuerpo 'y conclusién. Formato.,

‘Convocatoria de reunién y dejuntas. Actas de reuniones. Comunicado interno. Portada
de fax. E-mail. Notas de recepcién de Ilamadas. Presupuestos. Albardn. Factura.
Recibo. Tarjeta de invitacién. Solicitud: de empleo.

Practica de escritura:

Elaborar: Un Acta.de Reunionés. Diferentes tipos de Facturas, Tarjetas de
Invitacién. para: Un Acto Académiico. Una Inauguracién:de ‘una fibrica. Un nuevo
servicio ofrecido por la empresa: o L

En su produccion . escrita debers observarse-la- aplicacién de los contenidos
gramaticales y textuales aprendidos en RED COM 1y RED-COM 2. '
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Unidad N° III: Tareas del secretario-ejecutivo

. ) @rganizac‘ién personal en el &mbito laboral. Manejo de agendas. Preparar una reunién.
e b S)rga‘niza'r viajes de negocios. Coordinar reuniones.. Atender la-rec'epdény el teléfono.
: % Jﬁr omar n’otas en reuniones. Realizar y presentar informes. Presentaciones en Power
N Point. Herramientas informaticas en la esctitura comerci
Rarees” INternet.

al. Cémo buscar informacién en

Practica de ‘escritura:

. Elaborar1a Agenda.de su Jefe para un dia-de trabajo.

2 "-;E‘Ia'bol?a'r__i.ujﬁ'-‘fi'ﬁfbif'rhe.-:s'jb‘b_ije'r‘rlo‘s-t'eihas' tratidos éi:la-reunién -quincenal de

- .Secretarias -

3. Presentar elrésumen.délinforme en Powsr Poirit.

4;

En su producion -estiita debera obiservarse
. - gramaticales y-téxtualés-aprendidos en:RED:COM:

-

_Repartirents

&ilas secretirias pressh tes-Tosiitems/impresos presentados en
Powe¥:Point. | L S o

p_]__l_t;a'g:_:ii_"sh;-‘-._._.c‘ié»-los -contenidos ,
YRED:COM-II =

{

. Bittiografia:

Alvarez, M: 1997 Tipos:dé-aSeritos1y: Escritos eoniercisles, Arcoilibros, Madrid.
Arnouyx, E. - Di":Stefahé_f- M. Y_"Perejira;f-';gl\ﬂa:a._:C»..2(50_0’;‘-Pré"cticas:--de Lectira y -
Escritura: en-la: Universidad: Catedra de" Seriislogta-del- CBC. ‘Ciencias de 1a
Comunicacion (UBA). I SR
Bercovici 6., -Hatache, .Ch. 1995 Mariual defa secrétaria eficaz. Ediciohies -

Gestion 2000: Les:gditions:diorganisation. Paris, -

- Crouseillés <C:-2001-Los puiitos’ y: las conas; Nieio-te-la .chtedra Taller -de
“Expresisri 'Gié‘”‘Cié"s,':'ﬂérla'fﬁ'é'o_rfﬁun’it:é'c'iisnee({lil’faﬁi)f.‘;';‘.'. .

EquipoDe Exgertos

- Vecchi. Barcélona:.

, g;eﬁa-'s;;z"j?oﬁ'"-1;99'9::-_0o,rres;-poﬁ;aéh&rafféafﬁéféi‘aje «de-hoy:-Editorial De

Houlard; NI, F 1999 Coio ser. Uiarsécretria-eficaz sEdiiones: Grarica. Buenos

Aires;

Sariz Piryol, G Y Fraser, A~ 1596 Manual de-comunicationies escritas en |a

iem-pr.e'ééé;_-lntié'raéf;_,ti,\i‘a,.:fsa"feép*c_sfna-.._," e
:.Sa'n'z,1-:Gro‘rié;-fzotfu:-A-p'_'r_'efhd:ajr;,a;rédac'té?:h,oia’*s-;ffEai‘ta‘rii:él;:éRéidis;s'.séuenos_-Aires.
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ANEXO !
.. Seminario: TRABAJO EN EQUIPO
i * Cédigo: SE TE
2 Afo; Primero
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

- Objetivos Générales

Que-el alumno logre;
- Comprender la importancia del trabajo en‘equipo; -la-conformacién. de un grupo;
los diféreéntes:posicionamientos actitudinales y-delos roles.
- Adquirir métodos para reconocer conflictos“en un-equipo y elaborar estrategias
para solucionatios. :

- Reflexionar:sobre las caracteristicas de un [id’erazgo“éjemido‘eﬁcazm'ente.

Contenidos Minimos:

Unidad N° I: El ser humano 'y los équipos

Equipos -de--t_r’-ébéjb; Caréct‘er‘isft_i‘cas”_._ -Go.n‘ceptaé-.{Z:D:iférenciaﬁ;:cdhﬁ;_grﬂpof. Relaciéon grupo-
empresa. Dinamica interna de los ‘grupos. ‘,P-rih‘cipéilé‘sz:;pl‘:’eﬁieda'des- de un equipo.
Etapas para. transformarse en equipo. -Coristru‘é‘fiij;f_:'na.-ﬁdé':‘-:a'cue'racs;y-con'sensos para la

-gestion institucional, Dificultades para el trabajo en-equipo. Laiimportancia-del Nosotros

por sobre el Yo..Cohesidn y conflicto.

* Unidad"Ne Ii: La eficacia en la comunicacién

Comunicacién. -Formas de comunicacion verbalno veérbal. Eniisor-receptor, Didlogo.
Niveles de . didlogo. Actitud de escucha. Resolucién de. conflictos. Ruidos en la
comunicacién. = Reuniones de trabajo. Negociacién. - Lenguaje. Escucha,
Conversaciones: Coaching. o

Unidad NIl La estructura déios ‘éq'ui'pos.‘"l_‘i'déresiy;rdlésv‘
Estilos de- liderazgo. -Conceptos v 'caracteristicas - de: los: lideres.. Relacién. entre:
Liderazgo, Visitn,; Misién, -Cultura-y Camb‘io,'Liderari—:o[g_afnfizacib'né'si~y"illi'derar personas.

-Roles y comportamientes claves.: Relaciones. interpersonales-del-equipo.-La estructura

de los.grupos. Identidad.. Equipo: Gerenciay estilos.de-mando: :coaching. Motivacion y

 metas.claras. Creatividad grupal. Compromiso y-participacion. Toma de decisiones.

“Bibliogtafia:-

- Camiing M- _CénsaIVo‘. 1996 Juegos ':alj'.' aire Jibre. para. el aprendizaje
experimental. Editorial universitaria Ramén Areces - | S :

- Cedepo. 1996 Técnicas Participativas Para'-l-lé;::Educéc'iESn:-fPopu‘larfi Alforja

- Crecer. 2003 Facilitadores de-proceso de cambio. Coaching
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f\‘-“‘.‘ - De Andrés,; Verénica / Andr‘és,,FIOrencia. 2013 Confianza Total: Herramientas de
" Coaching para desarrollar la Inteligencia Emocional, la Autoestima y Ia
Motivacion. Editorial Planeta.

Giesenow, Carlos. 2007 Psicologia de los equipos. Editorial Claridad
Ingouville, Francisco 2004 Relaciones Creativas. Editorial Gran Aldea Editores
Mateo, Juan - Valdano, Jorge. 1999 Liderazgo. Editorial Aguilar

- Maxwell, John C. 2007 ABC Liderazgo. V. & R. Editoras S.A.

- Ortiz, José Maria — Arraiz, José Ignacio. 2002 Un gran equo Editorial Prentice
- Hall :

- 3‘Peters Tom 2000 Usted como marca: 50 Edltonal Atlantlda

o 5«_--‘5 '.‘-;'Peters Tom 2005 leerazgo Editonal Pearson

'--":Robblns Sfephen 1986 Comportam:ento en Ias organlzacmnes Editorial
 Prentice Hall |

. ' - Wolf; Leonardo 2006 Coachmg El-atte: de sopIar brasas Edltonales Gran AIdea\
- Ed:tores ‘ ‘ , o o
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| ANEXO !
.. Seminario; ORATORIA
T Cédigo: Slo)
; *‘z’, ‘%.f , Afio: Primero
il ..;..—[; Cuatrimestre:  Segundo

\{f"\ ﬁs‘-}l Carga Horaria: 4 horas semanales
v L";. ¥

-Objetivos Generales:
-Que-el;:alumrio; logre

Estructurar d rscursos coherenfes, ﬂmdos y convmcentes

swas" que Ie pemiitan -explicar, 7
-_-i-conv ncer*a Un: audltono espech‘" co -

- 'Véﬁcer':él%in'iéfd*ai:cs‘rlataﬁics'-e;yié*s'-ti‘miar:-;a'r;rrag.éu'ti::‘?éﬁﬁfﬁ‘aﬁz.:aa.\

‘Contemdos Mmr?nos

Unidag:NeT: Notiohes:de Oratoiia

tLa:retorica: arlstotellca Retérlca zoratoria;. elocueric;ta

mpes-para Ia compbsucaén del
,dlscurso inventio dlSpOSItiO elocutlo ‘memorl;"-j'. La

. 'jpoyes'»wsuales Desarrollo del
valor y-de. !a c‘onf anza en si mlsmo Errores bésrc Si. Desenvolvnmrento escénico.

Recomendacnones para una buena exposncnén ’oral Qué ‘hacer en. caso de olvido
",'-,completo : o - :

,"rl‘a?i'lf'»-?f’(»'i‘i‘fdiviau'al) sobr d

leerencﬁas entre dnscursos Ieldos memonzado“ onfayud : emorla g% lmprowsados
.Et audltono rldentrfcamén ‘e Tos oyentes~ Técmcas ~parfa’; persuad:r al: auditorio:
atsheidn, mteres,-conwcmon |

T

.':P.ractlca«de;o;ah:dajd"- 7 _
: r._é‘“éé"ﬁia,clis‘:""'bra sobre-terma 'sigl ado, Bfié ]a «cuil-se-implementen

,"‘"dlversas tecnlcas de*persuasmn,.;(duraclon" 1 Ormlnutos)

‘_-"":-t‘JUnudad X2 il 'Expllcamén y Argumfi‘nfac'f’Jn

- Las.fiehtes de |nform”'cm>n 8. COrrecto- uso ¥sor e-'_‘g g reténcas Denotacuén y
 cofinotacidn: 1. exphcacuén -discurso.- eXposmvo-eXpllcatwe as ecuéh’éia exphcatwa

. €anéctorés; analoglas Y- comparacnones aspectos enunmatlvos La argumentacnén 3
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hes *§ecuenC|a arguthentativa (hip&tesis, argumentos, contraargumentos, refutacién de los
\cacontraargumentos) Técnicas argumentativas y contraargumentativas (pregunta,

| hlpote5|s metafora, ejemiplo, analogia, définicién, argumento ad personam argumento
H’per autoridad), uso:de conectores.

/5; Bractica. de oral:dad

57

%

/Preparar una- ‘présentacién discursiva-explicativa en la cual se incorporen
técnicas y recursos: propios de la secuencia explicativa (duracién: 15 minutos).

Preparar una -presentacion oral argumentativa en la cual se incorporen la
. secuencia: argumentatwa, tecmcas Y recursos: proplos de este tipo de discurso

S {?(duraclon """ 15 mmutos)

RR ;'Blbllograf' aﬁdel docente

o _.';Ahder'Eg '-'—Eﬁ Y~Agunlar M J 1994 Como éprender o hablar en. publlco -Editorial"
' 'vMagnstenoéRuo dedlaPlata; Bushos Aires,

- Arnoux E D Stefano M.~ Perelra i C 2000 Préctlcas de Lectu‘rayEscrltura
env, -lar ‘Wniversidad: Céatedra. -de. Semlologfa ‘del ‘CBC. Ciencias de la
'Comumcamon UBA : '

- Carnegle D 1964 Gémo hablar baen .e"" pubhco e’ mﬂurr eh los hombres de'
'_negomos Edltonal Sudamencana Buenos: Alres

g \ _erto Vlcente 1 991 Arte de Ia persuasnén oral Qumta renmpresnén
.EdltorlaI-Astrea Buenos fArres :

- --:_Igarreta Juan 1992 Oratona para“*todos Edll";‘ Plus Ultra Buenos Aires.

_":,sr"-,_'.l-Loprete Carlos 1992 !ntroduccnon ala oraterla;.smoderna 4ta EdlClén Editorial ;
- Plus Ultra Buenos Alres

[ ) &
T . . T

:"'."-"Pagma web _ e o
http T RRARA mstltutoarendt com: ar/salon/lnformamon ,escrlta= Oratorla PDF Junio
2008. :
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ANEXO |
: Seminario: CEREMONIAL Y PROTOCOLO
Cédigo: SE CYP
Afo:; Segundo
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el aiumno logre:

- Conocer y aplicar Ios- coriceptos basicos de las Reglas de Ceremonial y
Protocolo que deben observarse en los distintos amibifos del mundo empresarial.

- Dimensionar {a .importancia .del Ceremonial y el Protocolo en las relaciones
interpersonales y empresariales.

- Comprender la importancia. de las relaciones puiblicas e institucionales en el
ambito de la carrera y del trabajo. _

- Conocer las nociones béasicas sobre la ‘organiza(:'ibn.“de eventos sociales,
culturales, departivos y-corporativos regidos ;por reglas de-protocolo y etiqueta.

Contenidos Minimos:

Unidad N° I: La organizacién de eventos

Marco conceptual: Buenas Costumbres Ceremonial; Protocolo; Eventos Especiales;
Relaciones Pubhcas Defi inicibhes: CIasnﬁcamén de Eventos Técriicas de Persuasion.

Trabajo Practlco Elaborar Una: Ilsta de mwtados para Ja mauguraclén oficial de
-tun-evento en el cual se’ presentars la amphacmn edilicia de una empresa.

Unidad N° |I: Funciones y teorla del ceremonlal o
Teoria y: funcaones del-ceremonial.- Exngencuas de la'Interrelacion 'y el ceremonial.

Trabajo Practico: Plariificar la- ‘organizacién de: la- mauguraclén oficial: Bendicién
del local — Corte ‘de cinta — Recorrldo por-el predlo de 1a-ampliacién — Vino de
honor y lunch — Palabras alusivas del Director de la- ‘empresa.

‘Unidad ‘N°'-m-—P'ro'tocolo a seguiren un evento
" E! arte de lnwtar notas,-esquelas; tarjetas: de-invitacién. Colocaci6n de los: mv:tados
Protocolo.en Ia oficina y otros ambitos.

~ Trabajo Practico: EIaborac:én ‘de -la- lista de inwtados Dlsposmlén ‘de los

invitados segtin jerarqma Eldboracién del protocolo a segum. Envio de las
mv;tamones ‘

Unida-d-'N9_flv:‘-:‘Reglas'efdé'lz.-ceremdrﬁ‘alf.y--protocolo

El arte de-atender y agasajaren "los'.;_riégocios yen I_a‘:p:o'litic';é.. |
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ANEXO |
-“.;rabajo Practico: Solicitid de presupuestos para la organizacion del lunch,

s fi-vsegun el nimero-de invitados. Contratacién del servicio de lunch y alquiler del
*\n’iOblllal‘IO

Organlzac:on Yy planeacién-de-Eventos. Planificacion de la Agenda. Controles, formas y
actividades. Consideraciones Generales.

Trabajo Practico: Elaboracién del discurso inaugural teniendo en cuenta el
protocolo.. '

J‘.'Blbhograf'a

- Amable Angel 1987 Manual de Buenas Maneras Edltonal Versal

- Blanco Vlllalta Jorge 19986.. Ceremomal Fllosofaa-, ‘Ciencia y Arte de Ia
-Convivencia. Ediforial Lugar. -

. - 'Buendia, Juan Manuel 1991. Orgamzamén de:: Reunlones ‘Editorial Trillas,
s Me)uco B

- De: Urblna Antomo 1994, EI arte de Invutar Edltoﬁiéi?-A-r(_:on'sej'o Superior de
Comunlcaméh y&RelaCIones Publicas-de Espafia. .
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ANEXO |
K Seminario: TALLER DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y cedigo: SE TAP
; Afo: Segundo
Cuatrimestre: Segundo
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:
Que el alumno- Iogre

- ldentificar- Ias prmc:lpales funciones de . los Recursos Humanos dentro de Ia
empresa.

- Conocer ‘las- prmcupales herramtentas de Ia Admlnlstracrén de los Recursos
Humanos

Contenidos 'anim"os '

~ Unidad N° [ La cultura organlzac10nal

La cultura en la emprésa, y el proceso de socuahzaclon Los camblos en-el trabajo. Los
cambios en la-funcién de los Retursos Humanos.

Trabajo. Practico:. Analizar el funcionamierito - de -diférentes empresas para
determinar y comparar la:cultura de cada-una deellas.

Unidad:N° §: Las funcmnes del area de Recursos Humanos

Los desafios de-los. Recursos Humanos y-elrol- de Ios profesmn‘ales Func:ones de los

Reécursos- Humanos €nlas: orgamzacmnes

: ‘Trabajo Practlco Identlﬁcar en el ambito-de una: empresa, Ios distintos actores y

sus tareas especlﬁcas

Unidad:N® [l Déscripcion: de- buesws- Rédlutaini‘enfb ‘y""Séle'ccién‘

Andlisis y-descripeioh .de.los puestos -de. trabajo. Fuentes de reclutamlento ‘Seleccion
de.personal. Técnicas. de seleccwn -

Trabajo -Practico: ‘Elaboracion .de.un- formularlo :con-‘los diferentes ltems a

-contemplar en Ia seleccién de.personal.

Unidad N° V: Evaluacién de-desempeiio. Modelo:de: gestish: por competencias

Evaluamon de desempeiio y-desarrollo del personal. Gestitn: por. competencnas

Trabajo - Practico: Reallzar simulacros de entrevistas a ‘personal de diferentes

. rangos.

. Bibliografia:

- Alles, Martha. 2005 En. 5 pasos para transformar una of icina: de personal en un
area de Recursos‘Humanos. Granica Buenos Aires.
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. "~ Alles, Martha, 2007 Gestion por Competencias: el diccionario. Granica, Buenos
R Aires.

-f; Chiavenato, Idalberto. 2005 Gestion del Talento Humano. Quebecor World,
Bogota.

Rosenberg, Raquel. 2005 Administracion de Recursos Humanos, GZ editores,
Buenos Aires.
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. Asignatura: TECNICAS DE NEGOCIACION
Codigo: TN
2 Afo; Segundo
Cuatrimestre; Segundo
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales:

Que el alumnologre: -

- Comprender - ¢émo . negomar eficazmente -en- entornos. competitivos y
colaborativos.:

- Enriquecerlas habilidades de Comunicacioi, Empatia-y Escucha Activa,
- Adquirir herramientas para- desplegar los:més avanzados Métodos y Tecnlcas de
‘Negociacion.

Contenidos 7Miﬁiiﬁ’6‘s‘*

j Unidad N° I: La comunlcaclon ‘ '
La. comunicacién: y-la- negociacién. Cémo se- comumcan Jlos. seres humanos. Actos

lingUisticos basicos: Afirmaciones — Declaramones ‘Promesas.— Juicios.

-Unidad N° i} La’ negomaclon -en-un ambito-de conﬂlcto ' .
Qué motiva a negéciar. Modelo de resolucién de: conﬂ:ctos Andlisis: del propio perfil

negociador, Comuriicadion no-verbal,

Unidad N° lil: Estilosde: negoc:aclon
Analisis del-texto “Todo % negocnable" de Herb Cohen Vanables Poder — Tiempo -

Informacién. Estilos.de: negocramon -Marco-de. la negaociacion.

Unidad N°AV: La: negoc:acnoﬁ ef'caz

- Negociar a-partir: de: 105 intereses: Orgamzactén del proceso negocnador Etapas del
' proceso de hegodiacién. Creatividad - . Brainstorming:

Unidad. N* V:-Método: “ganar-gana” ' :
Determinacion del-MAAN: (Mejor- Alternativa para-‘un: Acuerdo Negoc:able) o BATNA
(Best Alternative to.a- Negotiated Agreement). Momentos en.1os-que conviene ceder. El

acuerdo — el".desacuerdo. - Saber- ‘hacer proposiciones. ‘Un. modelo de negociacion
-eficaz.

Blbhografla' R o
- Cohen, Herb 1992 Todo es negoc:able Planeta. Buenos Alres
- Chantal Selva 1997 LaPNL gplicada a la: negomamém Granica, ESpana |
- Echeverrfa; Rafael 2003 La Empresa Emergente: Gramca Buenos Aires:

- Goleman,Daniel 1997 La: mtehgencua emocional.: Bantam Books Nueva York
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.'-Kofman '_Fred :2.05 Metamanagement Granica.: Buenos Aires

"rSenge "Peter 2005.La qumta dlscmlma Gramca Buenos Alres

.Supereel ho orma.: Bogoté R

1 e

.

ilizados e el Posgrade: “Conduccion  Geréncial”:

‘Universidad de
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Asignatura: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Codigo: RRHH
ARo: Tercero
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas. semanales

Objetivos Ge'nerale's:
Que-el alumnologre: - | . o
- Recoriocer la especificidad:de 1a gestion de Recursos Huranos.

- -'Conocé‘relas':;pr'in'ciiii"afe’s' herramientas de Gestién-de Recursos Humanos.

Contenidos-Minimos:

Unidad N°I: Comportamiento organizacional |

Introduccion: al* estudio-del “Comportamiento- organizacional” y factores. Naturaleza de
los individuos. La$ organizaciones y las ‘persorias . que igs integran. Modelos de
“Comportamiento’ organizacional”: Las teorias ‘X e Y de ‘MacGregor. La teoria Z
Desarrollo orga_nizraciiohal. - Principales aspectos a  temer en cuenta en el
“‘Comportamiento. organizacional”. Nuevas tendencias. Disfintos: tipos de cambio y
respuesta global al cambio. Las actitudes individuales: &n la’ respuesta-al cambio y la
repuesta grupal-al cambio: Resistericia al-cambio. Administracion del-cambio a través
de-Recursos Humanos. Management de Recursos: Humanos ‘Estratégicos. Roles de
Recursos' Humanos: en. el cambio. Patrones de comportamiento. Cémo interpretar los
comportamientos.por niveles.

‘Unidad N II: EL poderenias brgéh‘izac’ioneé

El comportamiento de “los ‘stpervisores y-‘los directivos.- Liderazgo y motivacion.
Enfoques conductuales de estilo de liderazgd, Dimensiones: del poder. Poder y
autoridad. Empowerrrient. Participacién.. Circulos de--calidad 'y -calidad total. Las
comunicaciones. .Tipos " dé- comunicacién. Equipos, Coaching.. Concepto de clima
organizacicnal y caractefisticas, El-conflicto-en las. organizaciones. -

Unidad. N |II: Lbs‘fn"lj'e"‘\)OS paradigmas en g‘es“ti"é‘ﬁ

Las tecndlogias y el “Comportamiento organizacional”. Lias ‘normas de calidad. Gestién
del conocimiento. El rol de! drea de Recursos Humanos en la intranet de la
organizacri‘c'm:sR“ecu“rso‘s-,.HUma‘nosr'_por Competencias. Definicién: de- Competencias. La

- ‘Metodolog ia.de: Gésti"én'«:p"dr‘-Compé_tencia‘s de-Martha-Alles. Capital:Humano. El rol de
‘los Recursos - Humarios-en la implementacion de Gestidn por Competencias.

Unidad N°IV: L4 planificacion estratégica, higiene, seguridad y-calidad de vida

Mision, visién 'y estrategia corporativa, Planeacién estratégica de RR HH. Higiene
laboral. Seguridad en. el trabajo. Programa: de Higiene .y Seguridad. Accidentes de

trabajo. Calidad de vida laboral. Banco de datos de RR HH.. Sistemas de informacion.
Sistema.de monitoreo.
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Alles, Martha. 2007 Comportamiento organizacional. Granica. Buenos Aires.

Chiavenato, Idalberto. 2005 Gestion del Talento Humano. Quebecor World.
Bogota.

Rodrigueéz, Dario. 2003 Diagnéstico Organizacional. Alfaomega Grupo Editor.
México.

.-
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<, .. Asignatura: OPERATORIA BANCARIA |
i+, Codigo: OP |

P Afo: Primero
Cuatrimestre: Segundo
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos-Generales:
Que el alumno logre:
- Comprender:las rélaciones -eritre Tas. empresas Ios bancos y ! Estado como
-ente. recaudador comprendzendo la orgamzaclén del sistema tributario argentino.

- Reconocer y: manejar los diferentes dOCUmentos comercrales y las operaciones
en.las-cuzales se aphcan -

- -Comprender mtegrar y diférenciar -el. funclonamlento -dé-los diferentes tipos de
operaciones - bancaiias, normas legales vigentes' v -resoluciones del Banco
Central de Ia Republlca Argentma

C'on’te'hidb’ls.--M'iﬁZih"io's*:' ‘.
Unidad N° |: Informacién Contabije

Circuito 'de ifformacion: contable, :Caracteristicas: de la: mformacnén Fuentes de datos:

7 - documentos * comeéiciales: Concepto, caracterizacion; cIaS|f cacién. Documentacién

interna y-documeritacion externa: similitudes y diférehcias: Aspectos legales y aspectos
impositivos.

Practica de: escritura: Elaborar una tipologia de documentacidn-interna y externa.

| ‘*-,Unldad N° Tl Documentos comercuales Prlmera parte

' Orden 0 pedldo de compra Nota de Venta Remlto Nota de débito. Nota de crédito.
Vale. Recibo. Resumen de cuenta Fattura: T:cket Factura tde.crédito..

Practicade escrltura Elaborar notas dedébito: y ‘erédito: Elaborar unafactura,

‘Unidad: N il DocumentOs comerc:ales Segunda parte

_Promesa de -pago: Pagaré Concepto Tlpos Cuenta Bancaria. Boletas de deposito.
Clases de dep6sitos.

Realizacién d‘e*.—‘dlfére"ﬁtE'S'iti‘pos-'-Héfd"‘éﬁés‘i'tosz:énf‘fihétituéibhéé’-—-él:'ia'ncarias.

‘Wnidad-Ne | CuentasBancarlas :

Cuenta corri’e'n'té Apertura TIpOS ‘de: .cuenta. . Requusnos para la apertura.
Funcionamiento: de la-cuerita-corriente bancaria: obhgac:dnes del-banco y del cliente.
'Descublertos EjeCUClél'l del- saldo deudor de la: cuenta Clerre de: cuenta
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"EUW% Unidad N° V- Cheque
S .S Cheque. Concepto.. Ley 24.452. Caracteristicas. Tipos. Usos. Formas de Giro.

i.. Clausulas especiales. Presentacion y pago. No page, rechazo del cheque.
& ;’Responsabiii’dad de los bancos en el servicio de cheques. Proteccién penal del cheque.

2,

k © /7 JPractica de escritura: Confeccionar diferentes tipos de cheques.
7 S i

Unidad N° Vi: Sistema tributario argentino

Tributos. Concepto. Origenes y fundamentos. Tipos de tributos. Tributos de orden
Nacio‘n'al;--Pr’o‘vihcia[ri‘f_.g:;:Muni@ipél. 'EstruCtu'rzaade‘lj.;'sfs‘temaSftri'b‘utario argentino. Entes
ﬁscaliZadorés'.;:rl;'_'eye-’déi{Cb_pa'ﬂr‘tiéipéc‘;iiﬁ'n'"FEd‘erél‘déjflrmpue'ﬁo's; ,

~ Prictica: Armar una -carpetd: con -forniularios con'-los “distintos impuestos

. ‘Municipales;:provinciales y nacionalés.

. 7 Blbliograﬁa:

- Chdavez; Oscar y otros. 2001 Sistemas Contables: Ed. Macchi, ,

- Pit’tao;Rod'o.!fo, Curso -Practico .y Tebrico ‘de Operaciones. Comerciales y
Bancarias..Ed. Esfrada. ‘ -

- Cddigo de Comercio dela Republica Argentina. | o

- Leyes: Cheque '_N‘-’_'24.452,‘-—,1mpueStO'f,%a’l="Vaﬁlfqrr::"a"g‘_reg-édb;;Mon'otfibuto,i Impuesto a

- los débitos y créditos-en. cuenta c0‘rrie'nfé;fibia”'n'ca.j;ié",ig:;ingre_.‘sp's Brutos provincial,

Ordenanza impositiva.y tarifaria de la- Municipalidad de Puerto Madryn.

- Resoluciones del Banco Central de la Repliblica Argentina,
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Materia: OPERATORIA BANCARIA I
Cadigo: OB I
Afio: Segundo
Cuatrimestre: Primero
Carga-Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales -

- Queelalumno logre:-

- 'Reconocer Ias p051bles fuentes de fi nancramlento de: un proyecto
- Profundlzar SUs’ conocimmientos. en la relacuSn Empresa “AFIP, Empresa DGR y
otros organismos de recaudacion. |

- Adquirir el domiinio:de’las bases Y procedlmlentos de los-principales-impuestos
. de orden nacional, provingcial y mumctpal '

- Coriocer los: dlstlntos crltenos de clasnﬂcacu&n de Ios cllentes en entidades
financieras. , .

- Evaluar la: convemencna de dlstlntas pOSIb[lIdadeS d fi nanciacion.

- _Calcular los: |nd|ces usuales sobre mformes contables para la-evaluacién de una
emprésa. o | _ |

- Conocer; !as bases de Ilqwdacmn del |mpuesto a los Ingresos Brutose Impuesto

~al Valor: Agregado

Contemdos Mmlmos

~ Unidad-N° I: La flnanc1ac|on de la- empresa

Et andlisis fmancrero Descripcion financieta-de: Ias empresas L estructura financiera
del'capital:de una empresa El-capital propioy el: capltal ajeno:Financiamiénto-de corto

y largo plazo. El costo ‘de capital de. la- empresa, EI capltal -de trabajo. Ratios
f'nanmeros quuadez : '

. Unidad*N“lI""‘"Eiaﬁ~’|"ié's"go—1:"red'it'iéio" |

Concepto.. de- nesgo ¥ nesgo f‘ nanc1ero Naturalezaz_ de Ias -operaciones bancarias.

Criterios de andlisis de-las ‘operaciones bancanas '~—:llst|ntos -estados -de- riesgo en el

andlisis y. otorgamlento de créditos-bancarios: Rlesgo credltlcm en Argentlna

Unidad:N°.Il: Crédites de Consumo.

-".":'Tlpos de. crédlto Hlpotecar:os ‘Personales. Prendarlos Caracteristlcas Costos. El
-Costo” Financiero - Total. Aspectos importantes a'la hora- de. contratar-un crédito

:benefrcros

personal: Comparacuén de créditos-en la banca Iocal Anahms de.condlmones,-costos y
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aidad: N° [V: La valoracién del riesgo en la concesiéon de créditos por las

‘enfidades financieras

'E e 1

linfoﬁrmacxon de origen interno y externo. Informacién a solicitar a los clientes
rofesmnales :comercios y-empresas. Informacion de la entidad de crédito. informacion

A ,g\\ Ja 'sohcrtar a terceros. Aspectos especificos de evaluacidn crediticia segtin el tipo de

ke

»glente El flujo de fondos proyectados o Cash=Flow. Estados contables. Analisis de
#ratios. El seguimiento del riesgo con particulares y con empresas. El Credit Scoring. El
informe Veraz. Clasificacion de deudores. segtn el Banco Central de la Reptiblica
Argentina {BCRA).

'?"Unldad N° V Impuestos que gravan Ia actlwdad econémlca (Primera parte)

Tributos: Concepto OrTgenes s fundamentos Trpos de- trlbutos Tributos de orden
Nacrona] Provmmal v Munrmpal Estructura del” sisterria tributario- argentino. Entes
fiscalizadores.

o ”Uhid'a‘d:N?"‘?VI:.il’ﬁ"ﬁ'ﬁii"éé"t“dj‘s.‘lq‘uér;:'gif"z-inir‘i':?Ié-'»‘e’:é’t‘iﬁiﬁﬁﬂ%ﬁéé’h‘ﬁiﬁiEa;,?:‘($3ég'und‘az-Jparte)

Im'p'uesto',:a':;I'o'Se_"_-ih‘gré’S'é'S' ‘brutos. Convenio ,'Mu'l'ti'lateréi-;’ lﬁlﬁu‘"pﬁéS‘to ‘al-valor agregado.
Concepto. Objeto: Stjetos. Hecho imponible.:Detefrinaditn:del impuesto.

Blbhog rafla

! _l - 59 7' - 'Fornero Rlcardo 2004- Anéhms fmanc:ero con-infermacion contable. ‘Manual de
- estudio: Programado FCE-UN-: Cuyo ) g _
--."-Jaume Tomés = Amat -Oriol 'y -Esteve; -Mercé: 2007 ‘Coémo analizan las
'-entldades it nancueras A sus chentes Tercera edicion: Ediciones Geéstion.2000.
. - Pittac;: Rodolfo Curso Préctico y Teérlco de-: Operacnones Comerciales ' y
| . Bancarias. Ed. Estrada ‘ | f
. - Una Visién: Tntaitiva del.coéfo-vdé*'*,C'ép:i'tali;f:'-'E"S'ci‘ié!é;‘-’d'é Direccién y Negocios-

Universidad Austral

. Gufade as:stenma tecnlca Portal Pymes Goblemo de ‘Mendoza.

- impuesto al vélor: agregado Moriotributo. « !mpuesto alos-débitos - Crédltos en
cuerita cornente bancana Ingresos brutos- provingial - ‘Ordenanza impositiva y
tarifatia-de la Mummpaltdad ‘de Puerto'Madryn:

- Reso[ucsones del Banco Central de la: Republlca Argentlna
- Resoluciones:génerales-AFIP. o ,
- Guia de;'as'i'thethia técnica, Po r‘ta‘l',Pymés“-G:bt‘iiernofdei"'Méhdoza;
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Objetivos Generales

o Moo’ 57 Que el alumno fogre:

Conocer las caracteristicas del perfil Secretario/a Ejecutivo/a Bilingue.

Asumir conocimientos, habilidades vy actitudes propias del rol y del perfil del
Secretario/a Ejecutivo/a Bilingue.

Iesarrollar vanadas técnicas de expresién oraly escrlta necesanas para la

actividad propla de su profesion. ‘

Internalizar una actitud. éttca profesional durante: Ia carrera Y postenormente
durante el ejercicio- de su profes;én

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar tares admlnlstratlvas y organizativas de
complejidad cremente

Gestionar toda la comunlcamon interna y- externa dela: orgamzacuén

Utilizar variadas tecno!oglas de la mformacnon y de:la-comunicacion en la
orgamzamon coordinacién y ejecucmn de las tareas admlmstrat:vas de la
oficina.. o

Organizar y poner en marcha 'dif'erentes.e\?entoé--qu'etnucléen acolegas: Charlas
informativas. Capacitaciones. Encuentros periédicos: ‘Congresos. Jornadas de
Trabajo. Seminarios. Reuniones de Camaraderia. .Ofros.

Objetlvos ESpeCIf'cos {(Para: 1as 4 -précticas.- profeszonales El profesor a cargo
dfscnmmara los’ S|gmehtes objetwos en cada: practlca profesmna!)

Queel atumno logre:

Redactar con creatividad y originalidad-todo tipo.'dei:-fe"SCritos‘ relativos a la funcién
a desempefiar,

Aplicar.el uso de novedosa tecnologia dela: mformacmn y: dela comunicacion.
Comunicarse flu:damente enforma oral y escnta en-su’ Iengua de origen,

Trabajar en- equnpo y combinar €l mlsmo con: las habllldades interpersonales..

Comunicarse con cierta fluidez en una 2da y:3ra: Lengua (castellano, inglés,

portugués). o 7

Integrar en su préctica los conocimientos adquiridos en las disciplinias cursadas.
Redactar Documieritos oficiales utilizando termmolegla técmca

Procesar Y Anallzar la informacién en espaﬁol—:nglés y-portugués, mediante la

'utlllzac:on de- programa de aphcamén

Aplicar técnicas aprendidas en RED COM b= RED com II-ORATORIA y.

TALLER DE ESCUCHA ATENTAY ESCRITURA: EJECUTIVA enla elaboramén
de variados documentos de uso diario y ocasional'ena oficina.
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'ANEXO 1

Materia; PRACTICA PROFESIONAL |
Cadigo: PO

Afio: Segundo

Cuatrimestre: Primero

‘Carga Horaria: 4 horas sémanales

_ Objetivos'Generales: - .

- Querelalumno logre: . -

- Conoceér I'é'éf-,cété'Cfé‘risticésfd"e“li:pé’rﬁI'fSé'crétaﬁb?é‘i{éjé&utivolé..Biling'ﬂe.

- - Asumir conocimienitos, habilidades.y actitudes propias dal ral y del perfil del
 Secretatiofa EjecutivolaBilingiie: o ' -
+ Desarro I’|’ar§:vaéiadé's técnicas de r‘e‘xﬁ.ﬁ"rés‘ién‘-braliyésé‘rité necesarias para la
actividad propia de su profesion. N |
- l:n'te'rnaﬁz'a'r:una';é-ctituda—‘é‘t‘ica;prbfes"ibnar.d'c-xrfahtef"lac'a-r:reray-i.post'eriormenfe
d'u'ran‘téeel;éj’éﬁ';"'i_éio:detst.r':ﬁrc")f?siﬁ'h{ | o
- Planificar, orgafiizar, coordinar y ejecitar tares administrativas y-organizativas de
complejidad ¢reciente. |
- Gestionar toda‘ia comunicacion intéma-y extema‘defa-organizacion.
- Utilizar variadas tecnologias-de 1a informacion y-de la:comunicacion en la
‘--org-ariii’écia'h'aé‘icéofainacibn-.y':-éje-cu'c';‘iérh de las tareas administrativas de Ia
Coficina. . .. '_ R |
- .-Organizar y penér en marcha diférentes eventos quisnucleen a-colegas: Charlas
informativas. Capacitaciones. Enclientros periédicos: Congresos, Joradas de

Trabajo. Seminarios. Reuniones de: Camaraderia. Otros.

Contenidos Minimos

Unidad-N° 1 Revigién y Conexin. Rodes de conocimichites

Breve. revi'sién;de;;'c:'cir'ic;ﬁirfhiento‘s‘.fcor'r‘éspoh'diénfé’sggér:I'é's:??dil"s"éiplir?ias“;-;:Gé:'1 er.afo(tro. y
2do. - Cuatrimestre).Establecimiento, de ~conexiones: -con -las -disciplinas de 2do.afio
(Yer.cuatrimestré).Creacion -de - ‘Redes ‘Conceptuales. de- contenidos ‘a trabajar en

simuiltaneo.

Recibimiento: d'e.::"v;i"siféht'é's]yfp'er‘sdhalid"a“d es.de diferenites dmbitos; sectores y niveles:

. _GrUpos:-de;-;estu'diérif‘éé;;;Pér‘sbnalida'dé‘s—pL’nblica‘s:;y;privédés ‘de-diferentes &mbitos y

N :’s‘ectore"s:..‘F""res:‘idéh’tésiyij\"/ic;ep‘re's'idéntges :'déf-E'm'pr"e"sa§%’Gé‘réﬁté$fGé'riiera’l‘es--y';de'Sector-
~ Politicos-Cientificos-Gobernantes-Clérigos-Arfistas-Ejecutivos-Visitantes extranjeros.

Desarrolio de Entrevistas de Trabajo (3 modelos). Diferentes aspectos a tener en

cuenta.
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Orgamzamon de la Agenda de Trabajo: Diaria (revisidon Unidad Il RED COM Dy
Semanal (revision Unidad Il RED COM ).

. j

fnt N i
N iPractlca de oralidad y escritura:

¥

Y /,«_’.;:» ¥ - Simulacro de una Entrevista de Trabajo. Los items de la entrevista deberan
oA LN

. J-l' *\'*. e "l‘j-‘ "'{‘ - n- N v

i R ser redactados previamente.

- Confeccién de agenda diaria.

- Confeccion de agenda semana.

Unidad N° il Listas e ltinerarios
. Confeccion: deI“Or'gah‘ig‘raima mensual de trabajo: Confeccién de una lista de
situaciones relacionadas con la carrera, en‘la cual se enunsien. comportamlentos éticos
profesionales. Modelo de Elaboracion de “Cronogramas de viajes. Planificacién. de

actividades ‘a-desarrollar por el Jefe en un Viaje -de- trabajo Confeccién del Plan de
Desarrollo de uria charla a bnndar por el Jefe en el vigje planificado.

Practica de Oralidad y Escritura: Se descrlblra por escrito y postenormente
luego de la aprobacién, se expondra ante la clase:

_-Plan de desarrollo de la charla {En 1earilla ). -

o -Pautas a- segulr durante el desarrollo de la charla (En 2 canllas :presentacion de

ios contenidos-ordén .de los mismos-postura- corporal-actitud-tono de voz-
gestos- mlrada-otros)

-Planificacion-de la charla,(E-n 1-¢arilla).

-Desarrollo d'e' ‘I‘a'-‘ch‘*afl"‘é -"‘('E'n- 4 earilla's)

cumplir, N° de vuelos :da regreso Reserva y pago de transporte para realtzar los

trayectos de llegada y partida desde y hacia el. Aeropuerto-Costos-Reserva de
. Hotel-Alquiler de auto a retirar y-devolver en el Aeropuerto-Dlrecclon de Turismo-

Compra de entradas para especticulos y cine a retlrar en la Boleteria-Reserva en
Restaurantes. (Aproxnmadamente 5 carillas) ‘
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Objetivos.Generales

Que el alumno logre:

Conocer las caractéristicas del perfil Secretariofa Ejecutivola Bilingte.
Asumit-coniccimientos, habilidades y actitiides:propias del-rol y del perfil del

by

ANEXO |
Asignatura: PRACTICA PROFESIONAL Ii
Cadigo: PO II
Ano: Segundo
Cuatrimestre: Segundo
Carga Horaria; 4 horas semanales

Secretario/a Ejecutivo/a Bilingie. - |

Desarrollar variadas técnicas de expresion oral y-escrita-necesarias para la
actividad propia de su profesion.

Internalizar una-actitud ética profesional durante la carrera y posteriormente

durante el ejercicio de su profesion.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar tates administrativas y organizativas de
complejidad creciente, C '

Gestionar toda1a comuriicacion interna y extérna='dé’-laforganiZacién.

Utilizar variadas: feCn’éIOg ias de la informacion -ywdé la-:comunicacién en la
‘organizacian,: coordinacién.y €ejecucion de‘las tareas administrativas de Ia

oficina,

.Organizar.y pf')riie'i'f-é‘n"lmér(:'_hé'.diféi'ehtés- eventos que Aucléen a colegas: Charlas

informativas. Capacitaciones. Encuentros periddicos. Congresos. Jornadas de

Trabajo. Seminatios. Reuniones.de Camaraderia. .Otros.

Contenidos Minimos:

Unidad:N° I: Nuevos Temas. Nuevos Textos 2

Andlisis y produccién de documentacion especifica: Actas. Certificaciones. Solicitud de
~empleo en 1fra. y 3ra. Persona (Revision): Caifas- .protocolares. Cartas de:
agradecimiento-de ofrecimierito de servicios diarios-de-agradecimiento-de ofrecimiento
de servicios profesionalés-de despido-de recomendacién-de pedido de informes sobre
personal-de reclamos-de quejas-de disculpas- Elaboracién de'd istinfos-tipos de sobres.

Unidad N° [I: Nuievos temas: Nuevos textos 3

An;éns-is--'y.p’ro—d;ubéié‘na;d’e-fdocuméﬁtés;egpeciﬁcos.;-de-‘%cbmﬁteﬁaadg>creciente..,Produccic'm
- de Cartas- sobre diversos. topicos’ Cartas de reclamo-o'-quéja; Cartas de -disculpa-
Cartas con envio de " cheques o documentacién--Cartas de declinacién dé ofertas-
Cartas con envio de facturas. Circulares. ‘Cartas- comerciales ‘bancarias. Ofrecimiento
de servicios a un cliente. -Carta- solicitando ‘uné—"iTarje'ta:.':' dé Crédito/Débito-Carta
comunicando -envio de Tarjeta de Crédito/Débito. Carta .comunicando renuncia a

~
A
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o
)
g

pago: de Facturas 3 traves de tarjeta de
ito= Carta sohcxtando Credlto Carta negando Crédito sollcﬂado
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ANEXO |
- Asignatura: PRACTICA PROFESIONAL lil
Cédigo: PO Il
. Afo: Tercero
Cuatrimestre: Primero
Carga Horaria: 4 horas semanales

Objetivos Generales
Que el-alumno logre:

- Conocer las:caracteristicas del perfil Secretario/a Ejecutivo/a-Bilingte.

- Asumir cohodifh‘i‘é’ntOS‘,:"“h‘ébfiIid'a‘dei:-:-.y;actitudé‘s;‘-ﬁrqb_i%-'d‘e'lgrrol;_y-%deliperﬁI del
Secretario/a Ejecitive/a Bilingtie. o

- Desa‘r‘rollé.r'v‘a‘r'iéi'dés:-técriicasﬁdee'xprésién-‘ofél'-y;escri'fa_--héées‘arias-pafa‘Ia
actividad ‘prdpia de su profesion.

- Internalizar una actitud ética:profesional durante la: Carreray posteriormente
durante el-’e’jercic‘\:‘ib-de‘ su -"ptbfeéién; _

- P’I'aniﬁcar,‘:orga‘m'izar, coordinar y ejecutar tarééiiédfhiﬁistrétiVas y-organizativas de
complejidad créciente. - |

- Gestionar toda.la comunicacién interna. y ,exferﬁé;;défjlézbrgé’n’izacﬁién.

- Utilizar variadas tecn ologias de la-informacién-y. de la. comunicacién en la
organizacién, coordinacion ‘y-ejecucion de- Iaéitareas\édmih‘i’straﬁvas de la
oficina. 7 L

- 'O'rgahiz‘far:yipb‘nerVenimarChé diferentes e\ié'h?tos“;}:quéﬂ'h'u:dféén-;a:;colggas:' Charlas

informativas. Capacitaciones. 'EnCuéntros:jbé'fiSd:icds;.'cbng‘rés‘os. Jornadas de
Trabajo." Seminarios. Reuniones de Camaraderia. .Otros.

Contenidos Minimos: |

Unidad: N°‘I:"'Ny|év051tektds‘. NUe\ios temas 4 | .

Andlisis y produi_CCi’én:ﬁde docdmehtos-espeCiﬁbofé?fdé3';éc_>'jf_i‘iﬁ:l“éj'ﬁiaéd;§éredi‘ent’e.: Produccion
de Documeritacion sobre- diversos - t0picos. -Géirta;l__'chi‘_c‘:u‘rlriéﬁt‘o.kr-C"a‘rta Memorando.
Cartas protocolares.y sociales: ‘Cattas de comunicacion’interna. Carta: comercializando
un nuevo producto..Carta de-pedido d‘e"en'vio.dE'?-me.ECade'iﬁf_:a..,Cart‘a-ccmunicand'o la
imposibilidad - de cumplir con un pedido. Carta‘ccmunicanfdo;:t:ambioe-dé domicilio legal.
Carta recordatoria- de-cobranza. (1ro. y 2do. Reclamo)..Comunicacién de demanda de
pago (3er. Reclamo).Devolucitn ‘de cheques sin fondos: suficientes. Comunicacién de

- descuento de ‘documentos, Comunicacién general de-cumplimiento ‘de crédito. Carta
~ comuricando-cambio-de domicilio-de una sucursal, ‘Carta:comunicando riuevo aumento
de precios. :

Unidad N° Il: Revisién.y Conexisn. Redes de conocimiento Il
Revisibn de conocimientos correspondientes afj"Iasf'disciblinas:.:.d'e-,2do. afio (2do.
cuatrimestre)-y de 3er. afio (1ro. y 2do. Cuatrimestre). Estabiecimiento de conexiones
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ANEXO |

con Ias disciplinas de 2de. afio (2do. Cuatrimestre) y 3er.afio (1ro. y 2do. cuatrimestre).
Creamon de Redes Conceptuales de contenidos a trabajar en simultaneo.

Profesional. Su-posicionamiento en la empresa y/o-lugar de trabajo. Legislacién propia

de ia carrera. Adecuacidén de la legislacién vigente a las funciones propias de la
Secretaria Ejecutiva lelngue

Practica.de. oralidad y escritura: -
1. En'buscade la Secretatia perfecta. (fstrato)
2. En busca dei Jefe idedl. (retfato)
3. Enbusca del colega ideal: (retrato)
. 4, Enbuscadet cllen‘te idesl: (retrato)

Las produccmnes seran escrltas Y- posterlormente dramatnzadas. B

- Unidad: N° [V Competenmas Profesmnales
i

39 / Definicion de- Compe“teﬁ(:tas Elaboracmn de un. fistado de- competenmas propias de la
“ funcion. de la-Secretaria Ejecitiva Blhngue Se: tendrén ‘en. cuenta los siguientes items:
Formacion profes:onal Internalizacion del Rol. Asistencia y.Puntualidad. Contriccién al

trabajo. Participacion ‘en Cursos -de Capacitacién y Perfeccionamiento continuos.
Presenctia. Rasgos del caracter. Otros.

Uhidad NV: NuevostemaN li8vos Textos 5

Carta ofreciendo inmueble: para alquuar Carta: de respuesta pos:tlvalnegatlva a un
pedido. Carta de-respuesta positiva/ negativa a- una :solicitud-dé empleo. Carta de
respuesta positiva/negativa de informes comercisles. Carta solicitando-informes sobre
un futuro’ pedido.-de mercaderia. Carta “solicitando informes: sobre un - pedido de
‘mercaderia. Elaboracidn de Memorta Anual; Elaboracmn de Informes de cada éarea.

Practica de- Orahdad v Escr:tura Elaboraclon, presentacmn, lectura grupal y
discusién dela- Memorla Anual,

* "Hoja 102
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| Asighatufa;
POV

‘Teréero .

Codigo:

- ARO:;

Cuatrimestre: Primiero

Carga Hotaria:
'o‘B]étiVbéé‘Géﬁ'e‘rfél'e's

,w.\?

A8 CHFAGHE

Cohoce”—'l

,complejldad crémente

-.Gestlor._\argto,da, 3

M\rr' - e

acloh de ol' EI

"ﬁ

*en 1ra

i empres

f..3ra.'
. .--_solfcrtando Sef admltldaxpara“reahzar una: p

PRACTICA PROFES

- ANEXO |

ONALIV

4-Horas semanales

y:3ra

as.

asantla de»cuatro"meses Lectura y anéhsns' -
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'-Presentacmn por-’-es'
'mstltuc:on comerci ; ;
" Profesionalizanite:- Escr:tura de una: “Cana de Intencién descnblendo Tas funciones a

;Umdad N° III La Pract:ca Profes:onahzante en accu'm

ANEXO |

de testimonios reales de Secretarias sobre entrevistas de trabajo. Participacién en un
Juego de roles.

' E;[actrca de Escritura:

' - Estudios de casos.
- Resolucidén de problemas.

- Juego de Roles: “Una Secretaria Ejecutiva en Accién” (basado en
testimonios reales).

obre la“'organlzamén empresa
.alumna realizara: {a Practica

""ltO de un- lnforme mdlwduai
_fabnca fundacnén o smo en_ )

realizar y -otros. aspectos - importantes a tener en. cuenta durante el desarrollo de la
Practica Profesionalizante: vestlmenta modales, actitudes, cumpllmiento de las tareas
proplas del rol y Ia funcion. ‘Presenitation (durante-¢l desarrollo: efectivo de 1a practica),
de un informe mensualsobre Ias actividades llevadas-a-cabo. -

Practica de- Escritura: Presentacién por escrlto de

- Uniinforme sobre la-institucién.

- Carta de inteficién. .

- Preséntacion de informes mensuales sobre la-Practica.
Practica de 1a Oralidad: |

- DISCUSIOI‘I grupal de mformes y cartas de mtenclon.

- DISCUSIOI’I grupal de: mformes mensuales

Bibliografia:

- Litwin," Ed|th (Compzladora) Tecnologla Educatlvas en tlempo de internet.
‘ Amorrortu: Buenos Alres ‘

- Lyons, Nona, (Complladora) El-uso.de" portafohos Propuestas para.un nuevo
‘ profesronahsmo docente Amorrortu Buencs Alres

- Sage, ‘Sara y Torp, Llnda 2007 El aprendlzaje basado en problemas Amorrortu‘
Buenos-Aires. :

- Wassermann; Selma. 2006 £l estudio de- casos -como- método de ensefianza.
Amorrortu - Buenos Aires.

- Harvard’ Bussmess Rewew, Ed|c|ones Deusto-SA:: Bllbao Espafia:
o Dmglr Personas en la’ Empresa 1999:
d”Estrategias de crec:mlento 1999, -
o Coémomadir el rendimiento de-la. emp're-siap 1999.
o La'Gestion en la Incertidumbre. 1999, |
o Comunicacién eficaz. 2000.

o' Gestién de-conocimiento. 2000.

Hoja 104




Republica Argentina
‘-PR‘OV.]NCIA{DEI;-_:CHUBUT
_Ministetio-de Educacién

) ANEXO |
/ ve NEN las Practicas- Profesionales 111 y-1V - se implementara-la-ensefianza. a- través de un

v ‘ic‘;;""‘%é'todo-no‘vedbsc-,-;-‘pue'sto.-'en.:pra‘c't’ica en-escuelas: secundarias, cursos. de capacitacion
R 1,“y'}"_;'élg'u'na's'.‘un'i.ﬁie'ifsifciad‘es: “el estudio de‘casos’. Estametodologia tiene un anhtecedente

: Lhportanté 1. ‘ensefianza. -para la refléxién’ “en-la -cual Jos -alumnhos guiados por

docentes ¢ ifitéresatics «reflexionan: sobré-aspectosimportantes del-curriculum?,

VN A BN 1a aplicacibn-deliMBtodo de Casos-es. muyamporiante respetar el.proceso; formular
& : . ) :

‘\\\‘gmﬁ/ pregu‘ﬁté's:-.:a‘décuédas?s-y"-s;ig‘niﬁc‘ativia's_;-,'f'avb_r'ec":e'n -el-aptendizaje y el progreso .de los

s estudiantes; valoratios-errores e-lhcorporar las-equivocaciones-de los. alumnos.

' :,lga'-;é‘plit:‘a_éiéh-:dé fés:@é.;,mét‘odﬁlﬁgIa'f;ﬁ‘oVed'c_jsé':_:r“equ'iiarie;.un'ai,cu‘idadb'sa-—seleccién de los
- -casos -a~analizar; 1a: informacion cientifica, -
O‘C‘e-nge‘;’:. L. - P R L

~

al

por-Otfa parte, que se

lmpran:con:ios fequisitos
Jatorid-sobre wn-caso

cente:eniplee-combinadamerit
n.yzpercibir, 1886y

‘-

a

esaitolly. dé das - .
Son;.1983).:Ellos -
ySugieren qie'. la .
ehta-cuando. se las

2y Shtisface Estasicondicion
- - - Estiblétar:
_'.‘.v-' ﬁ:s‘ AT =Y y N

mantener contacto visiualkcon sl
idea:del yzCoT

o P

7':.." . ta,J“. - ‘.-:-; I “','\ e - .
onsidera:con:respeto.

Valiéhdosg:de palabras. o del

fiestosidetension..

‘Seitido de-lo.

RN T

PR

L o R .
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“Tecnicatura Superior en Secretariado.Ejecutivo Bilingiie”

Primer Afio. Primer Cuatrimestre.

ANEXQO |

A Ly,

Asignatura Correlativa C:t?e:jal‘sas : .'Mel::‘;?aies C:t‘;msas I;‘;:zj?
. Semanales | Totales
CONT ! Contabilidad.| - 4 18] 64 43
‘INFO.I . Informatica | - 4. 16 84 43
{POR1 --Pdrtugués"l' _ - 4] 18 - 64 43|
1 RED corm .| Redatcion Comercnalf - ';-és .24 96 | 64
INGT . : Englésl L - . l4 18 B4 43
Semmarlo _. | ]
: SE. fE -Traba;o on. Equipo~ . - AE, . 24 | | 96 64
"Total Horas Reloj 1° Afio 1° Cuatrlmestre 300.
Primer Afio. Segundo Cuatrimestre.
" Cédigo Asignatura - Correfativa: | - ':é?t;':'r_zé} | Ma’:‘;’:;es 6?;22"&5 _ ';‘;2;‘
Semanales -Totales
CONT §i Contasnidéd;u _' | _‘.‘CO.N‘I';_.I - .4 ; ‘_15: B4 43
INFO 11 Informiatica u:'._ ';_mFoii: 4 18] 64 43
|oPI , db’ér’atd;ia“_Bén‘c_:a"flé'!‘ B 4 48 - B4} 43
PORI | Poftuguési . _ [PORI T 4| 18] 64| 43
REDCOMIl 'Red'achOn"‘Cnm'e‘rc_i‘éiiII" | REDCOM,I- LB s e 64
ING | _|Ingtésy -- - 4 16 64 43
_ Semmano e ' . ) S
[SEOR . |oratoria R 4 8] e a
‘ Total Horas Reloj1° Aﬁo 2" Cuatrlmestre N 322.'-
-Total Horas Relo; aner Ao,
‘ .-Total Horas: Relo; 1 4 Ano 1 s Cuatnmestre ‘ 300_
Total Horas Reloj 1° Aﬁo 2° Cuatrlmestre 322
[Total Horas Relo] 1° Ano 622,
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ANEXO |
Segundo Afio. Primer Cuatrimestre.
i-l 52 Horas Horas Horas
T Cédigo Asignatura Correlativa | Catedras | | Céatedras
B Semanales | Mensuales | Totales
Liderazgo, Motivacion y Delegacion - 4 16 84 43 |
INFOUI |.informatica i INFO II 4 16 64 43
POl . Pré;tica-ProfesionaH - 4 16 64 43
‘OB Il -| Operatoria Bancaria Il _ OBI . 4 16 64) 43
POR il |-Portuguést. .- . |FORY - 4 -AE 64 43
INGII Inglés .. _ “[ING 4. 187 . 64 43
. “Seminario. 3
tSECYP . "Ceramoniaiy_ iotocolo - - i 16| 64 43
-| Total Horas Reloj 2 Ano 1° Cuatrlmestre 301
. . Segundo-Afig; Segundo Cuatrimestie: -
e ] _—l'-ib’r‘és'-; . 1~ Horas -
Csdigo. Aslgnatira | Correlativa | ‘Cétedras . Me"r'f:f‘;e- ~ Cétedras ';‘;T;f
‘ Semanales:- o T a0t | Totales
597 ING IV Inglés IV ING 1. 4 16| 64 43,
iNFOIW Informéncaiv _ ANFOIN 4. 18] 64 43
™N . | Técnicas de’ Negocraclon ) - L4l 5‘161: _ 64’ 43
PO | Practica Profesional I ‘[Pol 4 18] e 43
1POR IV Portugués 1V | PORIIL 4 TR B4 43
‘ Semmano o o ,
|sE TAP _ .{TallerdeAdmtnlstraménde Personal . - L 43
‘Total: Horas Reloj:2°Afio: 2° Cuatnmestre o 301
. : Total Horas: Relo; Segundo Ano
TotalHoras Reloj 2° Ano 1°Cuatrm1estre L 301§
 Totai- Horas Reloj 2° Ang: 2“ Cuatnmestre 301
Total Horas: Relo; 2% Ao 602
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ANEXO |
Teréer Afio. Primer Cuatrimestre
Horas - Horas
Asignatura Correlativa ; Céatedras ™M ':12_:?;95 Cétedras t[zzﬁ?
Semanales | ¢ Totales
Préactica Profesional I}l PO 4 18 64 43
Inglés V ING V 4 16 64 43
AE Administracién de Empresas - 4 16 €4 43
oL Derecho Laboral | . 4 16| 64 43
SPE _ | Sociologia, ¥ Psicologia de laEmpresa;| = - A 18] 4.4 .43
RRHH :“'Adrmmstraclén‘-"_ : acursosHumant)s - IS AR | 64 43
1. | | Seminarlo .
SELT '_'LogfshcayTransporte - . 4] 16} 84 43
| Total Horas Reloj3° Aﬁo 1°: 0uatr|mestre 301
~ Tercer Afio. Segundo:Cuatrimestre.
| Horas . . | Horag
Cédigo Asignatura Correlativa | Catedras: |, HOrEe [ geqgrag ';‘;2?
| Sefnanales: ‘| Totales
cT Calidad. Tétal e f . 18] 64 | 43
POV Practlca Profesmnal IV PO . _4-: . 16 64 43
'MARK Marketing . K I 3 S 64- 43
DE -} Derechio. Empresarlal e A IR 64 43
EP Etlc;..PronS|qnal B Lo : -_16:’ ' ) '_64‘ . 43
ING VI {-Inglés VI ‘ INGV .4 16 B4 43
Seminario . K_ )
" Ta!ler de Escucha AtentayEscntura wl al - i )
[ SETEAYE " | B8 o - 8y, 24 96-{ 64
‘Total Horas' Relof 3?:,;An‘c.)'.‘2-°rCuatri_méS'tté' L 279
‘Total Horas Reloj Tércer Afio.
Total Horas Reloj 3° Afio 1° Cuatrimestre 01|
Total Horas Reloj:3° Afio 2° Cuatrimestre’ 279 |
Total Horas Reloj.3° Afio 580+
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ANEXO |

“Tecricatura Superior-en-Secretariado ‘EjécufiVO ‘Bilingtie”

%'JTotaI—.Hora; Relo] 1° Ao 622
Total Horas Relg]:2° -Aﬁo 559
lT-ota'leroras Relsj.3° A’ﬁo . 623
Total Horasl:R'eIoj- Carrera: o o 1804
“Tecricatura:Supe ri,Or;e'n"-'_S’e"cr‘eta'riado-iEjecuti\(tJ;;iB_iIing@’, g
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ANEXO |

., th. Duracién de la Propuesta

La actual propuesta se implementara segin la demanda del mercado vy la

evaluacion externa de la misma.

i. Régimen de Promocién y Acreditacion

. CONDICIONES PARA'REGULARIZAR,; PROMOCIONAR Y- ABROBAR MATERIAS

Todas’,Tla‘s;méi’t'érias;;pue'dén'*ser,.reg.ulafiZ’aifdé's.-;;:o‘;:-,.,prombc'ioriadas, para lo cual

deberan.cumplirse estrictamente, los siguientes requisitos:

ASIGNATURAS
‘ : T perce "Trab'ajos T ‘ i
- Condicién: Asistencia Practicos 5 Pargi_al - Examen Final
Pféé‘entacién de ‘
dos Trabajos
‘Practicos ' :
Obligatorios. | Notade.- Tt P
RN Nota de aprobacién:
Regular >= 70 % -aprobaciéi: _ P
b owr oo “|'>= 4 (Cuatro})
" Nota de >= 6/(seis) '
“aprobacién: ‘
>=6(seis) |
:Pres:entacién de A 1
dos Trabajos | o ‘Presentacion de un
.. .| Practicos trabajo:final y-defensa
_ T - |- Obligatorios. ‘ :NP__t?‘-dQ‘.-. ; *| oralante el profesor
| Promocion | >=:80% - | | ‘@probacién: titular de-la-cétedra.
' Notade | >=T(siete) : '_Nota;de‘aprobacién:
i ‘apriob'a‘c‘ibn: 1>= 7 (siete)
| >= 7 (siete) ' it

Requisitos de regularizacién de asignaturas:

a.

Nota no inferior a 6 (seis) en cada un'o;dé‘,:l'dsQ;tréba’josé-pré'ctiCOSt.y en el examen

parcial de {a materia.

Los alumnos tendran derecho a un examen-recuperatorio. En el caso de que el
recuperatorio no sea aprobado, en tiempo y forma,. el alumno tendra la
posibilidad-de rendir un-recu peratorio integral, el‘cual 'sera-evaluado en el primer
llamado a examen final, inmediato a Ia cursads. |

Nota: Este recuperatorio integral caducara‘en.un plazo.de 6 (seis) meses, a

partit-de-la: cursada-dé fa disciplina. "Cump_[i'dbf'es;te:.p‘lazo;‘ el alumno pasara a ia

. condicién de libre y débera recursat.la materia.

Asistencia: superior o-igual al 70% de las clases Tebticasylo Préacticas de cada

materia. .

: Cu'mp‘li"miehtof:ldé}rl'bs‘rré'qu‘ié’ito's especificos de-cada catedia {trabajos ‘practicos,

presentaciones orales y/o éscritas, ‘monografias, trabajos- de.campo, guiadas de
ensayo'y otras-que el docente considere pertinentes.).
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REQUISITOS A CUMPLIR POR LOS ALUMNOS 'REGULARES EN LOS EXAMENES
FINALES

ku
H

RS- Cumplir con las condiciones de alumno regular.

i
H
H
H
3

No adeudar cuoctas.
Tener todas las materias correlativas aprobadas.

Completar los formularios de inscripeion a examen final en tiempo y
forma.

Caracteristicas del examen final:
Los. examenes fmales sérari.orales ylo-escritos de acuerdo a‘la materia.

Podran. mcorporarse otras- modahdades de- acuerdo a: Ia -asignatura: trabajos finales,
presentacrones en grupo monografias etc - :

' Los exameries Sefan evaluades en:

Tribunales -integrades por tres profesores o en. el caéo’ de las Practicas

. ~ Profesionalizantes-por el doderite a- cargo-de la catedra:

i

La regularidad se extiende hastaados.aﬁos‘*déépués:de:aCUmp:Iid'a?il‘a;-misma.,

397
: Eiemplo: .
El alimno que regu!arlza -una materla en- juho del -ano 2014 tendrad su ultimo
furno- para rendir el examen final’ en julio del-afio: 2016
Fecha de regularizacién:de la: materia: Jullo 2014
Turnos hablhtados para rendir: examen final:
= Julio2014.
. -'D|c1embre 2014
. - Febrero 2015 7 |
- Julio 2015 : : L
- Diciembre 2015 |
- 'Febrerb;iéO‘i'G .
- Julic 2016

- Requisitos de promocron de amgnaturas ‘ _ _
La-modalidad- de: promoc:én ‘sin-examen ﬂnal se apllcaré a. todas las dlsmpllnas
Los requisitos para promocionar materias son Ios mgwentes.

a. Nota no inferior-a 7 (siete) en-cada uno-da. los trabajos précticos y en-el examen
“parcial de la. materia. En el ‘caso-de no- obtener la-nota indicada, el alumno
A -perdera Ia condlmén de promocnona[

b. - ASIStenCla superlor o |gual al 80% delas clases

c. Cumpllmtento d& Jos" requnsutos especificos de cada cétedra (trabajos practicos, -

presentaciones orales-y/o escritas, monografias; trabajos de campo pasantias y
otras que el'docente considere pertinentes).
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«d. Presentacién de un trabajo final y defensa oral ante el profesor titular de la

v, catedra.

h
-
FE

§ .
‘Observacion:

ff:"f;éhmplidas todas las condiciones de los puntos a), b), ¢) y d) el alumno adquiere la
» promocionalidad en la materia correspondiente. En el caso de no existir el cumplimiento

total de los requisitos establecidos, el alumno pasara automaticamente a la categoria
de alumno regular.

Alumnos libres:

La condicién de alumno libre no esta prevista &n la: institucién. Soélo se admite la
condicién de “libre” cuando el alumno se ha desemperfiado previamente como alumno
regular o promocional. Los alumnos libres encuadrados en estas condiciones, debera
rendir un examen oral y escrito en el turno de alumnos regulares.

SEMINARIOS
Condicién Asistencia Trabajos Practicos .' A Coloquio Final
Presentacién de dos T . _ X
‘Trabajos Practicos | Presentacién de un trabajo final y
S6lo por ‘ _ Obligatorios. -‘___gﬁj_'len_s:ja-c_l)ral%:nt: el profesor _
| Promocion,. | >=80 % -_|‘uar-‘ ¢ la catedra.
sin examen. o L -Nota-de aprobacitn:
‘Nota de aprobacién: S
. | >=7 (siete) -
>=7 (siete)

Requisitos de aprobacién de seminarios:

Los seminarios se acreditaran -con el sistema. de promocién sin examen final,
para lo cual-los alumnos deberan cumplimentar con las diferentes actividades teérico-
practicas propuestas por el docente coordinador a lo largo de la cursada. Asimismo
deberan realizar dos trabajos practicos integradores grupales, los cuales seran
entregados en forma escrita y luego defendidos: oralmente -en .clase. Cada alumno
elaborara, para la acreditacién final, un trabajo individual, cuya tematica sera indicada
por el docente de la catedra. Este trabajo sera defendido en:los turnos de examenes
correspondientes.

‘Duracién de los semiharios: 64 horas reloj (Trabajo en Equipo y Taller de
Escucha Atenta y Escritura Creativa) y 43 horas reloj (Técnicas-de Negociacién, Taller
de Administracién de Personal y Ldgistica y Transporte), distribuidas en seis meses,
segln corresponda. -

Practicas Profesionalizantes

Condicion Asistencia Ti'abéjds Précticoé, _ Aprobacién Fiﬁ‘al
S " . "Presehtacié'n-déz-informes escritos
-Presentacié e ‘ .
oral :2 dgs .-'Frig;ges”sa individuales y defensa oral de los mismos,
S6lo por Practicos Obli'gat ci'rios‘ - sobre.1as temiaticas y las practicas
Promocién, | >= 80.9 en cada una de las ‘desarrorladas durante las pasantfas,
sin examen. practicas
rofesionali . M A :
profesionalizantes -Nota de aprobation:
- >= 7 (siete)

Hoja 114




Reptiblica Argentina
PROVINCIA DEL CHUBUT
Ministerio de Educacién

' f'lhforhﬁétiééhl,i.lllﬂ,:i'!'-'l(y'I\'/‘.' D ”'-'_‘,-.Ingemero en- Informétlca

ANEXO |

Nota de aprobéciéh:
=7 (siete)

El docente aspirante a dictar catedras en ‘la carrera “Téchico Superior en
Secretariado Ejecutivo Bilinglie” debera- cumplimentar con los -siguientes requisitos, en

" cuanto a sutitulscion:

_»Mét"é‘rié L et L Tltulaclon
| Contabilidad I yil. = ‘ . 'Llcenmado en%dmmstracnén
Lo o | Contader:Publico,

" | Licenciado en:Informatica.
Ptofeésoren lnformétlca

_ S o . .| Técricoennformatica. -
Portugués |, I, lll y IV - | Licenciado:en Portugués

L .. - |"Profesor.de: Poitugués. .
| inglés 1L IV, Vy VL |- Licenciado-en. Inglés.
N e e | Profesordednglés;. .
Redaccién Comercial I yII. -Licenciadden Lengua y: theratura

"| Profesor-de:Lengua:y Literatura.
| ‘Licenciado:en:Comunicacion;

OperatoriaBancaraty 1l “Licenciado en-Administracion,
‘ ' : , — | Contador-Piiblico:-
Liderazgo, Motivacién y Delegacion. ' -Licenciado.en Psicologla.

. l'Licentciado:el:Recursos:Humanos.

N L ... - plicenciade.en:Relaciohes del Trabajo. .
Practica-Profesional 1, 11, 1ll.y IV . -}-Licenciado. enr-Marketlng Licenciado en

‘ ‘ ' | Administracidn y/o'en Economia: Licenciado.en

'-—'-Ceremomal rotocolo Té&cnico en-Ceremonial

. Licenciado-en:Lengua:y Literatura.

“Profesor:dé: engua yLiteratura. Licenciado en

| Informatica: Profesor.en Informéatica. Contador

§ ;;'Pubhco ‘Licgriciado. en Comumcac:én entre

L o otfos. . .
: Técnlcas de Negomacnén . :-LlcenCiado el Recursos Humanos
S ] Licenciado en:Relaciones:del: ‘Trabajo.
Ceremomal Y. Protocolo ‘ Licenciado-en Ceréimonial.y Protocolo.
, .~ .- . |.Técnicoen: Ceremonlaly Protocolo.
Taller de Admmlstra'c:lon:de:-fPersonal. | -Licenciado-en: Admir i
e Licenciato, .
‘Administracib'nude:Em;'jrééas;l.,y-ll‘ __|'Licenciado én: mmlstraméhh
- Trabajo en Equipo -| Licenciado.en:Psicologfa.

- Licenciado-el: Recursos ‘Humanos.

, L - .| Licenciado &n Reélaciones. dél Trabajo.
Oratoria. |- Licenciado-en-Lengua: y-Literatura.

| Profesor-de Lengua:y Literatura.

| Licenciado-en: Comumcac:én

Derecho Laboral . _ - _Abogado.
Derecho Empresanaf - Abogado. :
‘| Sociologia . Psncologla dela Empresa Licenciado. en Psmdlogla
‘ | Licenclado &n Sociolo logla,
Admlnlstramén: de Recursos-Humanos. .1 Licenciadd:en: Admnmstramén
o L B | Licenciadoen Recursos:Humanos.
Logistica y Transporte.. ' Licenciado en. Administracién.

| Licenciado-en-Loglstica.. .
e e N . | 'Licenciado-en:Comertcio: Exte’n‘or. '
Calidad Total. - Ingeniero-en Calidad: Total.
. . ‘ -Ingeniefo,
‘Licenciado en Calidad: Total:
Licenciado. en Marketing.
Licenciado en: Admumstraczén

7 Marketing.
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Taller de Escucha Atenta y Escritura Ejecutiva. Licenciado en Lengua y Literatura.
Profesor de Lengua y Literatura.
Licenciado en Comunicacién.

También podrén desempefarse como docentes, aquellas personas idéneas en
- la especialidad. En este caso se le exigira una practica certificada en el 4rea, no menor

-,.w./“/,'- ‘a cinco afios y estudios primarios completos. Este aspecto sera evaluado por una
=" comisién Ad Hoc. Estos requisitos fueron fijados en el inciso k) Titulacién de los

Docentes, del punto D. Organizacion Curricular, del Anexo )l de la Res. 400/01 del
Ministerio de Educacion de la Provincia del Chubut.

k. Perfil y Compatencias del Egresado:

Competencias Profesionales de! Egresado:

Los alumnos egresados de la Tecnicatura.recibiran una formacién académica de
calidad que avale el desarrollo de competencias profesionales. Su formacién estara
conformada no sélo por saberes académicos. sino también por habilidades y
competencias inherentes a la carrera. :

Los alumnos egresados de la carrera ”Techibatu_ra ‘Superior en Secretariado
Ejecutivo Bilingiie” podran ejercer como profesionales de nivel técnico, capacitados
para:

- Organizary atender agendas.
597 - Redactar documentos especificos (administrativos, legales, contables, otros).
- Efectuar tramites bancarios, legales e impositivos.
- Atender con creatividad y eficiencia la:organizacion general de una oficina.
- Desempefaise con ",aptitud . profesibnél_'i-érifnél ‘campo de las relaciones
humanas. 7 - ‘

v

Las acciones concretas de los futuros profesionales se realizaran en distintos

ambitos:
- Empresas Comerciales e industriales.
- Bancos y Compafiias de Seguro.
= Instituciones Educativas.
- Clinicas.
- Compafiias aéreas y navieras.
- Agenéias de publicidad.
- Municipalidades y oficinas publicas.
- Estudios contables y juridicos.
- Empresas impnortadoras y-exportadoras.
- Féabricas.
- Negocios.
- Ministerios.

- Consuitorios de distintas e‘speciaiidadés. :
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- Agencias de viajes.
- Administracién publica.

- Instituciones educativas publicas y privadas.

> ) EI profesional “Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo Bilinglie” debera, a lo largo
" de su formacién académica:

Articular todos los conocimientos adquiridos durante su formacién y aplicarlos
concretamente a la practica.

Adaquiirit: ias:*hab‘ili'da'd'eS:neceé‘atiaspara'

o Disefiar .y ‘llévar a la practica dlstmtos tareas -Telacionadas con su
formamon académlca - :
o " Asistir gerencialmente a-’sus‘ sUperiofé’S"" o

Internalizar ia. idiosincrasia- del “Técnico - Superlor en Secretariado Ejecutivo
Blllngue ‘en el desempefio profesional de:sus-funciones -en ¢cada una de las
areas mencuonadas :

Transmmr mformacnén oral. o escnta de. manera Clara, precisa’ y amena,
basandose er vanadas técmcas de- comunlcamon

Areas de Incumbenéia Laboral:

El “Técnico 'Superi'or -en Secretariado Ejecutivo ‘-Bilihg'ﬂé"' -estara -en- condiciones de

' ‘- 397 actuar eficazmente en:

La planificacidn, orgamzacrén coordmacnén y ejecucuﬁn de tareas de oficina e

dlstlntOS mveles de empresas y: organlsmos

Las: esferas de: actuamén donde se desenvolvera profesmnalmente son:las que a

"‘-contlnuacron se detallan:

Estructuras orgarnizacionalés de produccidn, ‘-cdmer'c':id-‘yi-fs'ér\?ii:ior |
Organismos y eritidades ptiblicas y/o- pnvadas de: orden nacional, provincial.y/o
munlclpal

Todas las: actlvzdades que-forman: parte del: area de- competencua de esta carrera

se-refieren al: desempeno ef" caz de la. sngmente tarea:

Planlfrcamon Orgamzacron v Coord inacién: de tareas admmlstratlvas y de oficina.

Gestion-de'la- comunicaciéi interna » y externa,

Desarrollo ef" caz de’lastareas de serwcm al- cllente

'Capac:dad para desarrollar hab:ltdades Ilng[}istlcas y: comumcatwas en su-propia

lengua y en dos.idiomas- extranjeros (IngléslPortugués)

'Uso eficaz de novedosa y dctualizadas tecnologias:de =Ia~-co‘m unicacién,

‘Capacidad para analizar y.comparar lnformat:lén procedente de'varias fuentes

Desarrollo de: nomones de: contablhdad basuca

Apllcacmn eficaz de normas de etiqueta y- protocolo en Ia conducc:on de eventos -
sociales'y empresariales.

Gestion efic icaz de sustemas deé archivo.

Redaccién-de-docurrientos comerCIales utlhzando fen'nlnologfa técnica.
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“*Condiciones Institucionales

a4
l.-« ;

A !o largo de los trece afios de funcionamiento el “Instituto Patagonico para el
Desarrollo Empresarial” (IPADE), ha llevado a .cabo convenios con diversas
_stltumones y organismos. Estos convenios tuvieron como finalidad iniciar a los
«a’lumnos en la practica de tareas especificas relacionadas con las carreras gue estaban
cursando.

“Convenios ¢on: lnst:tuc:ones

Desde la- creamon ‘dela. carrera hasta la’ actualldad el “lnstltuto Patagénico para el
‘Desarrollo - Empresanal"‘ (IPADE) ha. Ilevado a cabo convenlos con diferentes
profesronales y ‘empresas con el proposﬂo de preparar a-los/as aIumnoslas en las
practicas espec:flcas

- Estudio Juridico: S’e'rgio.Seghovia.
- Escribanias: Hernan Flores - Marta Cerretini y Liliaria Boiero.
- Estudio Go'nt'eitil'e:?Ariél"léér‘ilace..

- DGI.

- Inmobiliaria ZZ.
'-Méteriélés'"S-Ur..l"_ .

- Consuit-oriosO.dbn.tdl'é'gicost:-‘Ca‘rl‘os Redondo'-‘O'cf:.‘oﬁtdlog-ié Gales.

. Adm‘inist"ré'cib'h Portuaria. | |

- DVD Stop.

- Secretarié y Biblioteca fd'e. Iﬁade.

- Agendias de Viajey Turismo.

- Insti'tut'o-defGifﬁ'ﬁaSi’a-y"Ré'habi!i_ta-c'ién-.kines:iblééjc":a'-.CentroVital'.

- EmpresaAIuari‘ (A‘lumnid fA'rg'e‘nﬁno).

- Empresa P'égq;{le_rat Pes cépﬁelr‘ta- SA.

- Administracion Portuaria -

- Hotel Rayentray

- Hotel Bahia Nueva
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“ - Hotel Peninsula Valdés.

" “ . Hotel Tolosa.

i
A

,.f’f-_?LfOS alumnos de Secretariado Ejecutivo colaboraron activamente en todas las

.'j{,;"écti\ridades- organizadas por IPADE, en las cuales se necesitaba la presencia de
" Secretarios/as:

Agencias de Viaje:

Afio 2002: Déesde la creacion de la-carrera hasta: la- actualidad, el “Instituto Patagoénico
para el Desatrollo Empresarial” (IPADE), ha llevado.a ‘cabo-convenios con Agencias de

. viaje: Flamenico Tour, Argentina’ Visién y Odisea’ Patagénica, :con el propésito de
preparar a los alur’hn"os‘—en‘cqnbcinﬁ:i'entds generales-sobre la-actividad turistica y en las
practicas de guiada. Los alumnos de Hoteleria, Turismo, Pymes, -Gula y Secretariado
Ejecutivo llevaron a cabo pasantias. laborales.

Centros de Estudios Histéricos y Sociales:

Afio 2006: Con el;objetiVo‘ deq’ué' los alumnos -Ld'e?-'lpad'e{;:ir’éalicen',giuiadas histéricas en
la ciudad de Puerto Madryn. '

Direccién Municipal de Turismo: |
Alumnos de las carreras de Turismo y Guia de-Turismo Bilingtie, realizaron el -curso
de Informantes Turisticos, " organizado por -la -Secretaria de Turismo de Ila

Municipalidad “de Puarto Madryn, y se desempefiaron como pasantes, en el
mencionado organismo. Desde 2004 hasta la fecha.

- Administracién Portuaria:

‘Una alumna de Secretariado: Ejecutivo realizé ‘una-préctica profesional en el Gltimo
afio de su carrera. '

VER ALUMNOS-TRABA‘."—JANDO:EN-EL INGRESO'A LA PENINSULA
Instituciones EducatiVas:

Escuelas de Nivel Primario:

“Los-chicos de’ M_adryn-\rekciﬁen-aJl‘a_s"ballénaé.’i:A“?Prbgréma-:-dé la Municipalidad de
Puefto Madryn. ‘Ipade -participé, con alumnos de Guia de Turismo Bilingue,
desde la 1° Edicién hasta ia 9°.

- Guiadas g'fatui‘tas‘--‘a-,pléy‘a‘ -El"Doradillo,. con. alumnos-de-Segundo Ciclo de las
Escuelas Municipales y-de Ia‘Escuela Provingial N° 158.

- Las alumnas de Secretaria Ejecutivo pr‘e’p:ar‘afonwtbdb?-el--a'specto técnico de
las salidas: '

o Cartas de invitacién a las escuelas:
o Elaboracién del programa: de visita.

o No6mina de alumnos y profesores-a los efectos de tomar asistencia.
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o Comprobacién de las autorizaciones para realizar el viaje firmadas
por los padres.

o Compra del refrigerio a repartir entre los alumnos y docentes.
o Registro de actividades realizadas en el viaje.

o Relatoria final sobre la salida.

o Envio de la relatoria a las escuelas participantes.

o Envio de cartas de agradecimiento a las escuelas.

Universidades:

Convenio con- UnlverSIdades IPADE fi rmé convenlo y-las srgu:entes altas casas de
-estudios:

Universidad del Comahue.
Universidad del Salvador.
Universidad Nacional dé la Patagonia-Austral.

Universidad -Unimédulo.,

- Alumnos. de IPADE cursaron estudlos de. Ilcenmatura en. Umversndad del Comahue y en
Universidad de Salvador,; :

597

Intercambio con la Universidad Unimédulo de Caraguatatuba {Brasil):

2006 y:2007: Vlajes de mtercambio con: alumnos .de las -carreras de Turismo,
Guia-de Turismo. Bilingtie y- ‘Secretariado- con- elobjetivo:de practicar el idioma
Portugues y.-con. el propdsito de conocer un-destino.turistico internacional.
Alumnos de IPADE ‘brindaron, en idioma- Portugués ‘infformacién sobre
Argentina, Chubut Puerto Madryn, Peninsula Valdés ‘Valle .inferior del Rio
Chubut 'y Comarca Andina, en .escuelas prlmanas secundarias y en la
unlver3|dad de referencia. Asimismo, los -estudiantes brindaren informacién en

distintos programas de-radio. en Carag_uatatub_a y-realizaron presentaciones en la
Secretaria-de Turismo de Ca raguatatuba-e ll habe’la'

Un grupo de alumnas. del Gitimo  afio de. ‘Secretariado Ejecutivo se
incorporé a- Ios ‘dlumnos. de Guia de TiFismo - ‘Bilingiie, de Turismo y
Hoteleria, vy conjuntamente con autoridades vy profesores de Ipade, y

realizaron dos viajes de intercanibio con Ia Umversndad Unimédulo -
Caraguatatuba. Brasil.

Las alumnas de Secretaria Ejecutivo colaboraron activamente en la
organizacidn y planificacién del viaje:

o 5Elaboraclon y envno de correspondencla mantenlda activamente con
la Universidad de’ referencia,

o ‘Redaccién‘-—d‘e notas para solicitar fondos:
o Redaccién%de no'tas??ih"’fOrmativas‘*—parh-ﬁpub!ii:ar en diario El Chubut.
o Partlmpaclon en programas radiales. con el objetwo de difundir el

intercambio.

Hoja 120




Replblica Argentina

PROV
Minis

! . far
.
' M 1
1 L

X
""-- T T

1 ey ‘
Y /
-1 fo
. \ 2
cT A
Ao -
YR e
S L

33
-\‘. ‘I
S

INCIA DEL CHUBUT
terio de Educaclén

ANEXO i

o Elaboracién de notas de agradecimiento.

L o Elaboracion del Itinerario del viaje.
,% Durante et desarrollo del Programa de Intercambio participaron activamente en
las visitas programadas:

o Sitios turisticos de interés.
o Escuelas primarias y secundarias.
o Universidad Unimédulo. 7
o Programas radiales'y televisjvos papa";iifqndirtemét’icas.relacionadas con
Argentin_a en general, Patagonia, Ch"u‘but,{Puertb' ‘Madryn y zona de
~ Influencia y la instituciéi educativa érganizadora; IPADE.

Afio 2008:

Pasantia, en lpade, del Profesor Fernando Hanaoka, de la: men'cionada Universidad, a
los efectos de planificar futuros intercambios.

Congresos:

La institucién organizé dos congresos en convenio:con otros organismos. Durante el
desarrollo de los mismos los alumnos de Secretariado ‘Ejecutivo, Turismo, Hoteleria y
Guia de Turismo Bilingiie participaron activamente, desempefidndose en actividades
pertinentes:

- Atencion al ptiblico (alumnos de SecrétariédBiEjébutivory-de Turismo).
- 'Coordinacién de fas tareas eSpeciﬂcas'-.prébiaS'dél gvento (alurinos de Turismo).
- City Tour por Puerto Madryn (alumnos de Gufa:de Turismo).

Afo 2003: Organizacién deI'Congr‘eso"‘Turismof-:Jc‘)vén":(Gonyenib con {a Secretaria de
Turismo de: la Municipalid'ad), en-el cudl participaron; activamente -en la organizacién
del mismo, autoridades, profesdres y alumnos de IPADE.

Los alumnos de Secretar'iado'Ejecutivo-desemper’iéron: tareas inherentes a su
carrera: .

- Inscripciones.

- Entrega de material.

- Control de la asistencia.

- Apoyo al'orador en las presentaciones en Power Point.

- Organizacién de los participantes. | '

. Organiz._acién_ del refrigerio. 7

- Confeccion y Entrega de-certificados, . o

- Entrega:de diplomas a los disertantes. | |

- Organizacién de los.almuerzos de trabajos. .

- Entrega de material turistico sobre atractivos do la 20na,

- Compra de obsequios para los disertantes.
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4 - Organizacioén del acto de cierre del evento.
_ Organizacién de la cena de despedida.

H
3

{x’;}r’io 2004: Organizacion en IPADE de un Postgrado en Turismo Sostenible con la

»Fundacion Unidad. El mismo fue dictado por docentes e investigadores de la

mencionada Fundacién.

Ano 20086: Organizacién en Ipade de un Congreso con la Fundacién Unida. Alumnos de
Secretariado .Ejecutivo, Turismo, Hoteleria, Guia: de’ Turismo y Pymes colaboraron
activamente con acciones concretas relacionadas-con. la- practica especifica de cada
una de las carreras citadas.

Afio 2009: Congreso de Conferencia “Educar para lo Valores, prepara para Vida. Una
tarea contradictoria”. Dictador por Santos Guerra. Resolucion Ministerial: 253/2009

Las alumnas de Secretariado Ejecutivo desempefaron especificamente las
siguientes tareas:
- Envio de comunicaciohes escritas a’ las-instituciones educativas de Puerto
Madryn. » ‘ :

- Preparacién del Salén de! Cine Teatro. 'Auditd'rium-vé‘n-"la-'cual se desarrolio
el evento.

- Control de -A_sisté'ncia al evento. _
- Redaccién y entrega de certificaciones de asistencia a‘los participantes.
- Blisqueda depresupuestos para Ia realizacién de'la cena con el-disertante.
- Contratacién def servicio. -
- Compra del'obsequio re’hti*e‘gado al:-disertéh‘f’e.~" |
- Organizacién  de un asado en'.IPA'DE,VpEré :desﬁédirf’al.adisertante y sus
representantes.

~ Elaboracion de una breve relatoria sobre el evento.

Ferias

Afios: 2004 - 2005 - 2009 | _ 5

FIT (Feria Internacional del Turismo de América Latina) Ciudad Auténoma de. Buenos
Aires, ‘ : ' ' '

Los alumnos.de Turismo, Hoteleria,: Guia de Turismo Bilingtre y:Secretariado Ejecutivo
concurrieron a la mencionada Feria’ acompanados por los docentes: Técnico Pablo
Ovalley los Licenciados Pablo-Montecinos y Sergio- Gutiérrez. |
Las alumnas’ dé. Secretariado - Ejecutivo desempeRaron especificamente las
siguientes tareas: ‘ : ‘ '
- Envio de comunicaciones escritas a diversas instituciones para recaudar
fondos.

- Compra de los pasajes.
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B'ﬁsqﬁeda -de presupuestos- en hoteles y restaurantes en la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires.

‘Reserva de habitaciones en el hotel seleccionado.

Confeccién de un itinerario de visitas (museos, iglesias, barrios, sitios
histéricos, Catedral, Casa Rosada, Congreso, Teatro Colén, avenidas
principales, plazas y paseos, otros).

- Elaboracién de gacetillas para el diario El Chubut y las radios.
- Elaboracién de una relatoria sobre el viaje, una vez finalizado el mismo.

-'-Ia menclonada relatorla eh: dlarla EFChubut,

ia; de- un'fg po.}de alumnos, a un programa

- - Coordinac enci
" : as‘experlenclas vividas,

radial’paraina

La mencion de-estos antecedentes se consigna-al. solo efecto de demostrar que IPADE
continuara con . la  misma ‘politica: .de buscar -permanentemente Practicas
Profesionalizantes 1 para los-alumnos de Ias dlstlntas carreras

Esta decision tiene como objetivo-principal insertar: a Ios estudlantes en-la dinamica de
la’ practica iaboral especifica.
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ANEXO |

_éropuestas Metodolégicas

k

?ESTRATEGIA-S DE ENSENANZA Y DE EVALUACION PARA EL DESARROLLO DE

‘LAS DISCIPLINAS:

Durante el desarrollo de las materias los temas se presentaran en forma
expositiva y participativa por parte del docente, con 1a finalidad de contribuir al analisis
y sintesis de los temas planteados en el programa de contenidos. Para lograr un
intercambio_deideas, con el docente, los alumnos deberan concurrir con el material
bibliografico leido: a término, favereciendo. asi el‘aprendizaje significativo.

A Se u‘tiiiziai'réﬁr-‘fé:cnit:‘as--pérﬁéip‘ativas“- como’herramientas educativas orientadas a
generar un proceso de aprendizaje que permita; '
- Estimular Ia participacién de-los integrantes-del.grupo.
- Desarrollar ‘las capatidades de inte'rca'mbio,-; colaboracién, responsabilidad,
creatividad, autonomia, juicio critico.
- Desarrollar un proceso colectivo de discusion y reflexion.
- Colectivizar el conocimiento individual, enriquecerlo Yy ‘potenciar realmente el
conocimiento colectivo, : L ‘

Dichas . técnicas serani de ainalisis ‘~g‘ené'rfé-l',_}\ejél"éi'c!:‘id's de abstraccion, de
comuriicacion, de organizacion y planificacién. -
Ejemplos de estrategias de ensefianza: o
- Lectura 'y analisis de textos, articulos -periodisticos; -de revistas cientfficas y
- relacionadas: con los' difefentes roles de las carreras que se dictan en Ia
institucion. - |
- - Lectura -:é“iintérp,rétaCEtSn.:de--Ca‘rwgrafiasy‘mapas. |
- Observacién de imagenes y fotos. |
- Usode la bibliografia (fotocopias, ‘révista's:;}librds,.‘éhcic'ldpedias, -fO'IIetoé).
- Acceso-a internet y enciclopedia multimedia.
- Cartografia apropiada.
- Pizarrén-tiza.

- Fotos o imagenes.

Estrategias de ensefianza: _ |

Para el desarroflo de los programas de conténidos: proptiestos ‘anteriormente y
ate‘ndiendo las caraéteri'stibag ‘propias. del proceso. ensefianza-aprendizaje, se
explicitan, en. lineas’ generales, las siguientes estrategias didacticas de ensefianza a
aplicar. :
- Clases expositivas'y explicativas:

A partir de Ia.utilizacién‘-de-m'aterial de apdy@a:(frasparént‘:i‘a"s.._imégenes, ejemplos

concretos, entre otros), se iran construyendo el desarrollo-teérico-de 1a clase, teniendo

en cuenta los saberes previos de los alumnos y-e‘hlazandb-gpermanéntemente con los
temas desarrollados en ofras disciplinas.
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2 Brainstorming:

Como complemento, a lo largo del desarrollo de las clases, se recurrira a la

f;'ggéc;nica del torbellino de ideas a fin de permitir que los alumnos recuperen no solo
A& 1‘”{ . . L. . R e . - - . v
Wﬁﬁ-ﬁ;;g:eﬁnceptos aprehendidos en otros espacios disciplihares sino aspectos de la realidad
AT L . + T
" nacional que se vinculen transversalmente con los saberes de las disciplinas. En este

caso los alumnos deberan expresar todas sus ideas y luego el docente (y/o los
alumnos, si asf se establece en la dinamica aulica) deberan estructurarlas para facilitar
la comprension del tema.

En todas las: asignaturas, ~seminarios y -préacticas. se- implementara la ensefianza-

.. aprendizije a»-'»tfayé"s,"-de'- dos métodos -.rn'oVEdosds’:fy:;fpue's't'és‘--en préactica en educacion
“desde hace:mas de:uria-década:

- “El éstudio-de:casos como método de-ensefianza™,
- “El aprendizaje basadoen problemas™. =

El primer ‘método- tiehe. como antecedente importante “la ensefianza para la
reflexion”, metodologia en'la cual los alumnos ‘guiados:por-docentes comprometidos e

interesados, reflexionan. con .sus docentes sobreé ‘aspéctos importantes 'y significativos

del curriculum.

En el Método 'de Casos.los estudiantes ;COn‘s‘uIta'n:.-Ttlent;e's" de informacion y
recrean problemas vinculadods con su carrera: .-Par'.’ticibalﬁ.:a.aétivameirlte‘:-en:actividades de
investigacion y en-debate:. Este método favorece 1a: reflexidn y el analisis permanente.
Los estudiantes “investigan, interpretan, -analizan. y- se’.comprometen -activamente.
Valoran los errores e incorporan la§ éjuivocaciones.. ‘ '

La aplicacion:de:esta metodologia: rer;uiére'-ru‘né:cu_i"cﬁléd b'sé .éel'eccié'n-de:
- .'Lais"te’mé’t’iéé‘s’*fdé}-‘lds'"c:'é's"ps:ra-,-ané'l'iza'r; Lo
- Lavinformaciéni cientifica que manejaré los estudiantes.
- Los materiales a utllizar . . IR
 En simultanso, adquieren felevancia: |

- l'_él interaccidn permanerite-d ocente'-a'fum"rio; .

- Elrespeéto-de-las ideas de losestudiantes, por patte de los.docentes.

El.estudio de casos es un-valioso ins’tmr‘nehtbe:edut;at'i‘vd;;pa-'ra.sel>*aprendizaje. Es
muy import-aiﬁte:adém‘ééusque-" los- casos. 5sélecc':iénadds’i:gu_ard"en‘se”stfet:ha Telacién con
los temas ‘del disefio curricular-y-que, desde lo formal;:cumplan-con los. requisitos de
calidad-y lecturabilidad.de! relato. : ‘

Por otra -parte, .para llevar. 4 .cabo el ‘ifterrogatorio. sobre un caso, el docente

~ debe desarrollarilas siguierites habilidades:

EscticKar — A:Pr'é‘s'fa*r.ai‘tén‘égi&h\.'-f—fpércibir |

_* Wasseman, ‘Seima. 2006 “El. estudio’.de casés como-método de - ensefianza”. Amorrortu
Edltores‘i Buenos.Anres;'-'cb'le'CCién"nu:ef.'a_‘--e‘nseﬁanza,--nu’evas'"fpréctibas; . : ‘

. Tort, Llnda;_ -Sage; Sara 2007 “El aprendizaje-basado.en ‘problemas”. Amorrortu Editores.
Buenos Aires. Coleccisn nueva ensefianza; nuevas practicas, :
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%, “El aprendizaje basado en problema” es una estrategia significativa para que
‘%_ réf;;-estudiantes resuelvan problemas de la vida. real relacionados con el contenido de
f;!ats diferentes disciplinas curriculares. El nuevo paradigma sigue la secuencia:

ok, T
T

Ensefar — Aprender - Aplicar
Esta . experiencia pedagégica esta organizada para investigar y resolver
“ problemas que. se presentan “enredados” en la vida real. Se pueden mencionar 3
caracteristicas principales en el “aprendizaje basado en problemas™:

C g

- El compromiso activo- de los estudiantes-en la-comprensién y resolucién de
situaciones-problematicas. o

- La organizacién del curriculum alrededor de problemas  holisticos. Estos
problemas generan en los estudiantes. aprendizajes significativos e
‘integrados. ‘

- Creacion de un’ ambiente de aprendizaje:en el cual se: eévidencia un aliento
permanente a los alumnos para gue- indaguer situaciones problematicas
potentes,

En la aplicacién de estos dos mét‘Odo's-_-lp‘s.\:es‘tljdiéh’t’es‘:'de'sempeﬁan un papel
activo e interesado debido a que se sienten -inmersos 'y -comprometidos. en el proceso
~de aprender. : ' o .

Otras alteriativas que originan aprendizajes significativos son:

Losjuicios fingides. - ) IR | |

- Los-simulacros.

D
~
]

La resoiucion de acertijos.

Los%prbbl‘ém‘aéwc':‘o'grniti'vos.‘

- Andlisis de'temias de actualidad vinculados: -

- Larealidad es Urio de-los elementos interesantes:para-analizar. En este-analisis
el'alumnopodré aplicar gran cantidad de ideas:y: aspectos te6ricos para su analisis y
comprension.” El docerite presentaré 'como"1-'dié’hafétiﬁré§‘_;i‘é'rti'cul‘os-‘ periodisticos
publicados: en |a: prensa nacional ¥y provincial vinculados- a:tematicas. especificos. El
-profesor .setd facilitador .de débates. de analisis 'y conducira fas- discusiones a fin de
-garantizar el desarrollo de los contenidos programados.. .

- Mapas Conceptualas:

Los ‘mapas -conceptuales ‘serén utilizados :por. &l-docente.y los alumnos para
lograr una si ntesis.integral-de los temas vistos-a:lo'largo’ del-desairollo de la asignatura.
odra: recomponer:&l-programa-de -contenidos en

Al finalizar ‘el cursado el estudiant
forma sintética a partir de-1a integracian de estos mapas,

- EVALUACION DE PROCESO |
~ Durante: eiib’r,ode\s‘o«{de\"e"n‘seﬁanzafapre‘ndizajé;f?*éf\:fségl.‘iim‘iehtof‘y~ la -evaiuacion
continua- permitiran detectar las dificultades con las que tropiezan-los alumnos. De esta
manera, las actividades de  evaluacidn estaran: ligadas a este proceso. Seran
formativas, es decir, durante el proceso a través de- |
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i ..« - Asistencia a clase, participacién y compromiso.
; .

= Trabajos escritos y orales durante el desarrollo de la clase

«. ~ Dindmicas participativas y de reflexion, individuales y grupales

A
S

Aas actividades de evaluacion también seran sumativas, determinando si lograron o no

-

SN

h L
R
- ERRAY -

(SR R LA .
“2.2-%7 los objetivos propuestos.

Formas.de Evaluacidn generales para todas las disciplinas:

En-lineas generales, la evaluacién es concebida como un-nico proceso con dos
funciones: :

a) la' que responde a la necesidad - de comprension. de las situaciones
pedagdgicas para intervenir sobre ellas.

b) la que responde a la necesidad de con‘st'at'air‘los aprendizajes realizados por
los alumnos en determinados momentos de su itinerario educativo, con- el objeto de
formalizar niveles de logros alcanzados, asi- (:Omo; sustentar el otorgamiento de
certificaciones correspondientes. '

Teniendo presente estas dos funciones, la- evaluacién propuesta -para llevar
adelante en la asignatura, es concebida como una forma integral y globalizadora, que
no solo incluye contenidos conceptuales aislados, sino que-apunta a evaluar el proceso

59 7 de ensefianza/aprendizaje desde suinicio, incorpor_ando_paulatinamente elementos que
den cuenta de las capacidades que el alumno ha ido adquiriendo.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y DE EVALUACION PARA EL DESARROLLO DE
LLOS SEMINARIOS: |

Esta modalidad de ensefianza-aprendizaje se desarroliara de la siguiente manera:

. - Presentacién de la tematica a partir de una propuesta.elaborada por el docente.

- Coordinacion de fa tarea (docente de Ia céatedra).

- Conformacion de grupos e trabajo integrados por: éuatro. participantes
(alumnos), asociados libreéménte. : :

- Presentacién de la bibliografia sugerida por-el 'ﬁroi’e_sor. '

- Bdsqueda de bibliografia complementaria - por parte de los alumnos y
supervisada y autorizada por el docente coordinador.

- Lectura y andlisis de la tematica sugerida por el profesor.

- Puesta en comin de las. conclusiones grupales a -las cuales arribaron los
alumnos, luego de un tiempo de trabajo sugerido pora catedra.

- Discusién grupal sobre las distintas: conclusiones. elaboradas.
- Elaboracién de informes escritos por parte de-¢ada grupo.

Se propone el Seminario como una forma:de lograr la-integracién de teoria y
practica a fravés de una instancia..que permita al.-alumno‘--con'eétarse ‘con su futuro
campo de accién para comenzar g conocer su-realidad-‘objetiva. Se concibe a esta
modalidad como un proceso pedagogico en el cual log ‘alumnos, guiados por el
docente, abordan situaciones problematicas especificas. :
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_ ‘ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y DE EVALUACION PARA EL DESARROLLO DE
'~ LAS PRACTICAS PROFESIONALIZANTES:

Las Practicas Profesionalizantes de esta carrera se llevaran a cabo a partir del 2°
Syl "Afio de cursada. Las mismas se denominan:

- Operatoria Bancaria |: 2° Cuatrimestre de 1° Afio.

- Operatoria Bancaria Il: 1° Cuatrimestre de 2° Afio.

- Préctica Profesional |: 1° Cuatrimestre de 2° Aio.

- Préctica Profesional Ii: 2 °CUatrime'stre'.'d'e-'Zf";.-Aﬁof‘.- '

- Préctica-Prdfesio'nal 11E4° Cuatrimestre de 3°Afio.

- Practica Profesional V- 2° Cuatrimestre de3° Afic.

Durante el desarrollo de las ‘Practicas Profesionalizantes el docente coordinador
. aportara datos y/o bibliografia: especifica relacionada. con los sitios en los cuales se
llevara esta actividad. La bibliografia debera ser leida y comentada por los alumnos,
bajo la direccién del profesor. El docente orientara a los alumnos en la lectura y
discusion grupal de bibliografia especifica-cuyos. contehiddsse:’implementarén en cada
una de las Practicas Profesionalizantes. Por otra parte:los alumnos, supervisados por el
docente, consultaran bibliografia relacionada con la:actividad. practica.

i, 397 Formade Acreditacion de las Practicas Profesionalizantes -

La acreditacion final de-cada una de las practicas se obtendréa con la aprobacion del
informe ‘individual'y. el desempefio durante las accionés concretas a desarrollar en el
ambito donde se lleven a cabo. - |

En el caso de-la-Préctica Profesional 1V; fa cual sé llevara a cabo en un ambito

laboral concreto; la mismar se evaluara teriiendo en-cuenta las- observaciones directas

. del profesor de practica'y el informe: presentado por quien: dirige 1a oficina, en el cual
el/la alumno/a lleve a cabo la practica.

En €l caso de no aprobar una de las practicas, el'alumno tendra.la posibilidad de
repetirla-en.un plazo no-mayor a.doce meses, sin:necesidad;;de;-j_recursar.estadisciplina.
El dnico -requisito a cumplir, ademas de la- realizacion de la practica sera Ila
actualizacion del informe mencionado. '

Pasado este plazo, el alumno deber4 recursaria:disciplina.

Supervisién.

Desempedada por .Ia}'Direccién._GéneEalﬁ‘de..'.Educaciéh-;Pi‘ivada,- dependiente de!
Ministerio de Educacion de 1a Provincia del Chubut.y-por.organismos especificos.
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