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RESUMEN

La elaboracién de un disefio de curriculo requiere la aplicacién de
un enfoque claramente definido, a efecto de que, todos y cada uno de
los componentes que intervienen en ¢l mismo respondan a las necesidades
y expectativas de la institucién o entidad para la cual se estd disefian
do. Para la elaboracidén del presente curriculo se utiiizé el enfoque
tecnoldgico, aplicande todos y cada uno de 1los pasos que el mismo espe-
cifica, asi como los componentes, roles, campos taxondmicos e interac. -

cién de los elementos que intervienen en é1, sin perder de vista la fun

damentacidén psicoldgica.

El drea comercial en Guatemala ha sido siempre muy pobre en inves-
tigaciones y a la fecha son pocos los estudios realizados sobre las ca-

rreras secretariales.

Es importante mencionar que sobre taquigrafia en espafiol no hay
ningin trabajo efectuado ni publicado. Por 1o mismo este disefio curri-
cular persigue aportar las bases y fundamentos para futuras investiga -

ciones en el campo de la taquigrafia.

Inicialmente se plantea la importancia de la elaboracidén de un cu-
rriculo de taquigrafia en espafiol para la carrera de secretariado del

Colegio Superior Guatemalteco.




Se da a conocer el marco teérico destacando los .aspectos relaciona-
dos con la educacidn ocupacional, haciendo énfasis en las competencias y
tareas, la taquigrafia en si y los principales modelos curriculares que

sirven de base para la realizacidén del trabajo en mencién.

Derivado de lo anterior se hace un andlisis del contexto en el cual
se desarrollari el curricule y se presenta el disefio en base a 3 ciclos
que corresponden correlativamente a los grados 4to., 5to. y 6toe. de se-
cretariado, tanto Comercial como Bilingﬁe. Se establecen wvelocidades a
alcanzar y cierto nlmero de cartas a transcribir de acuerdo a las veloci
dades dictadas y al nivel obtenido en cada una de las unidades definidas

dentro del curriculo.

El objetivo del presente trabajo es optimizar el procesc ensefianza-
aprendizaje de la taquigrafia en espafiol y la consecucidn de un producto
terminal que responda a las funciones, tareas ¥y habilidades requeridas

para alcanzar el perfil profesiocnal y ocupacional que se establece.

Después de 3 afios de aplicacidén del curricule ¥ contando ya con las
evaluaciones del mismo se pretende medir la posibilidad de extensidn a
otros establecimientos nacionales o privados del pais previa aprobacidn

del Ministerio de Educacidn.

Xi




I. INTRODUCCION

La Fducacidn Comercial en Gua;emala ha cobrade en los iltimos 50
afios un auge maybr. Las.institucioqas educativas privadas han pro-
liferado y en su mayoria contemplan la educacidén comercial como parte
esencial de la educacidn que ofrecen al piublico, haciendo énfasis espe-
clalmente en el Secretariado Comefcial ¥ Oficinista y el Secretariado

Bilingue Espafiol-Inglés.

Los programas de.estudios para las carreras antes mencionadas si-
guen siende los mismos desde 1965 sin haher s?frido cambios. Este tra-
bajo pretende aportar elementos ﬁuevos y dindmicos para la ensefianza
de la taquigrafia en espafiol, que Tepresenta una de las dreas mds impor-

tantes en el pensum de estudios de la carrera de secretariado.

Reune informacidn sobre la Educacidn Ocupacional, el Secretariade
¥ la Taquigrafia especificamente. El disefio de este curriculo se fun

damenta en algunos de los modelos gue se mencionan en el marco tedrico.

El curriculo que se ha disefiado consta de 3 ciclos y para cada
une se han elaborado c¢bjetives, contenidos, evaluaciones ¥ estrategias
de enseflanza-aprendizaje que permiten que el mismo sea mds dgil y f&-
c¢il de poner en prdctica a partir de 1987, durante 3 afios, de una mane-

ra experimental en el Colegio Superior Guatemalteco.




El Colegio Superior Guatemalteco es una institucidn educativa pri-
vada de reciente creacidn. Inicid sus labores docentes hace 2 afios y
en la actualidad imparte entre otras las carreras de Secretariado Bilin-

Eﬁe Espafiol-Inglés y Secretariado Comercial y Oficinista.

Durante la elaboracidn del disefio se contd con la autorizacidn del
mencionado establecimiento para medir y evaluar la factibilidad de los

pasos propuestos para este disefio.

La contribucidn del disefio del curriculo de taquigrafia para la ca-
rrera de Secretariado Bilingue y -Comercial, al Colegio Superior Guatemal-
teco, a la Educacidén Comercial, y a la taquigrafia propiamente, redunda
td en beneficio de la calidad de sus egresadas debido a la no existencia
dé un trabajo de este tipo que oriente y sistematice la ensefianza de la
taquigrafia. Se considera como un aporte, el cual previo a ser validado,
se puede generalizar a los demds establecimientos que imparten la carrera

en mencidn, tanto en la ciudad capital como en el resto del pais.



II. IMPORTANCIA DE LA ELABORACION DE UN CURRICULO DE TAQUIGRAFIA EN ES-
PANOL PARA LAS CARRERAS DE SECRETARIADO DEL COLEGIO SUPERIOR GUATE-

MALTECO.

A. Antecedentes

En Guatemala es muy reducido el material existente sobre Educacidn

Comercial en los distintos establecimientos educativos del pais.

Es conveniente indicar que especificamente sobre la evolucidén de 1a
taquigfafia en Guatemala noc hay nada escrito. Segln entrevista sosteni-
da con el profeso& Guillermoc Garcia Salazar, actualmente catedrdtico del
Instituto Normal para Sefioritas Belén, y antiguo catedrdtico de la Escue
la Nacional de Comercio se conoce el inicio de la Taquigrafia en Guatema
la con la introduccidn de la taquigrafia Martin, que fue gradualmente
cambiando de acuerdo a las exigencias del medio hasta llegar a la taqui-
grafia Gregg Serie 90 com enfoque técnico y cientifico. En casi todos
los centros de educacidn comercial se utiliza la Taquigrafia Gregg crea-
da en 1888 por Roberto Gregg (1867;1948), bajo el nombre de "Método Light-~
Line Phonography” el cual se ha perfeccionade hasta llegar a la Taquigra

fia Gregg Serie 90.

En nuestro pais Unicamente existe el curriculo de taquigrafia para
las carreras de Secretariado Comercial y Bilingue Espafiol-Inglés del Mi-
nisterio de Educacidn. Investigaciones sobre este tema en especial no

se han realizado. 3Sin embargo, cabe mencionar gque hay 3 tesis que abar-




can el campo de la educacidn comercial, aunque no contemplan en detalle
el drea taquigrdfica, ni menos ailn el disefio curricular de la misma. Es
tas son: Proyecto de un reglamento de evaluacidn para las técnicas se-
cretariales de Thelma Cacache de Garcia, Curriculé para la orientacidn
comercial de Evelyn Amado de Segura y Disefio Curricular para una carrera

experimental de secretariado bilingue espafiol-inglés de Edith Arévalo

Gamboa.

Cabe mencionar que actualmente estid por aprébarse la tesis de gra -
duacidn para optar al titulo de licenciado en pedagogia con Orientacidn
en Administracién y Evaluacién Educativa de la sefiora Ileana Castillo de
Monney, 1la cual se titula Modificacidén al Curriculoc de Secretariado Bi -
lingue Espafiol-Inglés. Este trabajo tampoco proporciona mayor info;ma—
cidén sobre la taquigrafia propiamente, pero junto con los anteriores cons

tituyen el escaso material existente sobre las carreras secretariales en

Guatemala.

Como resefia histérica del Colegio Superior Guatemalteco en que se
aplicard el presente disefio de curriculo es conveniente indicar gue esta
ubicado en 1la 13 calle 10-38, zona 1 de la ciudad de Guatemala. E1 Colg_
gio se cred el 25 de apgosto de 1984 autorizado por acuerdo ministerial
nimerc 1,003 y se dié a conocer a finales de ese mismo afic. Inigié labo
res docentes en eneroc de 1985 y en la actualidad ge encuentra eh su se-
gundo afic de funcicnes, cuenta con una poblacidn estudiantil de 45 alum-
nas, es exclusivo para sefioritas y en €1 se imparten los 3 gradeos bdsi -
cos y 42 y 52 grados de Secretariado Bilingue Espafiol~Inglés y Secre

tariado Comercial, estd normada pow el Ministerio de  Educacién



de Guatemala, se acopla y rige por todos los aspectos que éste contempla.
Para el Secretariado Bilingue y el Secretariado Comercial el Colegio im-
parte algunas otras asignaturas de acuerdo a la experiencia y necesidades
reales que las sefioritas tienen que afrontar al llegar a desempefiarse en
una empresa u oficina, tales como Gimnasia, que comprende orientacidén ¥y
ejercicios para conservar una figura atractiva; Charm, que persigue orien
tar a la alumna en el desenvolvimiento adecuadec en su papel de secreta -
ria, por ejemplo, la forma correcta de atender el teléfoﬁo con el apropia
“do timbre de voz, forma de vestirsé ¥ maquillarse, manera de caminar, sen
tarse,; pararse y oiros mésj Computacidén que abarca la teoria de la compu
taciéﬁ ¥y la importancia de la misma en el mundo moderno; Mecanografia, el
programa oficial se complementa con la teoria y la prdctica de las miqui

nas de escribir eléctricas y electrénicas.

Cuenta con 15 catedrdticos especializados cada uno en su drea de do
cencia particular, 10 de ellos trabajan en la Seccién Bdsica y 5 en los

Secretariados.

La ensefnanza que seé imparte en el Colegio Superior Guatemaltéco esté
acorde a los Ultimos avances de la ciencia y la tecnologia, ya que el
propdésito del Colegio es formar secretarias gque se infegren a la prodqc—
tividad del pais y sean miembros activos dentro de su comunidad. Se per
sigue formar secretarias que después de 2 y 3 aflos de estudios puedan co
nocer ¥y manejar todas las mdquinas necesarias y utilizadas ep una ofiqi—
na moderna, ademds de poseer los conocimientos necesarios para desarro -
llarse como secretarias bilingues y/o comerciales sin ningdn problema, y

por consiguiente, deberdn ser hdbiles en el drea de la taguigrafia, yva




que ésta es una de las asignaturas que mds ejercitaciém y prdctica nece-
sita para que la secretaria pueda desempefiarse con eficiencia dentro del

campe de accidén que elija para desenvolverse como profesional.

B. Justificacién

En el Colegio Superior Guatemalteco en 1985 el curso de taquigrafia
en espafiol se impartié para el 49 grado de la carrera de Secretariade Bi
lingle y Comercial. A través de la experiencia de 1985 surgid la necesi

dad de operar cambios en 1986, tanto metodoldégicos como diddcticos y eva

luativos en el curso de taquigrafia de la carrera de secretariado. Se ob

servo una falta de consistencia entre la ensefianza del curso en un afio y

]
1

otro, eso evidencié la falta de una metodeologia de la ensefianza de la ta
quigrafia y método evaluative para la misma. Este trabajo plantea una

opcidn que al ser sometida a la prdctica social conducird a un mejor sis
b q ]

tema de trabajo.

Se carece del perfil que se pretende obtemer al concluir la carrera
y de un conocimiento especifico de lo que los empleédores requieren de
la secretaria en lo que respecta a las destrezas y habilidades taquigra-
ficas provocande esto inquietudes gque generan la necesidad de implemen -

tar una metodologia de enseflanza que responda a esas necesidades.

C. Objetivos

Los objetivos a alcanzar por este trabajo son:

1. obtener la informacidén necesaria para mejorar la formacién de



la Secretaria Bilingue y Comercial en el irea de taquigrafia del

Colegio Superior Guatemalteco.

ﬁiseﬁat un curriculo de la ensefianza de 1a Taquigrafia que com-
prende 3 ciclos escolares y qus englobe los aspectos de conoci-
miento, ensefianza y aprendizaje de los signos taquigraficos, de
dictadb,‘reproduccién de cartas, evaluacidn de la ensefianza, me

todologia y planeamiento de la misma.

Indicar formas de evaluacidn de proceso de ensellanza-aprendiza-

je en base al disefio del curriculoc.

Obtener la informacidén para la ejecucién de cambios, si fuesen
necesarios, para formar secretarias Bilingues y Comerciales
de acuerde a las exigencias de la sociedad a la que deberin in

tegrarse desempefidndose con un alto grado de eficiencia.

b. Metodologia

Se utilizard la metodologia siguiente con base en el enfoque tecno-

légico.

1.

Revisidén de bhibliografia
Establecer el contexto del curriculo
Disefiar el modelo de curriculo conteniendo los siguientes pasos:

a. Objetivos del Colegio Superior Guatemalteco
b. Objetivos de la Carrera de Secretariado
¢, Andlisis de tareas para definir el perfil profesional de la

secretaria en el 4rea de taquigrafia




Perfil profesional
Objetivos de los ciclos académicos y de cada unidad

Contenidos de cada unidad

Estrategias de ensefianza-aprendizaje

Evaluacién y medicidén del rendimiento de las alumnas y del

curriculo empleado.



III. MARCO TEORICO

En ia dpoca actual la educacién comercial ha ido alcanzando cada
dfa mds auge y su importancia dentro de los distintos campos de aplica
cidn es_grande. Sin embargo, hasta la fecha no existen en Guatemala es
tudios sistematizados sobre la ensefianza de 1la taquigrafia, ni métodos

actualizados para la realizacién del proceso ensefianza-aprendizaje.

Se presentan a continuacidn aspectos de la Educacidn Comercial v
del area de Taquigrafia basados en datos de estudios realizados en Esta
dos Unidos, México y Colombia que servirdn de base para la orientacidn

de este trabajo.

A. Educacidn Ocupacional

La educaéién ocupacional ha tenido un profundo impacto en la educa-
cién comercial. Es importante destacar que el concepto de la educacién
comercial fue emitido por el comisionado de educacidn de los Estados
Unidos, Sidney P. Marland, en 1971. Es un método para estructurar el
enfoque de la educacién de tal manera, que lo gque se ensefie en el aula
tenga un valor demostrable en los planes futuros del estudiante, se tra
te de obtener inmediatamente un empleoc o0 proseguir su educacidn. En
términds generales la "ocupacidén o carrera" contituye el trabajo de
toda la vida de una persona y puede incluir uno o mds oficios dentro de

una o varias ocupaciones. La "ocupacidén” es el desempeiio de un trabajo,
p p p
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como el de mecandgrafo, taquigrafo o programador de computadoras. El
“empleo” consiste en una posicidn de ejecucidn dentro de una ocupacion,
en una empresa o institucién determinada. Podemos inferir entonces que
el término “educacidn ocupacional” es mucho mds amplioc que el término de

"educacidn vocacional” o "educacidn para el empleo™.

El concepto-en si, abarca el proceso total de educacidn desde la
pre-primara hasta la edad madura. La eduacidén ocupacional familiari- .
za a los estudiantes con las oportunidades que pueden tener en carreras
-presenfes o futuras, asi{ como son las obligaciones y requisitos especia-

les que exigen las carreras de su interés.

Incluye también el logro de las competencias, tanto vocacionales
como académicas. Antes de que egresen de la escuela o al completar su
formacidn se les asegura la oportunidad de lograr las competencias ne-~
cesarias dentro del mercado de trabajo. Posteriormente se adquieren

las competencias que vayan necesitando.

La oficina de Educacidn de los Estados Unidos categoriza todas las
ocupaciones en 15 grupos. El grupo de ocupaciones del Comercio y la 0-
ficina puede dividirse en: Taquigrafia y Secretariado, Mecanografia y
ocupaciones relacionadas, Oficinistas Generales, Informacidn y Comunica
cidn, Susténto de Materiales, Areas de Contabilidad y Computadoras. A
su vez cada drea ocupacional se puede dividir en numerosos oficios espe-
cificos. Por ejemplo: Area de Taquigrafia y Secretariado en Taquigra-
fia, Procesador de palabras, Secretariado Administrativo, Secretariado E-

jecutivo, Secretariado Bilingue, Secretariado Legal o Médico.



Es de destacar el gue la educacién basada en el logrq de compeien-—
cias constituye un avance importante en la educacién comercial y en toda
la educacidn actual. El elemento bdsico de la educacién basada en el lo
gTo de competencias es la competencia misma. Una coﬁpetéﬁéia'éé'ﬁﬁa;"tg.
‘rea™ (actividad especifica llevada a cabo por un trabajador o consumidor)
realizada‘de acuerdo con una norma establecida. El1 logro de competencias
no es un concepto competitivo, estimula mds bien al estudiante a traba-—
jar hésta su capacidad mdxima. Este es el término que se usari para des

cribir el tipo de educacidén que prepara al trabajador o al consumidor pa

Ta desarrcllar tareas esenciales a niveles determinados.

Entre los estudios realizados scbre este tema cabe mencionar el de
Edward Perkins quién hizo una investigacidn muy importante para estudiar
las tareas de una oficina. Elabord una lista de 599 tareas de oficina,
las clasificd en 13 categorias y enviélcuestionarios a mds de 300 ofici-
nas_comerciales ¥ gubernamentales para determinar 1la frecuencia de 1las

"mismas. El estudio de Perkins influyd sobre otros intentos para identi-

ficar tareas especificas de oficina. Segin Popham et-al (1975: 52):

"El mds importante en el campo de la educacidn secretarial es

A new office and bussiness education learning system (Un nuevo

sistema de aprendizaje para educacidn secretarial y ¢omercial).

la clave para el desarrollc de competenciaé estd en la seleccidn del
verbo que se use para describir con exactitud 1o que el trabajador hace.
El estudio de NOBELS Taxonomy of office activities'tTﬁx5hoﬁiﬁw5éwgéti€i_
dades secfetariales) aportd ia forma de iniciar estructuralmente investi
gaciones como las siguientes: la de Lawrence Erickson con Basie Compo -

nents of Office Work (Componentes bdsicos para el trabajo de oficina),
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gue brindé un gran aporte para la comprensidén de las tareas de oficina.
También los estudios de Buffman y Gust fueron de gran valor para esquema
tizar las tareas y competencias que implican el Area de Taquigrafia y Se

eretariado.

B. Taquigrafia T

En los Estados Unidos en los Colegios Privados especializados en las
dreas comerciales empezaren a ofrecer la taquigrafia en 1872 y la mecaﬁgl
graffia en 1878. Sin embargo, no fue hasta los inicios de 1880'que.;mbas
disciplinas se combinaron para el adiestramiento de las taquigrafés y de_

las secretarias propilamente.

S
‘-

Virtualmente todas las taquigrafas y secretarias toman dictadé Y
transcriben en la miquina de escribir. Adicionalmente asumen obligacio-
nes que varian de acuerdo al lugar donde laboran, del nivel del puesto '

que desempefian, del supervisor o del jefe superior inmediato.

Para los fines de este trabajo se utilizan las definiciones de'Ta.—-
quigrafa y Secretaria de Enciclopedia de Educacidén de Lee C. Deighton

(1971: 183):

Taquigrafa: "Tomea dictado en taquigrafia de correspondencia,
reportes y otros asuntes, transcribe el material dictado usan-
do la miquina de escribir... Puede hacer trabajos taquigrdfi-
cos profesionales de oficinas legales y médicas. Puede tomar .
dictado en idiomas extranjeros... Puede trabajar en el sector
Pblico o en el Privado".

Secretaria: "Organiza el horario para citas, da informacidn,
toma dictado, también si es necesario asume el trabajo de orga
nizar papeleria y documentos oficiales y detalles de menor im-
portancia as{ como administracidén de la oficina. Lee y le da
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entrada al correo. Archiva. Toma dictado y transcrlbe notas.
+. Redacta y mecanografia la correspondencia del dfa... Contes
ta el teléfono y da informaciones o dirige las 1llamadas para
donde corresponda. Arregla las citas para el jefe. Atiende a
los visitantes con cortesia, y los conduce con el jefe o 1a per
sona indicada. Puede también arreglar itinerarios de viaje...
llevar records del personal, llevar los datos de 1las sesiones
de la junta directiva”.

Es importante destacar que de acuerdo a Popham et al (1975: 210):

obJetlvo final de la taquigrafia es que el alumno pueda desem

pefiarse eficientemente tomando dictados a una velocidad que ha

ga posible el registro y transcripcidn de notas en forma exac-

ta para producir correspondencia e informacién aceptable . de
acuerdo con las normas secretariales establecidas".

Para complementar el marco tedrico del presente trabajo se dehen to

mar en cuenta algunos aspectos del 4rea de ensefianza que se,ha 'elegido

para el mismo.

Se han inventado mds de mil sistemas de escritura répida pero sola-
mente unos pocos han sobrevivido y se les puede clasificar en sistemas
vocacionales y de uso personal. Los vocacibnales que se ensefian hoy dia
son el Gregg o el de Pirtman, ambos se basan en simbolo; que Trepresentan
sonidos, mediante los cuales pueden alcanzarse grandes y altas velocida-

des de dictado.

Es importante destacar que el sistema de taquigraffia que se usa més
ampliamente es el de Gregg. Otros sistemas manuscritos como "Speedwri-
ting, Stenoscript A B C, Shorthand y Forkner" utilizan escritura'corrieg
te abreviada y se usan tanto para el sistema vocacional como para el ﬁez
sonal. La notigraffa Gregg es un sistema personal de simbolos, ‘diseﬁa—

do para mejorar los hdbitos de estudio del alumno, mejorar la audicién y
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la comprensidén, y tomar notas que puedan transcribirse tantoc en el momen

to de ser dictadas como tiempo después.

Muchos colegios privados con programas de dos y tres afios de estu -
dios secretariales contemplan en sus programas la taquigrafia Gregeg paré

estudiantes que desean alcanzar agltas velocidades en esa drea.

Existe una demanda constante en el comercio, de hombres y mujeres,
pero especialmente mujeres en nuestro medio, que posean competencias a

un alto nivel en la toma de dictados y la transcripcidn de los mismos.

Si bien, es dificil identificar un instrumento determinado que pro-
nostique el éxito en el complejo proceso del aprendizaje de la taquigra-
fia, Pophan et al (1975: 216), en la invegtigacién de Frink, Moskovis,
Nenich, Skaff y Verah identifican las siguientes habilidades que influ -
yen en el éxito de la taquigrafia:.

"]. Escuchar correctamente los sonidos fonéticos
2. Registrar con exactitud los sonidos escuchados

3. Leer los signos taquigraficos para saber el sentido de las
palabras

4, FEmplear buena gramdtica en la transcripcidn

5. Emplear buena ortografia en la transcripcién

6. Emplear puntuacidén correcta en la transcripcién

7. Cotejar la transcripcidén y corregir todos los errores que
se hayan cometido '

8. Estar motivado; y

9. Pensar criticamente”

C. Modelos Curriculares

Para la realizacién del disefio de curriculo de Taquigrafia de la Ca

rrera de Secretariado tanto Bilingue como Comercial del Colegio Superibr
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Guatemalteco se utilizéd como base el enfoque curricular tecnolégico cuya

fundamentacién estid en torno a la teoria de sistemas, de acuerdo a la de

finicidén de sistema, Gago H. (1978: 80) dice:
"Conjunto de elementos o partes que integran una estructura de
organizacidn, en la cual las partes se relacionan entre si o ac
tdan independientemente, pero concurren a obtener un resultadq
establecido".

Este trabajo se elabora tomando en cuenta modelos curriculares basa-

dos en el enfoque sistemdtico orientado a la educacidn, que para efectos

del mismo es necesario menciocnar:

1. Modelo de sistemas para el disefio de instruccidén de Walter Dick
¥ Lou Carey

2. Modelo metodoldgico de Alicia Gurdidn F.

3. Enfoque conceptual - tecnolégico de Abraham Magendzo

4. Modelo de Anderson y Faust

5. Modelo del sistema de ensefianza-aprendizaje de Popham, Schrag ¥

Blockhus.

A continuacién se define cada uno de los modelos anteriores;

1. Modelo de sistema para el disefio de instruccién:

En su 1ibro "Disefio sistemdtico de la instruccién” Walter Dick y
Lou Carey presentan este modeld con la finalidad de que sirva para dise-
fiar cualquier material de imstruccidn eficaz teniendo en cuenta que cada
uno de los componentes del mismo estd basado en resultados tedricos e in

vestigativos que respaldan la eficacia de ese componente. Estos compe -
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nentes son los siguientes: (Figura 1)

a. Jdentificacidn de la meta de instruccidn

Se debe primero, establecer que es lo que se desea que el estudian-
te pueda bhacer al finalizar su periodo de éprendizaje. En otras pala -

bras se establece aqui el perfil profesional de la secretaria a formar

partiendo de objetivos, evaluaciones, experiencias o dificultades.

b. Andlisis estructural de una meta de instruccidn

Esto se hace para identificar las etapas intermedias ¢ habilidades
subordinadas que el alumno debe tener para alcanzar la meta. ES necesa
rio tener claros los conceptos, reglas e informaciones que necesite apren
der el alumno. En este trabajo esta parte se identifica com el anélisi;

de funciones, tareas y habilidades que debe tener la secretaria.

c. Identificacién de las conductas de entrada y caracteristicas ge-

nerales de los alummos

Este aspecto se relaciona con la evaluacidn diagnodstica del disefio
del curriculo que aqui se presenta. Indica los conocimientos. ¥ babili-
dades que debe tener el alumno antes de poder recibir 1a instruccidn,
en este caso antes de iniciarse en la taquigrafia. Hay que mencionar
también que entran a formar parie importante de este paso las caracteris
ticas generales de madurez, intereses especiales, capacidad de atencidn,
adecuacidén al medio, y ot?as que el alumno debe poseer para rendir efec-

tivamente en su desempeflo.
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d. Enunciacién de los objetivos

Segln Dick y Carey (1979: 30):

“Se expresa con exactitud qué es lo que el estudiante estars
en capacidad de hacer, una vez haya terminado de estudiar e}
modulo”,

En este trabajo la enunciacidén de objetivos se enfocan como objeti

vos terminales de los ciclos de estudio.

e. Elaboracidén de pruebas basadas en criterios

Dick y Carey (1979: 31) dicen:

"Sobre la base de los objetivos antes mencionados se estable-
cen que se procede a elaborar instrumentos evaluativos que es
tén acorde con los objetivos propuestos y sirvan para medir la
habilidad del estudiante para alcanzarlos™.

f. Elaboracién de una estrategia de instruccidn

Ya realizados los pasos anteriores se puede trazar la clase de es-
trategias convenientes para alcanzar el objetive final del médulo de
instruccién. De acuerdo con Dick y Carey (1979: 32), en 1la estrategia

de instruccidn deben contemplarse lag siguientes fases:

“l. Una fase de actividades introductorias antes de comenzar
la instruccién propiamente dicha.

. Presentacién de la 1nfofgaci6n

. Préactica y rectificacidn

Evaluaeién y :

+ Actividades cumplementaria™.

[ N LI S

En este trabajo esta parte se clasifica como seleccidn de estrate-

glas de enseflanza-aprendizaje.
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g. Eleccién y desarrollo de los materiales e instruccidn

Al llegar a este punto, seglin Dick y Carey (1879: 33):

“se deberd seguir la estrategia de instruccidén para elaborar
el mddulo de instruccidén. En él estard incluidos un Manual pa
ra el estudiante, el material de estudio, las pruebas y una
Guia para el profesor. Que el planificador elabore por si mis
mo el material de instruccidn para el médulo o no, dependerd
del tipc de aprendizaje que ha de realizar el estudiante, de
la disponibilidad de material adecuado previamente elaborade y
de los recurscs con gue pueda contar para hacerlo”™.

h. Disefic y ejecucidén de la evaluacién formativa

Al terminar el médule se deben realizar varias evaluaciones para de
terminar la validez del mismo y para recabar datos que sirvan para mejo-

rarlo. Segln Dick y Carey (1979: 35):

*Los tres tipos de evaluacidn formativa se conocen Como evalua
cidn individual (unc a uno}, evaluacidn en grupos pequeflos ¥y
evaluacidén en terreno”. '

Cada uno de estos tipos de evaluacidn proporcicma un tipo diferente
de datos gue pueden servir para mejorar la calidad del médulo de instruc

cidn.

i, Revisidn de la instruccidn

El dltimo pasc de este ciclo, se refiere a la revisidén de la instruc
cidén. Se hace una sintesis de los datos gue se obtuvieron en las evalua
ciones formativas y se determinan las dificultades a las que se tuvieron
que afrontar los alumnes para alcanzar los objetivos previstos por el mé

duic. Sirve también para revisar cada uno de los componentes antes men

cionados.
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i+ Ejecucidén de una evaluacién sumativa

Esta evaluacidn se realiza después de que la instruccidn ha sido
evaluada formativamente y luego de haberla revisado bien. Este paso re-

presenta el punto de finalizacidén en el mdédulo.

Los resultados gue se obtengan servirdn para retroalimentar el pro-
ceso, lo gue implica tomar las medidas correctivas cuando el caso lo ame
rite o bien, disefiar un nuevo proceso orientado a mejorar la superiori -

dad, eficiencia y efectividad del anteriormente ejecutado.
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2, E]l modelo metodoldgico de Alicia Gurdidn Ferndndez

En su modelo metodoldgico de disefio curric#lar propone ﬁésica -
mente que el curriculo estd integrado por todos 10$‘g§ementos del proce-
so enseflanza-aprendizaje, en los que convergen estudiantes, profesores y
el personal administrativo de un establecimiento edﬁcéfivo, €l procesc
completo estéd sujeto a la planificacidn con participacién dindmica y.ac—
tiva de los componentes generadores que dan origen.y:coﬁéistencia al cu-
rriculo y que a la vez delimitan las bases y‘lqs aidancéé'del mismo. Se

gin Alicia Gurdidn (1979: 31) dstos son:

"a) Componentes generadores:
1. Los fundamentos
a. histéricos
b. filosoficos
c. psicolégicos
d. econdmicos
e. sociales; ¥y
f. politices -
2. La definicidn del profesional 1dea1
a. definicidn ocupacional real
b. definicién profesional real
Los componentes de participacidén y el componente estructural
conforman operativamente el curriculo. =

b) Componentes de participacidn
a. profesores
b. estudiantes
c. administracidn
d. Tecursos

c) El componente estructural

1. Plan de estudios

1.1 Elementos del plan de estudios
a. fundamentos
b. objetivos
c. contenidos
d. metodologia; y
e. evaluacidn". (Figura 2)
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3. Enfoque conceptual-tecnolégico de Abraham Magendzo

Caracteristicas curriculares:

a. Interaccidn central: alumno-materia

b. Campo taxonémico: cognoscifivo

c. Rol central del docenté: planificar

d. Percepcién del alumno: Una condueta dentro del sistema

e. Fundamentacién psicolégica: conductiva
Magendzo, A. (197%: 3):

"destaca gue la funcién del curriculc es, la blisqueda de los
medies eficaces para la consecucidn de los fines u ObJEtIVOS
pre—establecidos, funciones y tareas",

4. Modelo de Anderson y Faust

El modelo de Anderson y Faust se inicia con la,especifiqacién
de objetivos, para luego llegar & la elaboracidn de instruméntos pggat a
una premedicidén y en base a eso determinar los métodos de enseﬁ#nza, nos
conduce posteriormente @ la ejecucidén de la ensefianza, luego 1a.eva1uacién
de 1a misma y la determinacidn de los objetivos previstes desde el pri-

mer paso. (Figura 3).
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Modelo del sistema de enseflanza-aprendizaje de Popham, Scharag

¥ _Blockhus

Este sistema estd compuesto por ocho etapas. (Figura 4). Se

inicia el proceso con el insumo, necesidades del aprendizaje y necesida-

des del comercio, y da paso a 1las siguientes etapas: 1los conceptos gque

aparecen entre los paréntesis son los que se utilizardn en el disefio del

curricule del presente trabajo:

Identificacidén y clasificacidén de competencias
(Perfil Profesional de la Secretaria)

Flanificacién de evaluaciones
(Organizacidén del curriculo y eleccidén de contenidos)

Formulacidn de objetivos de ejecucidn
(Determinacidén de objetivos)

Identificacidn y orden comsecutivo de subcompetencias
(Objetivos de cada unidad y dosificacidn)

Pre-prueba
(Evaluacién Diagndstica)

Aplicacidén de los principios de aprendizaje
(Proceso de aprendizaje)

Seleccidén de estrategias de ensefianza-aprendizaje
(Estrategias de enseflanza-aprendizaje)

Evaluacidén del aprovechamiento del estudiante y la efectividad
del sistema
(Evaluacidén y retroalimentacidn)

Para una mejor comprensién a continuacidn se desglosan las etapas:

A

Identificacidn y clasificacidén de competencias

En este primer paso el profesor analiza el drea de estudio, en

el caso del presente trabajo de taquigrafia, utilizando los insumos para

= Y

- Ay

UHIVERS 40 L5 0 sbiriilad
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seleccionar e identificar las competencias gque deban ser logradas por

las alumnas. Hay ocasiones en que se deben combinar miltiples competen
cias con el fin de preparar al estudiante para desempefiarse efectivamen
te en una ocupacidn. Si éstas pueden combinarse como una sola que las

abarque a todas se llamard "competencia terminal™.

Una vez que se han formulado las competencias el profesor-debel i-
dentificar el tipo de ensefianza requerido. El aprendizaje puede clasi-
ficarse en las siguientes categorias o dominios: cognoscitivo, afecti-
vo y psicomotor. Las conductas cognoscitivas requieren el recuerdo de
informacidn especifica, la aplicacidn de esa informacién y el  proceso
de andlisis y de toma de decisiones. Las conductas afectivas, ocultas
con frecuencia a la observacidn, son los valores que el estudiante da a
lo que se aprende, incluyendo las actitudes hacia el aprendizaje. Las
conductas psicomotoras son aquellas que requieren movimientos muscula -

res (o motores).

Casi siempre estos tres tipos de conductas se combinan para produ-
cir una competencia, como la de una eficiente secretaria que transcribe

un dictado taquigrdfico partiendo de sus notas.

Primerc la secretaria debe poder leer los signos del dictado que
tomS, luego elaborar el material escrito a miquina, leerle y corregirlo
y no dejar errores; estas son conductas cognoscitivas. Segundo, la se-
cretaria debe realizar los movimientos musculares apropiados y necesa -
rios para golpear y manipular las teclas de retroceso, de mayﬁsculas ¥

la barra espaciadora, éstas son conductas psicomotoras. Tercero, las



27

conductas afectivas de la secretaria se revelan en la satisfaccién que
experimenta al haber producido un texto corregido y listo para ser firma
do por la persona gque le dicté y para ser enviado al destinatario. Fode
mos concluir gue toda éonduéta cognoscitiva o psicomotora va acompafiada

de una conducta afectiva.

'

b. Planificacidén de evaluaciones

Después de seleccionada la competencia que el alumno debe 1o -
grar, ¢l profesor establece un objetivo de ejecucidn para la competencia.
Los objetivos de ejecucién no sélo definen la actividad por aprender si-

no que también describen cémo habrd de evaluarse la actividad aprendida.

c. Formulacidn de objetivos de ejecucidn

Los objetivos de ejecucidén proporcionan al alumno una idea con-
ereta de lo que se espera de €l y de como habrd de evaluarse el resulta-
do de su ejecucién. Los objetivos de ejecucién se componen de cuatro
etapas: Determinacién del comportamiento real que ha de desarrollarse
de manera que pueda seleccionarse un verbo que exprese la accidén y el ni
vel dentro del dominic predominante; determinar el resultado de la ejecu
cién; decidir sobre las condiciones apropiadas en que se desarrollara la

ejecucidén y por Gltimo escoger el criterio con el cual se evaluard.

d. Identificacidn y orden consecutivo de subcompetencias

Casi todo objetivo de ejecucidén comprende el dominioc de varias
subcompetencias. S5i la adquisicién de una subcompetencia depende del do

minio de otra, las subcompetencias deben organizarse en una secuencia a-
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decuada y se les denomina subcompetencia lineales. La diferencia entre
las competencias o subcompetencias que posee el alumno al iniciar el pro
ceso de aprendizaje y aquellas que ha adquirido al finalizarlo, es el a-

provechamiento,

e. Pre-grueba

El profesor no podrd determinar el aprovechamiento individual
de cada alumno siﬁ antes determinar su nivel al comenzér el proceso de
aprendizaje. Para eso se realizan las pre-pruebas, que son una medicidn
de las competencias y subcompetencias que posee el alumno antes de em -
prender el logro de un determinado objetivo de ejecucién, Ayudan tam -

bién a determinar las subcompetencias que el alumno necesita.

f. Aplicacién de los principios de aprendizaje

Puesto que el aprendizaje es un proceso de cambié de comporta -
miento, el alumno debe estar involucrado en dicho proceso. Para el efec
to el estudiante debe reconocer que lo que ha de aprender es relevante.
Deberd tomarse en cuenta gue el aprendizaje es un resultado de la inte -
raccién del alumno con su medio ambiente. También gque el aprendizaje se
facilita cuando el alumno puede asociar las nuevas conductas aprendidas
anteriormente. No se debe olvidar que el aprendizaje se lleva a cabo en
forma mds efectiva si el estudiante participa activamente en ei proceso.
También es sabido Que éste es mds efectivo si el estudiante conoce el
objetivo inﬁédiato que debe alcanzar. Debe recordarse que el aprendizaje

es mas répido si el estudiante constata su progreso con el logro del ob-
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jetivo formulado. Y por dltimo es importante que el estudiante partici-

pe en un patrén de conductas que se expande continuamente.

g. Seleccidén de estrategias de enseflanza-aprendizaje

Una estrategia de enseflanza-aprendizaje es el establecimiento
de un patrén organizacional, de actividades de aprendizaje y de recur -
505 que ayuden a los alumnos a aldanzar sus objetivos en forma mds efi -
ciente. Las actividades de aprendizaje son los ejercicios educacionales
realizados por el alumno como conferencias, ver una pelicula, participar
en una dramatizacidn, hacer un resumen, etc. LOS5 Tecurscs son 105 mate-
riéles educativos y audiovisuales que se utilizan para llevar a cabo o
complementar una actividad de aprendizaje. Se debe involucrar siempre
que sea posible al alumno en la seleccidn y establecimiento de las estra
tegias. Debe recordafse que una misma estrategia no es la mids efectiva
para todos los alumnos. El aprendizaje puede ser positivo o negativo.
Los estudiantes aprenden mejor cuando se involucran en diversas experien

cias de aprendizaje.

h. Evaluacién del aprovechamiento del estudiante y la efectividad

del_sistema

El profesor es responsable de facilitar el aprendizaje, pero el alum
no a su vez es responsable de aprender. Existen factores que pueden in-
cidir en el aprovechamiento o el no aprovechamiento. Segin estudios re-
cientes, tanto las condiciones de otros estudiantes de ila escuela como

las caracteristicas familiares, influyen scobre 1a habilidad del alumno
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para aprender.
Segin Popham, et al. (1975: 163):

"Al apalizar el aprovechamiento de los alumnos se deben tener
en cuenta tres factores:

1. jHa alcanzado el alumno los objetivos fijados, al nivel
mds alto posible?

2. (Corresponde el rendimiento del alumne a su concepioc perso
nal de lo que es el éxito?

3. ;Se ha medido el logro de conductas afectivas por parte

del alumno?".
Si las respuestas son afirmativas se da paso al préximo objetivo de
ejecucién. Si las respuestas son negativas se deberd revisar y modifi -

car la formulacidén de los objetivos de ejecucién.
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IV. CONTEXTO

A, Formacidén de la Secretaria en Guatemala

La formacién de la secretaria de acuerdo al plan oficial requiere,
después del sexto grado de primaria 3 afios de educacidn bdsica o de cul-
tura general y 2 afios de formacidn profesional para la carrera de Secre-

tariado Comercial y Oficinista y 3 afios para Secretariado Bilingue.

El Colegio Superior Guatemalteco cuenta con cursos que estan de a-
cuerdo con las actitudes que debe tener toda Secretaria eficaz ademds de

los cursos normados por el Ministerio de Educacién.

De acuerdo con los programas de taquigrafia para las carreras de Se
cretariado y Oficinista y Secretariado Bilingue Espafiol-Inglés del ciclo
diversificado del Ministerio de Educacidn Publica, (1979: 1) de 1965 con
reimpresién en 1979 aprobado por el Ministro . de Educacién de ese enton
ces, Cnel. Rolando Chinchilla Aguilar, de conformidad con el Articulo 25
del Decreto Ley No. 153 "Planes de Estudios™, se tienen en vigencia los

siguientes lineamientos:

"Cuarto Grado de la carrera de Secretariado y Oficinista y Se-
cretariado Bilingue Espafiol-Inglés

1. OBJETIVOS

La orientacidn que se pretende imprimir en toda elabora -
cién programitica responde a un fin primordial: simplificar
¢l aprendizaje de la materia, despertando en maestros ¥y alum-
nos espontdneo interés y presentando ante sus ojos el mds cla
To panorama de las metas a lograr. Refiriéndonos a la Taqui-
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grafia, pcudl seria la meta fundamental? Es indudable que,

quienes la concibieron, s6lo tuvieron en mente una idea: crear
un sistema de captacidén que permitiera reproducir grdficamen-—

te, de manera precisa e integral, el simum de las manifesta-

ciones habladas. Los procedimientos modernos de grabacidn fo

nética no proporcionan, hasta el momento, una versién grdfica

como la que da el taquigrafo., Ahora bien, logrado este obje-~

tivo puede derivarse un sinnimero de aplicaciones.

2. RECOMENDACIONES |

La ensefianza de la Taquigrafia difiere bastante de la de
otras materias tales como el Lenguaje y las Matemdticas, que
se apoyan en enunciados tedricos para la presentacién de un
principio o de una vregla. La Taquigrafia también se vale de
reglas, pero con la diferencia fundamental de que, mientras -
en aquéllas el conocimiento tedérico precede al desarrollo pric
tico, en esta Ultima se puede y se debe empezar por la aplica
cidn prdctica, utilizando, sin darse cuenta, reglas que el
alumno NO NECESITA ESTUDIAR NI MUCHO MENCS MEMORIZAR.

Valga la sigulente comparacidén: al conductor de un vehi-
culo, lo que se le ensefia desde un principio es la manera de
usar los distintos mecanismos que entran en juego para gober-
par el movimiento y direccidén de su mdquina; pero ello se ha-
ce a través de repetidas maniobras del vehiculo ya puesto en
marcha, en las que &1 primero observa al instructor, tratando
luego de imitarlo. Esto no requiere memorizacidn de enuncia-
dos teéricos. S&lo basta un poce de observacidn. La experien
cia, en el cursc del aprendizaje, hard descubrir al novel con
ductorT Tuevos recursos para mejorar su habilidad. Y esto es,
precisamente, lo que en el estudiante de Taquigrafda se va a
hacer: desarrollar habilidad; no conocimientos teéricos. To
do su desenvolvimiento cae dentro del campo de la ejercitaciodn
de la memoria para Tretener el mayor mimero de simbolos repre-
sentativos de palabras (no importando en qué reglas o princi-
pios se basen tales simbolos). Esto deben tratar de compren-
derlo, de una vez por todas, agquellos maestros gque insisten
en hacer tedrica la ensefianza de la Taquigrafia.

El método que viene implicito en los manuales de la Casa
Gregg es sumamente sencillo., Se entra de lleno a la presenta
cién de pequeBias frases basadas en unos pocos principios, que
el alumno ir4d descubriendo sin mayor esfuerzo mediante el pro
ceso de induccidén., Se siguen los mismos pasos que en la ensg
fianza moderna de la escritura inicial, que ya ha prescindido_
del proceso analiticec, o sea de la descompesicidén de las pala
bras en letras o silabas. El cerebro capta imédgenes sintéti-
cas, no seccionadas ni desmenuzadas. La luz la percibimos de

‘un blanco homogéneo y por mucho tiempo hemos ignorado que en

su composicidén hay toda una gama de colores. No perdamos tiem
po, pues, en descomponer lo que la naturaleza nos presente en
tero, complejo.
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3. DESARROLLO

Primer paso: La presentacidn del primer grupo de frases,
verbigracia: LA DAMA SE VA SOLA A LA ALAMEDA, LA DAMA VANA
LAVA LA FRANELA, etcétera, ird acompafiada en el pizarrén de
una traduccién literal de las mismas, para que, al reproducir
las los alumnos en sus cuadernos, puedan repetir mentalmente
el contenido de cada una. La lectura de estas frases se ha-
rd repetidamente, en forma colectiva e individual, pero ya
sin la traduccidén del pizarrdn, hasta que se garantice un mi-
nimo de fijacidn.

Segundo pasor Los primeros dictados se hardn con muestra
a la vista en el pizarrdn, dando tiempo a que los alumnos i-
dentifiquen cada frase gue van a escribir, o bien, que van
de nuevo a copiar. Estos dictados, que irdn seguidos de 1la
correspondiente lectura, tendrdn que repetirse hasta que se
obtengan reproducciones mds o menos aceptables, no dando im
portancia en esta fase inicial, a la proporcidén ¢ despropor -
cidén de los signos. 7

Tercer paso: Al diversificar los dictados, es decir: al
cambiar el orden de las palabras de una frase a otra, se com—
probard la forma en que se ha operade en los alumnos el proce
50 de induccidn, o sea el mecanismo mediante el cual ascende-
rd su entendimiento del conocimiento de los simbolos represen
tativos de dichas palabras o frases, al principio ¢ nmorma que
los Tige, dando pasc a las generalizaciones; con lo que se ha
brd legrado que el estudiante descubra, por si mismo, 'lo que
la mayoria de las veces no se consigue a través de tedicsas y
abstractas explicaciones tedricas.

Y esto, naturalmente, constituye un poderosc instrumento
en manos del profesor, puesto. gue hace despertar, espontdnea
mente el interés de sus alumnos.

Cuarto paso: El grupo o serie de frases presentado en la
forma ya descrita, serd ejercitade en el hogar por les alum-
nos, a manera de tarea escrita, bajo las siguientes ihdicacig
nes precisas del profesor: : '

~- Coplar todo el ejercicio comenzando por la primera fra

se;

- volver a copiarlo comenzando por la segundaj;

— hacerlo de nuevo principiando por la tercera;

- repetirlec umna vez mds empezando por la cuarta, ¥y asi

sucesivamente si hubiera mds frases;

~ construir, finalmente una frase distinta; pero con las

palabras ya conoccidas.

La revisidn de estos ejercicios deberd hacerla el profe -
sor en forma breve, al principic de la sigulente clase, po -
niendo especizal énfasis en la frase distinta construida per
cada alumno y sefialdndole sus errores,

Quinto paso: Los trozos ya ejercitados en el hogar, se-
rdn nuevamente dictados, no una sinc varias veces, hasta al-
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canzar un minimo aceptable de velocidad y exactitud, tanto en
1a escritura como en la lectura que seguird a cada dictado. La
comprobacidn de esto se facilitard haciendo que tales dictados
sean tomados en un plzarron, simultdneamente con el resto de
la clase pero en forma alternativa, por dos o mds alumnos, so-
bre cuya escritura taquigriafica se concentrard la atencidn ge-
neral, al tiempo de su lectura individual, para la correccién

de errores que complementard el dictado de cada trozo previa -
mente ejercitado, o el de otros en que intervengan los mismos
vocablos bajo diferente construccidn. (Auxiliar de la Taqui -
grafia Gregg simplificada).

El proceso de desarrollo anterior es aplicable en todas las
etapas del aprendizaje, durante el Primer Curso, que comprende
las primeras treinta y seis (36) lecciones del "Manual de Ta -
quigrafia Gregg simplificada™, reforzadas con sus correspon -
dientes ejercicios en el "Auxiliar" de dicho manual.

4. UNIDADES DE DESARROLLO

Primera Unidad: Comprende el desarrollo de las doce prime
ras lecciones del "Manual de Taquigrafia Gregs simplificada”
haciendo aplicacién, en la forma mds completa posible, de las
recomendaciones contenidas en el capitulo respectivo de este
programa. Se usardn como material.de dictado los "Ejercicilos
de lectura y escritura" de cada leccién completamentados, como
ya se dijo, con otros ejercicios paralelos tomados del "Auxi-
liar de la Taquigrafia Gregg simplificada". Las transcripcio-
nes en esta primera etapa de desarrollo se hardn coplando, el
profesor en el pizarrdn pequefios trozos del "Auxiliar", audn no
conocidos poxr los alumnos, que éstos verterdn a la escritura
corriente. La revisidén se practicard colectivamente, mediante
el intercambic de los trabajos.

Segunda Unidad: Comprende el desarrollo de las siguientes
doce lecciones {(de la 132 a la 24%) del "Manual", reforzadas
con las correspondientes del "Auxiliar". Se hardn iguales’
practicas, de acuerdo con el mayor grado de habilidad que "los
alumnos vayan adguiriendo a través de miltiples y cada vez mas
prolongados dictados, seguidos de lecturas individuales {(con
correccidn de caracteres en el pizarrdm). La atencidn del pro
fesor se ird concentrando en esta segunda etapa hacia el logro
de Tesultados mids exactos y completos, gque comprobard mediante
ejercicios de transcripcidén parcial o total de pequehos temas
obtenidos del ™Auxiliar", pero desconocidos para los alumnos,
que €l ya no se limitard a copiar em el pizarrdm sino que dic-
tard de viva voz, a velocidades moduladas.

Tercera Unidad: En esta etapa final, que cubre el desarro
110 de las doce lecciones restantes del Primer Curso (de 1la 254
a la 36%), el profesor dirigird su atencidn a lograr que el
alumno pueda reproducir, dentro del-margen de exactitud reque-
rida, trozes de 100 a 200 palabras estdndar, dictadas a veloci
dad no menor de 80 palabras estdndar por minuto.
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5. COMPROBACION Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Las pruebas, como medio de comprobacidn para la evalua -
cién del aprendizaje, se dividen en parciales y finales.

Prueba Parciales: Se realizaran al final de cada unidad
de desarrollo y tendrédn cardcter colectivo y préctico. Su e-
valuacibn se cefitrd a la escala que aparece al fipal de este
programa.

La preparacidén del material para reallizar estas pruebas
(test) correrd a cargo de la Direccidn de Educacién Vocacie -
nal y Técnica, con base en anteproyectos elaboradeos por ele -
mentos de reconocida capacidad cemtro del personal especiali-
zado en la materia.

La primera prueba parcial consistird en el dictado de un
tema de cien palabras estdndar, cuyo vocabulario estard com -
prendido dentro de las doce primeras lecciones del "Manual de
Taquigrafia Gregg simplificada"™ o del "Auxiliar™ de dicho ma-
nual.

El tiempo empleado para este dictado serd exactamente de
DOS MINUTCS Y MEDIC, debiendo transeribirse con exactitud mi-
nima de 95% para considerar superada la prueba, en un lapso
no mayor de veinticinco minutos.

La segunda prueba parcial consistird en el dictado de un
tema de cien palabras estdndar, a base del contenido de las
veinticuatro primeras leccionmes del "Manual"™, o del "Auxiliar”.
El tiempo empleado para este dictado serd exactamente de DOS
MINUTOS, transcribiéndose, con el mismo minimo de exactitud
para considerar superada la prueba, en un lapsc no mayor de
veilnte minutos.

La tercera prueba parcial consistird en el dictado de un
tema de ciento veinte palabras estdndar, comprendidas dentro
de las treinta y seis primeras lecciones del "Marual™ .o del
wAuxiliar®. E1 tiempo empleado para el dictado del tema com-
pleto serd exactamente de DOS MINUTOS, transcribiéndose, con
el mismo minimo de exactitud para superar la prueba, en un
lapso de veinte minutos.

Prueba final: La prueba final se realizard al término del
ciclo de estudios y tendrd, asimismo, caTrdcter colectivo ¥
prdctico. Su evaluacidn se cefiird a la misma escala.

Como en las pruebas parciales, la Direccién de Educacidn
Vocacional y Técnica prepararé el material de dictado para es
ta prueba final, basdndose en los anteproyectos de test que
elaboren los profesores de la materia,

Lz dltima prueba comsistird en el dictado de una sencilla
cartz comercial de CIENTO SESENTA PALABRAS ESTANDAR, cuyo vo-
cabularic no deberd exceder las treinta y seis lecciomes del
Primer Curso. El1 tiempo empleado para el dictado serd de DOS
MINUTOS, debiéndose transcribir, con exactitud minima de 95%
para considerar superada la prueba, en un lapso no mayor de
VEINTE MINUTOS".




"Quinto Grade de la carrera de Secretariado Oficinista y Secre-
tariado Bilingue Espafiol-Inglés

1. RECOMENDACIONES

En el programa del primer curso se insistié em no teorizar
esta ensefianza mediante el enunciade de Teglas abstracias que
a nada conducen. Se puse de manifiesto la urgencia de abolir
la pridctica de asignar al alumno, como material de ejercicie
"planas" de signos aislados (representativos de palabras sin
relacidn alguna enire s5i). A medida que se avanza en el pro-
ceso, tendrdi oportunidad el estudiante de ir ahondando en la
observacién de los elementos y recursos prdcticos que 1le son
precisos para recoger graficamente el discurso hablado, agu -
zando simulténeamente facultades auditivas, visuales y muscu-
lares; todo lo cual forma parte de un proceso coordinado y ar
ménico cuye deminio se hace indispensable para el ejercicio
de esta disciplina.

El materjal asignable para ejercitar en casa se basard e-
sencialmente, en el contenide de las lecciones del "Manual de
Taquigrafia Gregg simplificada” o del “Auxiliar™ de dicho ma-
nual, a partir de la nuimero treinta ¥y siete, previa comproba-
cidn, mediante dictados de repaso tnicamente, de que las trein
ta y sels anteriores ya practicadas por el alumne, le permiti
rdn comprender y asimilar los principies y elementos nuevos
que le serdn necesarios en las leccicnes subsigulentes. Tam-—
bién se podrd asignar como material de ejercitacidn en el ho-
gar, la reproduccidn taguigrdfica de los textos transcritos
en clase mediante el dictado de pequefios trozos coperciales
distintos de las leccicnes del manual, aunque calcadas en
las mismas, que no hayan sido previamentie practicados. Ade -
més, insistimos en que todo material asignado como tarea en
casa, sea del manual o de un tomo distinio, deberd ser objeto
de una leciurs gemeral que se repetird, alternativa o simulté
neamente, hasta tener la certeza de gue los alumnos no tienen
dudas respecto a la interpretacidn de ciertos caracteres.

Cada leccién ¢ unidad de dictado podrd dividirse en tro-
zos, que el profesor coplard en el pizarrdn. Los alumnos ten
drdn oportunicad asi, después de cada dictado de un trozo
(que se repetird con aumento progresivo de velocidad hasta
cerciorarse de que todos lo toman complete), de corregir los
signos incorrectamente escritos. La copla en el pizarrdn del
trozo a dictar se reducird peosteriormente a escribir la lista
de signos nuevos ¢ desconocides © de los que mds fdcilmente
ce olvidan y confunden. Pero para ello serd necesario que el
profeser tenga presente el vocabulario ya visto en lecciones
anteriores, a fin de poder identificar inmediatamente los nue
vos vocablos que se vayan introduciendo. Este seria imposi -
ble sin un pleno conocimiento del contenido del Manual.

Al completarse todos los trozos de uma leccidn o unidad,
se dictardn éstos nusvamente, en adicidn sucesiva del segun-
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do, tercer, etcétera hasta conseguir que los alumnos tomen sin
interrupcién todo el tema propuesto. Si el periode de clase
no es suficiente para cubrir una leccidn completa, se Teserva
rd el resto para la clase siguiente, asigndndolo como material
de ejercicio, al que se podrdn sumar los trozos de tema desco-
nocido utilizados para las transcripciones que, invariablemen-
te, se hardn al final de cada clase y para las cuales el profe
sor calculard el tiempo necesario. Cuando no haya de transcri
birse, se conocerd mediante la correspondiente lectura en qué
forma cada alumno tomé el dictado. La lectura por otra parte,
viene a ser la fase mds importante del proceso que ha de se -
guir el taquigrafo, puesto que nada ganaria éste si, después
de tomar a gran velocidad y en forma ininterrumpida un dictado,
no fuese capaz de interpretar sus caracteres y tuviese que re-
nunciar a transcribirlo. La transcripcidn constituye otro as-
pecto primeordial en el aprendizaje de la taquigrafia y el pro-
fesor deberd dedicarle la mayor atencidn posible. Desde el
primer dia de clase, se impondrd la tarea de hacer pequefias
transcripeiones al final del dictado, las cuales consistirdn,
al principio, en la versidn a escritura corriente de pequefios
taquigramas puestos en el pizarrdén y seleccionados, pteferentg
mente, del auxiliar de "Taquigrafia Gregg simplificada™ dentro
de las lecciones correspondientes a las que se estén ipractican
do en el Manual. Mds adelante, aun cuando no se haya termina-
do con las de éste, los dictados para transcripcidén se basardn
en temas comerciales mds avanzados, sugiriéndose al efecto el
contenido del texto "Ejercicios taquigrdficos de rapidez de la
Taquigrafia Gregg simplificada", que también servird como mate
rial complementario de dictado en clase.

Las prdcticas de transcripcidn en este segundo curso, se
hardr con dictados de uno, dos o tres minutos, calculando diez
minutos de transcripcidm por cada minuto dictado. Al iniciar
se el curso, empero, €5 necesario emplear en un pequefio trozo
el mismo tiempo que se invertird en dictar, ya bajo  veloci-
dad controlada, trozos tres o -cuatro veces mayores; -es
decir que, si al final del curso podrd dictarse un tema de
trescientas palabras estdndar en dos y medio minutos, al prin-
cipio tendrd que contentarse el profesor con dividirlo en dos
o tres partes, cada una de las cuales llevard el mismo tiempo
de dictado que todo el tema. Por otra parte, si ya alcanzada
cierta velocidad, el tema pudiera resultar excesivamente exten
so para sostener tres minutos de dictado, se reducirdn éstos a
dos o uno, si fuere necesario, a fin de que sin reducir velocl
dad, el alumno tenga oportunidad de transcribir hasta el final,
un trozo completo. Posteriormente y conforme se vaya adquirien
do mayor habilidad serd necesario aunar ambos aspectos y lo-
grar que, sin decaer la velocidad, se mantenga ésta en dicta-
dos hasta de tres o cuatro minutos, con el minimo de exactitud
de noventa Yy cinco por ciento.
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2. TUNIDADES DE DESARROLLO

Primera Unidad: Comprende ésta el desarrollo de las doce
lecciones correspondientes de la treinta y siete a la cuaren-
ta y ocho inclusive, del “Manual de Taquigrafia Gregg simpli-
ficada" completamente con dictados del texto "Ejerciciocs ta-
quigrdficos de rapidez de la Taquigrafia Gregg simplificada”,
de donde a la vez, se podrd seleccionar material de transcrip
cidén. El profesor hard uso, asimismo, del valioso auxilio que
le brinda, tanto para dictados como para transcripciones el
wAuxiliar de la Taquigrafia Gregg simplificada”.

Segunda Unidad: Comprende las ditimas doce lecciones del
Manual y del "Auxiliar", complementadas con dictados del tex-
to "Ejercicios taquigrdficos de rapidez™, para lectura y trans
cripcién y con otros dictados libres selecciconados de temas
comerciales. '

Tercera Unidad: Cubre esta dltima la fase més importante
o sea la de hacer desarrollar al alumno la velocidad gue le
permite desenvolverse con soltura en el trabajo que estd lla-
mado a realizar en la oficina, asi como la de acostumbrarlo a
transcribir con un minimo aceptable de seguridad y exactitud,
dictados comerciales libremente seleccionados, no menores de
trescientas palabras estdndar, en periodos mno mayores de vein
ticinco minutos. El material a utilizar serd el del texto
“Ejercicios taquigrdficos de rapidez" y el de otros temas CO—
merciales seleccionados por el profesor en manuales de corres
pondencia o colecciones de cartas comerciales.

3. COMPROBACION Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE

las palabras como en el primer curso, se dividen en: par
cial y fimal.

Prueba parcial: Tendrd carédcter colectivo y préctico ¥
se realizard cifiéndose su evaluacidn a la escala que aparece
al final del presente programa.

Esta prueba consistird en el dictado de un tema de clento
ochenta (180) palabras esténdar, usando un vocabulario basado®
en las primeras sesenta lecciones del "Manual de taquigrafia
Gregg simplificada™ o del "Auxiliar™. El tiempo empleado pa-
ra dictarlas serd exactamente de dos minutes (o sea una velo-
cidad de ncventa palabras estdndar por minuto), ¥ péra trans-—
cribirlas de veinte minutos, como maximo.

Prueba final: Esta se realizard sl final de la tercera
unidad o sea al comcluir el ciclo de estudios y tendrd asimis
mo cardcter colective y practico, cifiéndose su evaluacidn a
1a misma escala. Comsistird en el dictado de un tema comer -
cial, libremente seleccionado y compuesto de 200 palabras es-—
tdndar. Fl tiempo empleado para dictarlas serd  exactamente
de dos minutos (100 palabras estdndar por minuto), debiendo
transcribirse en un miéximo de veinte minutos exactos”.
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Partiendo del postulado de que el programa sirve de guia y apoyo al
docente, y de fundamento para la realizacidn del proceso enseﬁanzahapreg
dizaje, se puede establecer que estos programas no responden a las exi -
gencias cientificas y tecnoldgicas actuales ¥y por 1o tanto se elabora es
te curriculo, y debido a que no existe en Guatemals sistematizacidn de
trabajos en su tipo, E1 curriculo puede ser utilizado independientg
mente de la institucidn para la cual fuera disefiado como un Plan Piloto

Experimental a nivel de los distintos establecimientos que imparten estas

carreras en el pais.

B. Andlisis cuantitativo del pensum de estudios del Secretariado Comer-

cial y Oficinista y del Secretariado Bilingue Espafiol-Inglés normado

por el Ministerio de Educacidn.

Para el andlisis se usard como base de c¢lasificacidn la tabla siguien

te, distribuida por dreas:

a. Cursos de Ciencias Bdsicas
b. Cursos de Formacidn Socizl
c. Curses de Formacidn Profesional General

d. Cursos de Formacién Profesional Especifica.




1. Carrera de Secretariado Comercial y Oficinista

a) Cuarto Grado Pericdes Semanales Porcentaie Clasifi-
cacidn
Radaccidn y correspondencia 5 14,29 c
Ortegrafia 4 11.44 c
Tzaquigraiia 5 14.28 c
Matemdtica Comercial 5 14.28 a
3 8.57 C
5 14,28 C
3 8,57 ol
R 14,28 C
35 100.00%
Percantajes del Ciclo
a. ©<urscs e Ulencisz Bdsica 14.28%
b. Cursos de Formacidn Sccial ¢
c. Lursos de Formacidn Profesional General 85.72
d. Cursos de Formacidn Profesional Especifica ' 0
100.00%
i) Quinto Grado Periodos Semanales Torcentajes C(Clasifi-
cacion
Correspondencia 3 8.57 c
Ix 5 14,29 c
Mecanografie II 5 14.29 c
Practica de Contabilidad 5 14,28 C

Hocicnes de Economia FPolitica 3 8.57 c
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b) Quinto Grado Periodos Semanales Porcentajes Clasifi-
cacidn

Relaciones Pdiblicas y Etica

Profesional 3 8.57 b
Nociones de Administracién Pdblica 3 8.58 c
Archivo v catalogacidn 3 8.57 c
Préctica Supervisada 5 14,28 d

35 100.007%

Porcentajes del Ciclo

a. Cursos de Ciencia Basica 0
b. Cursos de Formacidn Sccial 14.147%
¢. Cursos de Formacién Profesional General 68.587%
d. Curscs de Formacidn Profesional Especifica 14.28%

100.00%
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2. Carrera de Secretariado Bilingue Espafiol - Inglés

a) Cuarto Grade Periodos Semanales Porcentajes Clasificacién
Inglés Avanzado I 5 - 13.16 d
Redaccién ¥ correspon-
dencia 5 ' 13.16 c
Ortografia 4 ©10.52 ¢
Taquigrafia 5 13.16 c
Mecanografia 5 13.16 c
Matemdtica Comercial 3 7.89 a
Inglés Comercial 3 7.89 - c
Caligrafia 3 7.89 c
Organizacidén y practica ‘
de oficina 5 13.17 ¢
357 100.00%

Porcentajes del ciclo

a = Cursos de Ciencia Bésica 7.87%
b = Cursos de Formacién Social 0
¢ = Cursos de Formacidn Profesional General78.97%
d = Cursos de Formacion Profesional Espe-
cifica 13,16%
100.00%
b) Quinte Grado Periodos Semanales Porcentajes Clasificacién
Inglés Avanzado II 5 - 13.52 d

Taquigrafia 5 13.51 d
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b) Quinto Grado Periodos Semanales Porcentajes Clasificacidn

Redaccién y correspon-

dencia II 3 8.11 c
Taquigrafia 5 13.51 ¢
Mecanografia II 5 13.51 c
Prictica Ae Contabilidad 5 13.51 c

Nociones de Ecconcomia

Politica 3 8.11 b

Relaciones Publicas y Etica

Profesional : 3 8.11 b

Archivo y catalogacidn 3 8f11 c
37 100.00%

Porcentajes del .Ciclo

a = Cursos de Clencia Bisica 0
b = Cursos de Formacidén Social 16.22%
¢ = Cursos de Formacidén Profesional General 56.7%2
d = Cursos de Formacidn Profesional Especi-
fica 27.02%
100.007%
¢) Sexto Grado Perjodos Semanales Porcentajes Clasificapién
Inglés Avanzado ITI 5 17 .87 d
Tagquigrafia en inglés TI 5 17.86 d
Conversacidén en inglés 5 17.86 a

Literatura Contempordnea
inglesa 3 10.71 b

Mecanografia en inglés 5 17.84 a
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ANALISIS CUANTITATIVO DEL PENSUM DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE
SECRETARIADO COMERCIAL Y OFICINISTA. NORMADO POR EL MINISTE-

RIO DE EDUCACION PUBLICA.

Porcentajes de Carrera

a Cursos de Ciencia Bdsica 7.147
b Cursos de Formacidn Social 8.57% E
c Cursos de Formacidn Profesional General 77.15% ]:]
d Cursces de Formacidén Profesional Especifica 7.147% [HE:D

100.00%



e) 8exte Grade

Prdctioa Supervisada
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Porcentajes del Ciele

é

b

®

Periodos Semanales Pereentajes Glasifiecacidn
— 17,86 d
28 100.00%
Curses de Cieneia Bdeica 0
Curascs de Formacidn Secial 10.70%
Cursos da Formacidn Profesional General ¢

Cursos de Formacidn Profesional Especi-

fica

89,30%

100.00%
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ANALISIS CUANTITATIVO DEL PENSUM DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE

SECRETARIADO BILINGUE ESPANOL - INGLES NORMADO POR EL MINISTE-

RIO DE EDUCACION PUBLICA.

Porcentajes de la Carrera

a

b

il

it

it

Cursos de Ciencia Bdsica
Cursos de Formacidn Social
Cursos de Formacidn Profesional General

Cursos de Formacidén Profesional Especifica

45,

43.

.62%

.98%

23%

17%

100.

00%
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Se puede observar que durante los 3 afios que comprenden la formacidn
de una Secretaria Bilingue y los 2 afios de una Secretaria Comercial y Ofi
cinista se da mayor énfasis a lo que compete a los cursos de Formacidn
Profesional y a los cursos de Formacidén Profesiocnal Especifica (en el ca
50 de las Secretarias Bilingﬂes). Los cursos.de Formacidn Social son mi
‘nimos para la proyeccidn social que tiene una Secretaria en su lugar de

trabajo.

Tomando en cuenta que en 1986 el 7.5%7 de la totalidad de los alumnos
de nuevo ingreso en la Universidad de San Carlos de Guatemala, Ciudad Uni
versitaria, son Secretarias Bilingﬁes y Comerciales y Oficinistas 1os cur
sos de Ciencia Bdsica que el Ministerio de Educacidén norma  son in -
suficientes, ya que los clasificados como cursos de Ciencias Bisica no
llenan los requisitos minimos de un estudiante de primer ingreso para la
Universidad por lo que se sugerird a los responsables de la administra -
cién, reforzar dicha drea a efecto de gue en estudios posteriores se tome

en cuenta estos aspectos.

Es de destacar que el Colegic incluye desde sus inicios algunos cur
sos especiales para complementar el pensum de las futuras Secretarias
tanto Bilingues como Comerciales para asi alcanzar sus objetivos. Estos

Cursos son:

Cuarto Ano: Gimnasia
Computacidn
Charm

Uso de dictafono, planta telefénica
Y Olr0s aparatos

Quinto Afio: Mecanografia en Inglés I
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Quinto Afio: Uso de la mdquina eléctrica
Uso de la mdquina electrdnica

Manejo del telex

Sexto Afio: Mecanografia en Inglés II
Traduccidn Inglés Espaiicl
Traduccidn Espafiel Inglés

Metodologia de la Investigacidn

¢. Demanda Laboral de 1a Secretaria en Guatemala

la secretaria se desempefia en el sector privado o piblice.
Las secretarias del Sector Pidblico estdn clasificadas segun lz ofi-
cina Nacional de Servicie Civil en:
Secretaria Bilingue I y IF
Secretaria Ejecutiva I y Il
Secretaria Comercial I y II

Secretaria Tagquigrafa I, II y TII

Sin embargo exister secretarias laborando en los cargos de: Oficinista

I, Ir, III, IV y V, dada la demanda de empleo que exisle ea la actualidad.

Para 1986 hay un total de 415 plazas presupuestadas para Secretarias

Bilingues y Comerciales en el Sector Piblico.

J

F1 Sector Privado, segin datos propercionados por la Ofizina Naclo--
nal «del Empleo, las clasifica en Secretlaria Bilingue Espaficl-Inglés ¥

Secretarias Comerciales y Oficinistar con experiencia y sin experiencia.
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En 1985 se inscribieron en la Oficina Nacional del Empleo 700 Se-
cretarias Comerciales y se empled a 450. Se inscribieron 500 Secreta-

rias Bilingues y se ubicd a 300,

En 1986 al & de mayo se habian inscrito 400 Secretarias Comercia-
les y se did empleo a 325; y 200 Secretarias Bilingues y se les did tra

bajo a 140,

Estas contrataciones son para empresas comerciales e industriaies,
fdbricas, con profesionales de las diferentes ramas {(abogados, médi -
cos, odontdlogos, economistas, Yy otros), instituciones educativas, de

beneficencia y sociales.

En el Sector Privado el sueldo base para la Secretaria Comercial
sin experiencia es de Q 125.00 y para la que tiene experiencia el suel
do oscila entre ¢ 175.00 y Q 400.00. La Secretaria Bilingue sin expe-—
riencia puede aspirar a un sueldo base minimo de Q 150.00 y la que tie

ne experiencia a un sueldo de Q 250.00 a Q 600.00.

En el Sector Piblico los sueldos oscilan entre § 185.00 y Q 475.00
(sueldo base mds bonificaciones de Q 175.00 y aumento de Q 50.00) depen

diendo del puestc que ocupe.

Como se menciondé antes, también se establecid, que las secretarias
tienden & continuar estudios superiores. Segin datos obtenidos en 1la
Universidad de San Carlos de Guatemala en 1986 de los 8,000 estudian -
tes inscritos en el campus central, de nuevo ingreso, 645 (7.5Z) son

Secretarias Bilingues y Comerciales.







V. DISENO DEL CURRICULO DE TAQUIGRAFIA EN ESPANOL PARA LA GARRERA DE

SECRETARIADO DEL COLEGIO SUPFRIOR GUATEMALTECO

A. Esquema de)l Disefio Curriecular de Taguigraifa
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B. Objetivos del Colegio Superior Guatemalteco

Los objetives que el Colegio formulara para alcanzar a través del

sistema de educacidn que brinda se basan en ios principios que rigen la

educacién en Guatemala, (1984: 21), dichos objetivos son:

Propercionar una educacién basada en principios cientificos,
técnicos y culturales para preparar integralmente a las alum
nas para el trabajo productivo gue les permita el acceso a

otros niveles de wvida mejor.

Ampliar y diversificar la educacidn de las sefioritas alumnas
a través del sistema de ensefiznza del Colegio.

Impulsar en las alumnas la investigacidn cientifica y tecno

idgica.

Brindar una educacidn que respenda al desarroilo del pais ¥y

de la regidn,

Fortalecer la importancis de la familia como nidcleo basico—

social ¥y el espiritu de sclidaridad humana.

Preparar a las afumnas para las responsabilidades civicas ¥

para una vida eficiente en 1a familia y en la sociedad",

C. Objetives cde la Carrera de Secretariado

Los objetivos que el Colegio Superior Cuatemalteco busca alceanzar a

través de los 2 afics de Secretariado Comercial ¥y de los 3 afios de Secre-

tariado Bilingue Espafiol-Inglés son los siguientes:

Preparar secretarias altamente calificadas para desempefiarse de

la mejor manera en el medio.

Que las secretarias que egresen tengan una base cientifica—tecng

légica que les permita ingresar a la Universidad

Que las secretarias que egresen tengan la habilidad necesaria pa

ra tomar dictades y transcribirlos a mdquina a una velocidad espe

cifica para desempefiarse mejor en el medio laboral.
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- TInculcar en la secretaria hdbitos de ética y relaciones humanas.

- Fomentar en las secretarias el arreglo personal y la seleccidn
de los articulos z usar (maquillaje, vestuario, peinade, etc),
de acuerdo a su personalidad y su conformacidn fisica para wuna

mejor adecuacidn al medic de trabajo y vida privada.

D. Defipicidn del Perfil

Para la elaboracidén del perfil se siguid el procedimiento siguiente:

1. Técmieca de Jueces y Experios

Para los fines de este frabajo se aplicd la técnica de Jueces y
Expertos, lo gue permitid establecer el perfil profesional y ocupacic -
nal de la Secretaria que el Colegio Superiocr Guatemalteco desea egresar,
interpretdndose el primero come la serie de conccimientos, habilidades,
destrezas y actitudes gque identifican a una persona que desempefia deter
minada profesidn; asi como el perfil ocupacional que se define como el
conjunto de tareas y ocupaclones gue realiza un individuc al ocupar un

determinado puesto de trabajo.

Se utilizd un cuesiionario que se elabord para conocer cual es el
ideal de secretaria en el drea de taquigrafia de un grupo de personas
que se usé como muestra y que itiene bajo su autoridad a una o mds secre

tarias.

A través de esta técnica se liegd a establecer que es de suma im -
portancla gue:

a. la secretaria domine y mauneje la taquigrafia a una velocidad mediz,
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no necesariamente alta.
b. trabaje con rapidez y exactitud las transcripciones ¥y redacclones
que se le asignen.
c. tenga ortografia, mecanografia, puntuacién y redaccién sin errores.
d. esté presentable en todo momento.

e. tenga buenas relaciones humanas.

Todo lo anterior contribuye a preparar a la egresada para desempe-
flarse efectiva y eficientemente, tanto en su trabajo como en su vida dia

ria.

Se efectuaron una serie de preguntas a un grupo de alumnas de se -
crefariado del Colegio Superior Guaiemalteco y a secretarias egresadas,
de otros establecimientos que se encueniren actualmente trabajando, guie
nes coinciden en su opinidén con la de jueces y expertos, realzando la im

portancia que para ellas tiene la taquigrafia en espafiol.

2. Anédlisis de tareas para definir el perfil profesional y ocupa-

cional de la secretaria que egresard del Colegio Superior Gua-

temalteco

Con el objeto de definir claramente el perfil profesional de 1a
Secretaria Bilinglue y Comercial en el A&rea de taquigrafia, se procedid
a hacer el andlisis de tareas basado en los resultados obtenides del tra

bajo anterior.

Se exceptia lo relacionade con Relaciones Humanas ¥ la presentacidn

de la Secretaria por estar fuera del campo de la taquigrafia.
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Funciocnes

Tareas

Habilidades Requeridas

1. Tomar dictado

1. Visualizar signos
taquigridficos

2. Imitar signos ta-

: quigréficos

3. Repetir signos ta '
quigraficos

4, Practicar signos
taquigrdficos

5. Memorizar signos
taquigrdficos

6. Leer fluldamente
signos taquigrdfi
cos -

7. Escribir mecdnica-
mente los signos
taquigraficos sin
@rToTes

8. Escribir 1lso dictados
sin errores

9. Escribir los dictados
a velocidad de 60-80,
100-120 palabras por
minuto, escalonada-
mente

Exactitud

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Destreza motora
Resistencia a la fatiga
Concentracidn mental
Memoria grdfica
Disciplina

Dominio de los signos
de taquigrafia
Velocidad para imitar
repetir, practicar ¥y
leer signos taquigréa-
ficos, escribir los
dictados a mano ¥y a
méagquina

2. Transcribir
Dictado

1. Interpretar signos
taquigriaficos

2. Transcribilr sin e-
rrores los signos
taquigrdficos en
letra cursiva

3. Transcribir a mé-
quina

Exactitud

Agudeza visual

Destreza motora
Resistencia a la fatiga
Escribir & midquina efi-
cientemente

Velocidad

Concentracidn mental
Dominio de ortografia

3. Redactar

Redactar mensajes
notas
cartas
documentos

Memoria

Concentracidn mental
Estructura gramatical
Dominio de la ortografia
Exactitud

Velocidad

Destreza motora
Resistencia a la fatiga
Dominio de la redaccidn
Estilo

Creatividad
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Funciones Tareas Habilidades Requeridas
4. Archivar Ordenar papeleria Memoria
Orden
Estilo

Destreza motora

Agudeza visual
Resistencia a 1a fatiga
Exactitud

Velocidad

Creatividad

Discipliina

3. Perfil de la Secretaria Comercial v OFficinista Bilingue en el drea
A Y

de taquipgrafia

La Secretaria Bilingue y la Sceretaria Comercial al egresar,

debard en el &drea de taquigrafia:

e

Tomar dictado de 2 minutos a una velccidad de 100 palabras
por minuto con un margen de error del 5%.

Transcribir el dictado de uma carta en 20 minutos con un
margen de error mecancgrificoe, ortegréfico, gramatical vy
de puntuacidn del 57.

Reproducir un minimo de 10 cartas de 12 dictadas de 50, 60,
7G, 80 palabras segin el caso, a una velocidad de 100 pala-
bras por minuto.

Redactar cartas, con datos especificoes gue se le propor-

cionen, con un margen de error del 5%.
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E. Organizacidn

El curricule de taguigrafia del Secretariado Bilingue y Comercial se

organizard de la siguiente manera:

SFCRETARIADD BILINGUE - 3 c¢iclos escolares

SECRETARIADGC COMERCIAL - 2 ciclos escolares

Los dos primeros afios de la asignatura de taquigrafia son comunes
para ambas carreras. En el tercer afio se continuard la ejecucidn y ejer
citacién de la taquigrafia en espafiol para el Secretariado Bilingue para
mantener los objetives alcanzados hasia el segunde afio, para que el pro-
ducte terminal siga siendco de la misma calidad y mantener une constante

sobre la eficiencia.

Es importante mencionar que el contenido de cada unidad no serd de-
tallado ya que en los libros de texto a utilizar en los diferentes ciclos,

cada una de las unidadzs se encuentran ampliamente descritas.

1. Primer Cicle - Taquigrafia 1

a. Descripcidm:
El primer ciclo comprende 8 unidades de 4 lecciones cada una

de acuerde al contenido del texto de Taquigrafia Gregg Serie 90.

Se dispondrd de 5 periocdos de clases semanales de 35 minutos cada

uno.

Los meses de enero y febrero corresponden a la unidad 1, el resto

Ge las unidades se desarrollardn une en cada uno de los meses siguientes
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y el mes de octubre quedard para hacer una revisidn de les objetivos al-

canzados y de los contenidos desarrollados durante todo el afio.

b, Objetivos Terminales del Ciclo:

- El 80% de las alumnas deberdn tomar el dictado de 10 car
tas pequefas a una velocidad de 80 palabras por minuto y
de transcribir un minimo de 8 cartas coa una exactitud

del 95% en un lapso de tiempo de 1 hora.

- El 80% de las alumnas deberi tomar dictado de datos espe

cificos y redactar la carta o documento que se le pida.
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2. Segundo Ciclo- Taquigrafia 2

.

a. Descripcicn:

£l segundo ciclo conmprende 8 unidades de 4 lecciones cada
una de acuerdo al texto de Taquigrafia Dictade y Transcripeidn Gregg Se-
rie 90. Se dispondrd de 5 periodos semanales de clases de 40 minutos

cada uno.

Al concluir este ciclo se estard terminando el Curriculo de Taqui -
grafia en Espafiol para las alumnas del Secretariado Comercial y Oficinis

ta.

Se practicardn los signos taquigrdficos aprendidos durante e} ci-
clo anterior para iniciarse con una velocidad minima de dictado y trans
cripecidén de 40 palabras por minuto. E1 resto del ciclo tendrdn uma uni-
dad para desarrollarla en forma secuencial y octubre servira para evaluar

v medir los objetivos alcanzados.

b. Objetivo terminal del ciclo:

- E1 80% de las alumnas deberd tomar dictado de 10 cartas comer
ciales pequefias a una velocidad de 100 palabras por minuto
¥y transcribir un minimo de 8 cartas con exactitud del 95% en

un lapso de 1 hora.
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3. Tercer Cicle - Taquigrafia 3

a. Descripcién:

Comprende 8 unidades de 4 lecciones cada una de acuerdo al con-
tenido del Cuaderno de Trabajo de Taquigrafia Gregg Serie 90. Se dis-~

pondri de 5 periodos semanales de 40 minutos cada uno.

La distribuecidn de las unidades se hard desde el mes de enerc y el
mes de febrero con la unidad 1, marzo con la unidad 2 y 1los sigulentes
meses con 2 unidades cada uno, con el fin de -concluir antes de inieclar-
se el mes de julio para permitir la préctica supervisada de las alumnas
¥ que la carga de trabajo en el Colegio sea minima; sin embargo, se se-
guird practicando constantemente para mantener la velocidad de 100 pa-

labras por minuto y la reproduccidn de 12 cartas.

b. Objetivo terminal del ciclo:.

- El1 80Z de las alummnas deberd mantener o superar la veloci -

dad alcanzada en el ciclo anterior.

~ El1 80% de las alumnas reproducirén 12 cartas comerciales pe-
quefias dictadas 'a una velocidad de 100 palabras por minute,

con una eficiencia del 95%.
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F. Métodeo Diddctico

La metodologia a utilizar para el desarrollo del presente curriculo
es la que propone la casa editora de la Serie 90 de Taquigrafial Gregg,

McGrawhill, que establece dos aspectos principales que son:

&, La educacidén basada en logro de competencia (tareas) y
b. el méximo aprovechamiento del alumno a través de la efectividad
del sistema de ensefianza-aprendizaje de acuerdo a las competen-—

cias establecidas para el efecto.

G. Evaluacidn Diagndstica

1
i

. Previo al inicio de cada ciclo se practicgré uné evaluacidn diagnds-
tica a las alumnas, con el objeto de establecer, el nivel de motricidad,
habilidad para el idioma inglés, asi como, la rapidez y exactitud em 1la
toma de dictados y la fidelidad de la transcripcidn, y a la vez detectar

si hay necesidad de un curso propedeiitico antes de iniciarse el ciclo pa-

ra llevarla a cabo.

H. Caracteristicas y Roles de los componentes Curriculares

1. Caracteristicas del docente:
a) Profesora de segunda ensefianza en Ciencias Comerciales con ti
tulo de Secretaria Bilingue en Espafiol-Inglés y/o Comercial
y Oficinista con experiencia docente y laboral de por lo me-
nos 2 ahos. Profesoré con dominio del idioma Inglés hablado

leido y escrito.
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Rol

a)

b)

c)

da)

del Docente:

Planificar las unidades a desarrollarse en base a la dosifi
cacidn, tomando en cuenta las actividades extra aula y fe-
riados calendarizados por la Direccidén del Colegio.
Seleccionar las estrategias de aprendizaje en base a la me-
todologia que presenta el curriculo.

Elegir o elaborar los materiales que serdn utilizados como
auxiliareé al 1libro de texto en el desempefio de las clases.

Evaluar el logro de los objetives de aprendizaje.

Caracteristicas de las alumnas:

a)
b)

c)

Rol

a)

bJ

c)

Sefioritas de escolaridad minima de 3er. afio bisico.

Seficritas que posean destreza motora y memoria grdfica. .
Para la carrera de Secretariado Bilingue deberdn tener como

cimientos generales del idioma Inglés.

de las alumnas:

Cumplir con puntualidad eﬁ.las,tareas, los deberes y ejerci
cios que se les asignen.

Llenar un minimo del 90Z de asistencia durante el mes.

Tener participacién activa en el desarrollo de cada unidad.

Materiales:

al

b)

c)

Para el primer ciclcel Texto Bésicé de Taquigrafia Gregg Se
Tie 90,

Para el segundo ciclo se utilizard el Texto Dictado y Trams
cripcidén de Taquigrafia Gregg Serie 90.

Para el tercer ciclo se utilizard el Cuaderno de Trabajo de



a)

e)
)
g)
h)
1)
3)
k)
1)

nm)
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Taquigrafia Gregg Serie 90.

Para los tres ciclos se utilizard material previamente ela-
borado consistente en cartas de diferentes teﬁas.relacionar
dos con el drea comercial.

Libros, revistas, periddicos, grabaciones y otros.

Libretas de taquigrafia

Boligrafos

Pizarrdn rayado

Yeso

Almohadillas

Mdquinas de escribir mecdnicas y eléctricas

Papel bond 60 gramos tamafio carta y oficio

Papel copia y papel carbdn tamafio carta y oficio.

I. Criterios de Evaluacidn

La evaluacidn para constatar el logro de los objetivos de cada uni-

dad, de cada cicle y del curriculo sera:

1. Formativa

2. Sumativa

- Semestral

Mediados de ciclo escolar

- Anual

Fin de ciclo escolar

Con los procedimientos previamente establecidos para cada ciclo.
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a. Cada prueba tendrd un valor de 100 puntos a los cuales se les
restaran los errores de acuerdc a la siguiente tabla:
Cada error de taquigrafia fale ~ 5 puntos
Cada error de ortografia y puntuacidén vale - 3 puntos
Cada error de mecanografia vale - 3 puntos

No es permitido borrar.

b. La nota minima para pasar las pruebas serd de 70 puntos.

¢. La nota minima de promocién (nota final) serd de 70 puntos.
Los cuales se acumulardn a través de los 8 meses de clases ¥y
de los exdmenes de medio afic y de fin de afio. Al final se sa-
card un promedio, lo que nos dard la nota de promocidn.

d. La alumna que en octubre no aprobare la asignatura podrd some-
terse a exdmenes de recuperacién en la segunda semana del mes
de enero y de ser reprobada nuevamente tendra una segunda opor
tunidad en la segunda-semana del mes de marzo. La nota minima
para aprobar el curso es de 70 puntos netos de 100 que vale la

prueba.

J. Retrcalimentacidn

Para llevar a cabo la retroalimentacidén se tomardn en cuenta los re-

sultados obtenidos en las evaluaciones formativa y sumativa para que:

1. FEn reunién anual los docentes del drea de taquigrafda y la directora
del Colegio Superior Guatemalteco revisen el modelo curricular y ha-

gan los cambios y/o modificaciones necesarias derivados de los resul
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tados obtenidos en la evaluacidén formativa y sumativa.

Al finalizar los 3 ciclos se reunan los docentes del drea de tagqui-
grafia y la directora del establecimiento para determinar los cam-
bios y/o modificaciones necesarias en el curriculo y la continuacidn

del mismo para 3 afos més.
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