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INTRODUCCION

La presente investigacion se realiz6 tomando en cuenta que la carrera de
Secretariado Bilingiie de la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial,
debe modificarse y adaptarse a las necesidades de la empresa actual. Ademas, se
realiz6 con la guia de los ocho sectores la cual permite obtener una vision amplia y

analizar criticamente la informacién que presenta cada sector.

En el capitulo uno se describe la ubicacion de la institucidn investigada, la situacion
socioecondémica de los alrededores, asi como lo fines educativos que persigue la
institucién investigada, y la descripcion del problema actual.

Es importante hacer de manifiesto que en el capitulo dos, aparece la fundamentacion
tedrica de los conceptos y definiciones que abarcan el area en cuestion, y luego la
definicién de lo que es la hipotesis-accion de la investigacion para luego presentar la
propuesta del nuevo pénsum para la carrera de Secretariado Bilingle, esta
propuesta se adapta a las necesidades modernas que exige una empresa en el
desarrollo laboral de una secretaria, tomando en cuenta que la tecnologia es un éarea
que ha venido a sustituir en un alto porcentaje el trabajo que desempefia una

secretaria en la empresa.

Se espera que los resultados de esta investigacion, colaboren en el desarrollo y
aplicacion de conocimientos de las secretarias egresadas en el presente siglo
tecnolégico, y comprobar las oportunidades de empleo que las graduandas tienen

después de egresar de instituciones educativas oficiales.



CAPITULO |

ESTUDIO CONTEXTUAL

1.1 Contexto Institucional

1.1.1. SECTOR INSTITUCION
Localizacién Geogréfica

-Ubicacion: La Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial se encuentra
ubicada en la 12 Avenida, 9-29, Zona 1 de la ciudad capital del Municipio de

Guatemala.

-Region: Area, Distrito: Central, Centro Historico y Distrito de la Ciudad Capital de

Guatemala.

-Vias de Acceso
Por el sector donde se encuentra ubicada la escuela, ( Centro Histérico) las vias de

acceso son desde los cuatro puntos cardinales, de una forma accesible.

-Tipo de Institucion. Educativa, la Escuela Nac. Central de Formacion Secretarial
pertenece al sector de Educacion Media, del area Comercial del Ministerio de
Educacion del Gobierno de Guatemala.

-Jornada: Matutina y Vespertina

-Horarios: Matutina: 7:30 a 12:30 Vespertina: 13:00 a 18:00 horas.
-Poblacién: La admision es soélo para sefioritas menores de edad.

-Cantidad de alumnas que atiende: 1000 estudiantes, 500 por jornada.



Historia de la Institucion
La Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial inici6 en la Escuela de
Comercio Central, ubicada en la 102. Avenida entre 92. Y 102. Calles de la Zona, el
edificio era ocupado de la siguiente forma: Jornada Matutina: Instituto Maria Luisa
Samayoa y Jornada Vespertina: Escuela de Comercio. En ese entonces la Escuela
de Comercio atendia las carreras de Perito Contador, Secretariado Bilinglie y
Secretariado Comercial y Oficinista. En el afio de 1980, fue creada la primera
Escuela de Comercio, su funcionamiento se legalizé por acuerdo gubernativo del 10
de febrero de 1882. Ese mismo afio se reorganizd su plan de estudios, en 1923 fue
fundada la Escuela Nacional de Comercio en Guatemala, una en la ciudad capital,
otra en Sacatepéquez y otra en Quetzaltenango. El Secretariado Bilingle (espafiol-
inglés) se inici6 en forma no oficial en el afilo 1950 en un centro privado llamado

Instituto de Cultura Femenina.

Al inicio la Escuela Nac. Central de Formacion Secretarial, se establecia en el edificio
de la Escuela de Comercio pero debido a la gran poblacion y demanda fue necesario
separar las Carreras de Perito Contador y Carreras de Secretariado por lo  que
las carreras de Secretariado Bilingtiie y Oficinista fueron trasladadas al Instituto
Nacional de Seforitas “Belén”, ocupando el edificio en forma prestada, sélo en la
jornada vespertina. Después de algun tiempo y de realizar algunas gestiones por
medio de autoridades, maestros, alumnas y padres de familia, la escuela fue traslada
a su propio edificio,en el ailo 1990 exactamente hace 18 afios, que es donde se
encuentra ahora. Sin embargo, tiene ya 27 afios de fundada, ya que se inici6 en la
Escuela de Comercio. ( 2:1-24 )



Visién: ser la escuela lider en la formacion de secretarias, logrando desarrollar
en las alumnas, habilidades, destrezas secretariales y tecnologicas. Brindar a las
estudiantes las estrategias para enfrentarse con eficiencias y eficacia a los retos

que la vida moderna y tecnoldgica exige.

Mision: formar secretarias con excelencia académica, mujeres con conciencia
de la funcién que tienen dentro de la sociedad vy desarrollo del pais; responda
a los requerimientos de la empresa moderna y brinden a sus empleados su

eficiencia voluntad, para contribuir al desarrollo de la empresa y del pais. (5: 2- 3)

111 CONTEXTO ECONOMICO

La Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, se encuentra situada en el
centro histoérico, a sus alrededores se ubican los siguientes comercios:
-almacenes

-tiendas

-talleres de reparacion eléctrica

-imprenta

-pifiaterias

-comedores

-panaderias

-tortillerias

-servicio de fotocopias

-servicio de internet



-librerias

-ventas de repuestos para carros

Como puede observarse la escuela se encuentra alrededor de muchos locales
comerciales, los cuales permite también que asistan al establecimiento, las hijas de

comerciantes que estan en los alrededores.

La mayoria de la poblacion estudiantil que atiende la Escuela Nacional Central de
Formacién Secretarial son de colonias de la capital y de municipios del
Departamento de Guatemala, como San Juan Sacatepéquez, Pinula, Palencia, etc.,
las condiciones econémicas son de escasos recursos, la mayoria de los padres de
las alumnas tienen ingresos muy limitados, los salarios que ganan son minimos, los
cuales son para cubrir los pagos de servicio, comida, educacion, etc. Considerando
lo anterior las alumnas que asisten a este establecimiento educativo, pertenecen a
una clase media baja. Algunas de las seforitas alumnas trabajan los fines de
semana en restaurantes de comida rapida para poder pagar los gastos de estudio,
otras trabajan medio dia, para ayudar a sufragar los gastos del hogar y ayudar a los
papas con el mantenimiento de los hermanos menores. Otras alumnas son hijas de

madres solteras.

De acuerdo al rendimiento académico, conducta Yy nivel socioeconémico de la
alumna de la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, tiene la
oportunidad para optar a una bolsa de estudios ( beca ) que es proporcionada por el
gobierno de la republica, siempre y cuando la alumna cumpla con los requisitos
establecidos, esta ayuda economica consiste en una cantidad de dinero que le
proporcionan para poder comprar Utiles escolares, ademas, la alumna de mantener

el promedio de estudios académicos para tener derecho a la beca.



1.1.2 CONTEXTO SOCIAL

La mayoria de la poblacion estudiantil vive en colonias y barrios pobres, vienen de
las siguientes zonas :

-Col. Alameda, Atlantida, Llano Largo, Paraiso, de la Zona 18

-Col. Primero de Julio, La Florida, EI Milagro, San Francisco, Zona 8 de Mixco.

-Col. Landivar, Castillo Lara y Kaminal Juyu, Zona 7

-Nimajuyud, Col. Justo Rufino Barrios, Guajitos, Zona 21

-Col. Ciudad Real, Villa Hermosa, Zona 12

- Col. VillaLobos 1y 2 Zona 11

-Col. 20 de Octubre, Col. Santa Ana, Zona 5

-Zonas 8,4,2,1,7

-Villa Nueva

-Villa Canales

-Boca del Monte

-Mixco, La Comunidad

-Amatitlan

-Chimaltenango

-Solola

-Antigua Guatemala

-Santa Rosa

-Escuintla

-Palencia

En donde las viviendas cuentan con los servicios necesarios para vivir y las mismas
estan construidas con los ambientes basicos. El material de las viviendas es de
block, ldmina, algunas casas con terraza, etc En cuanto a la educacion que se les
brinda a sus hijos es publica, pues el ingreso econémico no les permite pagar un
colegio o0 ya sea una institucion privada. En algunos hogares, Unicamente la mama

es quien lleva el ingreso econdmico para toda la familia.



Sociedad en que se desenvuelven las estudiantes que ingresan a la Escuela

Nacional Central de Formacion Secretarial:

-Comunidad: las alumnas que asisten son de clase media baja.
-Composicién étnica: la mayoria de alumnas que asisten son de raza ladina y de un

menor porcentaje, indigenas.

-Grupos religiosos: la escuela actualmente en laica, aunque asisten alumnas con

creencia catdlica y evangélica.

-Centros Educativos Publicos que se ubican alrededor de la Escuela Nacional
Central de Formacion Secretarial:
-Instituto Maria Luisa Samayoa
-Instituto para Seforitas “Belén”
-Instituto Central para Varones
-Escuela Central de Comercio, Vespertina y Nocturna
Escuela Nacional de Mecanografia
-Centros Educativos Privados que se ubican alrededor de la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial:
-Colegio Santa Monica
-Colegio “El Camino”
-Colegio Comercial Guatemalteco
-Colegio Belga
-Sagrado Corazon Zona 1
-Centros Hospitalarios:
Hospital General San Juan de Dios
Sanatorios
Centros de Salud
Aprofam

Eventos catélicos



Clinicas médicas particulares
-Vias de comunicacion:
La via de comunicacién es terrestre. Situada en el centro historico, entre avenidas y

calles.

-Medios de Transporte:

Individual y colectivo, taxis

-Comunicacion:
Radio, television, teléfono de planta, teléfono movil, fax, internet, ( correo

electrénico) .

-Centros culturales:
Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, MUSAC
Teatro Universitario Popular UP

Edificio de Correos

-Instituciones politicas Gubernamentales:
Congreso de la Republica

Procuraduria de los Derechos Humanos
Corte de Constitucionalidad

Bufete Popular

Policia Nacional Civil

-Clubes o Asociaciones:

Club Guatemala

-Iglesias Catoélicas:
Nuestra Sefiora del Rosario, Santo Domingo
Capuchinas



Catedral

Iglesia de Belén

La Merced

Las Beatas de Belén
-Instituciones bancarias:
Banco G & T Continental
Banrural

Banco Industrial

Banco Uno

-Mercados: Mercado Colon y Central

1.1.3 CONTEXTO FILOSOFICO

El establecimiento es completamente laico, asisten alumnas de distintas religiones y
creencias, sin embargo, estd ubicada en el centro histérico donde la mayoria de
habitantes son catdlicos, con tradiciones cristianas arraigadas, ademas, el
establecimiento esta a media cuadra de un templo religioso catdlico y a donde la
mayoria de estudiantes asiste. En cuanto a los valores y principios morales, la
escuela los determina mediante una entrevista que se hace a las alumnas y padres
de primer ingreso. Ademas, se establecié que el establecimiento esta ubicado cerca
del Teatro Popular, en donde asisten todas aquellas personas que les gusta el arte
expresivo, actuacién, canto, teatro, etc. y también las alumnas de dicha escuela
pues uno de los fines educativos es formar a la estudiante en todos los ambitos y

practicas.

Para la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial la mision y vision son
importantes en el logro de los fines educativos que se pretenden alcanzar para

beneficiar a las alumnas. Las metas a corto y largo plazo establecen que la alumna



egresada debe estar preparada para trabajar en las empresas comerciales,

industriales, textiles, bancarias, etc.

Metas

El pensum de estudios de la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial esta
elaborado para que las alumnas egresadas del establecimiento pueda desempefiar
con eficiencia el trabajo secretarial, ubicandose en empresas industriales,
comerciales, bancarias, politicas, publicas, etc. Que al terminar el nivel diversificado
la alumna esté preparada para incorporarse a la sociedad guatemalteca como

asistente administrativa o de gerencia.

Ademas, la meta primordial es preparar a las alumnas egresadas, en forma técnica y
efectiva para llegar a ser profesionales y puedan tomar decisiones acertadas en

determinadas situaciones laborales.

Asi también, se les educa y orienta para que puedan someterse a los examenes
respectivos para poder ingresar a cualquier universidad y continuar con la
preparacion de estudios superiores. La educacion para secretarias bilingles,
(espafiol-inglés ) que se imparte en este centro educativo, es la apertura de dos
mundos, abre fronteras, comunica con personas que no hablan el idioma espafiol, da
la oportunidad en un futuro para desempefarse en mejores empleos a través de
medios de comunicacién modernos, ademas es el estudio completo que le ayuda a la
alumna a pasar por un periodo de cambio y tanto los estudiantes como los maestros
deben comprender los nuevos conceptos que incluye el desarrollo de técnicas a los
niveles exigidos en el comercio, la banca, la industria. Ademas, la estudiante
requiere una comprension del sistema tecnolégico y comercial acorde con el nivel de

instruccion recibido durante el proceso de ensefianza-aprendizaje. (3: 4)



1.2 PROBLEMA

¢ Por qué en la actualidad la secretaria ya no utiliza la taquigrafia en la

empresa?

El problema que se hace manifiesto en la Escuela Nacional Central de Formacion
Secretarial es que al llegar la alumna a sexto secretariado bilingle y realiza el
periodo de practica de oficina, la estudiante ya no practica el area de taquigrafia en
un cien por ciento en la empresa, solamente la utiliza para anotar instrucciones o
mensajes telefénicos, por lo que el tiempo que invirti6 durante el proceso de

aprendizaje lo pudo ocupar para prepararse en otras areas.

1.2.1 Antecedentes del problema.

Guatemala es una nacion que manifiesta constantes cambios, actualmente es una
sociedad con cambios tecnoldgicos, y éstos mismos hacen cambiar las culturas,
sociedades, politicas y formas de pensar de cada persona y de ahi la importancia de
que la educacion cumpla con los requisitos necesarios, actualizando el pensum de
estudios (planes de estudios ), en donde el contenido de cada curso esté sujeto a
cambios que se adaptardn a las existencias modernas, tecnologias y procesos
innovadores.

La carrera de Secretariado Bilinglie ( espafiol-inglés), se encuentra dentro del Nivel
Medio, ciclo diversificado en el area comercial, esta estructurada por tres ciclos de
formacion. Esta carrera es impartida en centros de educacién oficial y privado.
Actualmente en la ciudad de Guatemala, existen cinco Escuelas Nacionales de
Formacion Secretarial, cuyos planes de estudio estan integrados por asignaturas
tedrico-practicas, estas asignaturas preparan a la estudiante que econémicamente
pertenece a la clase media baja y necesita desenvolverse en el campo empresarial
para subsistir econ0micamente y socialmente. Sin embargo, es necesario investigar

si las asignaturas que actualmente se imparten en estos centros educativos, se

10



adaptan a los cambios tecnoldgicos y exigencias de la empresa, especificamente

estamos hablando del curso de taquigrafia.

El curso de taquigrafia es un curso practico, que requiere de memorizacion y
ejercitacion, en éste es indispensable que la alumna memorice una serie de signos,
reglas mediante la ejercitacion la cual es imprescindible para lograr habilidad y
fijacion de una escritura veloz, con signos legibles que le permitan en determinado
momento, hacer una transcripcion exacta y textual de lo que se ha dictado, lo que
haya copiado en alguna conferencia, platica personal o telefénica.

Actualmente esta técnica taquigrafica ya no es muy usada por una secretaria en la
empresa, ya que el uso de la computadora ha venido a sustituirla. Por medio de la
computadora la secretaria ahorra tiempo, en el desempefio de sus labores, haciendo
todo con eficiencia y rapidez. Sin embargo, el curso de taquigrafia ocupa un lugar
importante dentro del pensum de estudios de la Carrera de Secretariado, en todo el
pais, impartiéndose en cuarto secretariado bilingle y oficinista y también es impartido
en quinto secretariado bilinglie y oficinista. En el grado de quinto bilingle, también
las alumnas cursan taquigrafia en inglés, llamado Shorthand.

En la actualidad, en la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, se
trabaja con el curso de Speed Writing ( escritura rapida ) se decidio sustituir este tipo
de taquigrafia por la Gregg, que es la que cursan todos los establecimientos que
imparten las carreras de secretariado bilingie y oficinista, debido a que la
metodologia de aprendizaje de ésta, es mas dificil y requiere de mucho mas tiempo
y recursos el aprenderla, por otro lado el aprendizaje de speed writing, es mas facil,
rapido y econdémico, ademas le permite a la alumna dedicarse a estudiar otros cursos
del pensum de secretariado.

En cuanto a la taquigrafia, es un curso que actualmente, forma parte del pensum de
estudios de la carrera de secretariado, pero que en el momento de que la alumna

realiza su practica supervisada en la oficina, se determina a través de la supervision
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en las empresas que realizan los docentes de la escuela, la taquigrafia es utilizada
en un menor porcentaje, en algunas empresas la secretaria ya no la utiliza para
elaboracion de documentos comerciales, solo la aplica para tomar instrucciones de

su jefe o recibir mensajes por teléfono.

De tal forma, que se realizaron algunas actividades de investigacion para saber si la

taquigrafia es utilizada actualmente por las secretarias, en las empresas.

La computadora fue creada para ser utilizada en muchas areas, y especificamente
en la empresa es una herramienta que es indispensable tener para el desarrollo de
los trabajos secretariales, tanto es asi que el curso de computacion ahora es
impartido en los tres grados de la carrera ( cuarto, quinto y sexto secretariado ). Vale
la pena explicar que debido al avance tecnolégico que se ha manifestado en los
altimos afios, la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, ha
implementado laboratorios de computacion para mejorar el aprendizaje de las

alumnas.

Segun la Licda. lleana Castillo de Money, quien en el afio de 1987, realiz6 en la
Universidad Rafael Landivar, una investigacion sobre el Curriculum de la carrera de
Secretariado Bilingle, afirmé que la empresa privada guatemalteca, constantemente
demanda los servicios secretariales bilingles cualificadas, que llenen los requisitos
minimos para desempefiar su puesto con eficiencia, en vista que, muchas de ellas,
egresadas del sistema educativo guatemalteco, no llenan las caracteristicas que la
empresa requiere, asi mismo, indica que es necesario investigar acerca de la
formacion que la escuela comercial brinda a la estudiante de la carrera de
secretariado y establecer por ejemplo, si los elementos que se proporcionan en el
proceso enseflanza-aprendizaje, son los necesarios para que la empresa acepte sus

servicios.
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1.2.2 Descripcion del problema

¢Por qué en la actualidad la secretaria ya no utiliza la taquigrafia en la empresa ?

El problema se hace manifiesto debido a que en la actualidad todo el trabajo
secretarial se realiza con apoyo de la tecnologia, por lo que el area de taquigrafia ha
pasado a ser una herramienta no indispensable para el trabajo laboral de una
secretaria.

Este problema se manifiesta en todo tipo de empresa, ya sea comercial, industrial, de
comunicacioén, educativa, politica, etc.

En las supervisiones que realizan los profesores en la etapa de pre-practica y
practica de oficina, a las alumnas, los empresarios manifestaron a través de un
entrevista que el area de taquigrafia solamente se utiliza para dar instrucciones o
para anotar mensajes telefénicos. En cuanto al area de inglés ( Shorthand )
taquigrafia en inglés, se presenta el mismo problema.

Con la taquigrafia se invierte mucho tiempo ya que el jefe dicta, luego revisa el
dictado, la secretaria transcribe lo que se le dicta y al final el jefe revisa la
transcripcion, mientras que a través de programas de computacién la secretaria
elabora y envia documentos en poco tiempo.

Para el proceso de aprendizaje de la taquigrafia, la alumna invierte tiempo y recursos

que pudiera aprovechar para aprender otro curso como la tecnologia.
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1.2.3 Justificacion del Proyecto

La presente investigacion se realiza debido a que se ha comprobado que el curso de
taquigrafia ya no es funcional en la empresa, ya que todo se trabaja a través de
computadora, internet, fax, fotocopiadoras multifuncionales, correo electrénico,
facebook, notebook, twiter etc. Ademas con esta investigacion se pretende mejorar
o reestructurar el Pénsum de estudios de la carrera de secretariado bilingte y
oficinista.

La sociedad contemporanea, el trabajo competitivo y el enorme desarrollo cientifico
constituyen hoy en dia un gran desafio para la educacion moderna, por lo que se
hace necesario mejorar el plan de estudios de la carrera de secretariado, y asi esto
hard que se eleve la calidad académica de la estudiante y como resultado tendremos
una mujer profesional capaz de laborar con mayores probabilidades de éxito en
cualquier tipo de institucién, ya sea comercial, industrial, cientifica, bancaria, de
investigacién, computacién, servicio, etc.

Mejorara el plan de estudios requiere una readecuacién del pensum, integrando y
trabajando en forma conjunta algunas areas de estudio, esto permitira que la alumna
pueda aprovechar invirtiendo el tiempo en prepararse tecnolégicamente en el
desarrollo de la carrera secretarial. También en la actualidad existe un gran namero
de sefioritas que se sienten atraidas por la carrera de Secretariado Bilinglie con
especialidad en Computacion, pero los hace falta una preparacibn amplia al

respecto de la informéatica.
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1.2.4 Indicadores del Problema

Causas

e En la actualidad los gerentes de empresas de cualquier indole ya no hacen

dictado taquigrafico a la secretaria.

e Se invierte mas tiempo para hacer trabajos secretariales, aplicando el area

de taquigrafia.

e El proceso de aprendizaje del curso es muy largo y al final cuando la alumna

se gradua se aplica muy poco en las compaiiias.

Efectos

e La estudiante debe prepararse con programas de computacién para

desempeiarse mejor en la empresa.

e Con la tecnologia las secretarias ahorran tiempo y recursos, lo que es

conveniente para las empresas.

e El tiempo de estudio puede aplicarse para que la estudiante se prepare mejor
en computacion por lo que los contenidos programaticos debe ser adaptados

a las exigencias y demandas de las empresas.
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CAPITULO Il
FUNDAMENTACION TEORICA

LA SECRETARIA

El verdadero significado de SECRETARIA se ha venido cambiando a través de los
afios, por problemas que han surgido y por los cambios que ha sufrido. Se dice que
la secretaria es la persona encargada de escribir la correspondencia, dar fe a los
acuerdos y custodiar los documentos de una oficina, constituyéndose asi en un

elemento muy importante dentro de la empresa, el brazo derecho del jefe.

No se sabe la fecha exacta cuando se originaron los secretarios, surgieron como una
consecuencia natural de la necesidad que tenia una persona importante, alguien en
quien se pudiera depositar asuntos confidenciales. La autoridad de la secretaria es
de representacion, no siempre puede dar 6rdenes a los demas, solamente en

representacion del jefe.

Ahora a diferencia de afios pasados, la secretaria ocupa un cargo importante y
esencial en una compafia, ya no se piensa que la secretaria es sé6lo una persona

gue sabe escribir taquigrafia y mecanografia a perfeccion.

La secretaria de hoy lucha por superarse, no solo por medio de los estudios
universitarios, sino también adquiriendo mayor experiencia en las materias

relacionadas con su carrera.

La secretaria moderna es muy Util, pues antes no se tenia la misma preparacion para
una Secretaria Bilinglie como la que se imparte ahora, es aprendizaje de otro idioma
forma otro capitulo del conocimiento. Ahora hay infinidad de métodos sencillo para

adquirir los conocimientos de otra lengua en institutos o academias.

Como podemos darnos cuenta la secretaria actual tiene casi las mismas funciones

gue los antiguos secretarios pero ha habido algunas que han sido mejoradas debido
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a la evolucion de las técnicas académicas, a la invencion de equipos que facilitan la
labor en la oficina, como la computadora que es una herramienta indispensable y de

mucha utilidad en la labor secretarial.

La capacitacion de las secretarias en el campo empresarial es indispensable,
tomando en cuenta el desarrollo que esta disciplina ha tenido en los ultimos afios,
donde el desempefio debe estar ligada a una buena preparacion en la cual juegan un
papel importante todas aquellas instituciones publicas y privadas que se dedican a la

labor educativa.

El crecimiento poblacional, en especial del sexo femenino, hace necesaria la
creacion de nuevos centro de capacitacion con libre acceso, sea este econémico,
social o religioso, para poder llenar la demanda que cada dia la empresa privada y
publica requiera en este rubro. ( 4:1-23 )

Surgimiento del Secretariado en Guatemala

En 1884, no existia, una carrera definida en el cual se incluyeran todas las areas que
comprende el Secretariado y Oficinista.

Durante el Gobierno del Licenciado Manuel Estrada Cabrera (1898-1920 ), fueron
creadas varias carreras tendientes a formar personal especializado en distintas
actividades profesionales a nivel medio, también se diversificaron una serie de

bachilleratos y otras carreras, en las que se encuentran:
. Secretariado y Oficinista, escuelas diurnas.

. Secretariado y Oficinista, escuelas nocturnas.
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HISTORIA DEL PENSUM DE ESTUDIOS DE SECRETARIADO

Taquigrafos y Secretarios Comerciales, dos afios de estudio con las siguientes

materias.

. Gramética Castellana

. Inglés ( empezo a impartirse desde 1909 en el Pénsum de Estudios )
. Aritmética Comercial

. Teneduria de Libros

. Mecanografia y Correspondencia Mercantil

. Caligrafia

. Taquigrafia

El plan de estudios para la Carrera de Taquimecanoégrafo y Secretariado Comercial
*Primer Curso

. Lengua Castellana |

. Aritmética Mercantil |

. Mecanografia y Correspondencia Mercantil y Oficial |

. Taquigrafia |

El plan de estudios para la Carrera de Taquimecanografo y Secretariado Comercial

era el siguiente:
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*Primer curso

.Lengua Castellana |

Aritmética Mercantil |

.Mecanografia y Correspondencia Mercantil y Oficial Il
.Taquigrafia |

.Inglés

.Caligrafia

*Segundo Curso

. Lengua Castellana

. Aritmética Mercantil Il

. Mecanografia y Correspondencia Mercantil y Oficial Il
. Taquigrafia Il

. Inglés I

. Geografia Economica

*Tercer Curso

.Lengua Castellana Il

.Contabilidad Mercantil

.Mecanografia, curo avanzado y nociones de Organizacion
.Taquigrafia, curso avanzado

Inglés Il
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.Nociones de Derecho y Legislacion Mercantil

En 1963 el pensum anterior fue reformado durante el Gobierno del General Enrique
Peralta Azurdia en el Decreto Ley No. 153, Articulo 19

El plan de estudios para Secretariado Oficinista era el siguiente:
*Cuarto Grado

. Redaccion y Correspondencia

. Ortografia

. Taquigrafia

. Matematica Comercial

. Inglés Comercial

. Caligrafia

. Organizacién y Practica de Oficina
*Quinto Grado

. Redaccién y Correspondencia

. Taquigrafia Il

. Mecanografia

. Practica de Contabilidad

. Nociones de Economia Politica

. Relaciones Publicas y Etica Profesional

. Archivo y Catalogacion
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. Practica Supervisada
Este nuevo pensum fue publicado en el Guatemalteco, Diario Oficial.

(3:1)

LA ENSENANZA DEL IDIOMA INGLES OBLIGATORIA

El deseo de ampliar cada vez mas el horizonte de la juventud estudiosa y en vista de
la importancia que asumen los idiomas vivos como vehiculos de los conocimientos,
especialmente para el pueblo guatemalteco, el Presidente Manuel Estrada Cabrera
acord6 que en las escuelas primarias fuera obligatorio el estudio practico del inglés:
se exigiria para el grado de Ciencias y Letras y para optar al titulo de Maestro, que el

estudiante hablara y tradujera el inglés correctamente.

En 1909, se adopté el sistema practico de ensefianza del idioma inglés por el
Profesor John Cross. El Presidente Constitucional de la Republica acordd adoptar el
sistema préactico de ensefianza de dicho idioma por el Profesor John Cross, el cual
constaba del Texto Introductorio y del Lector Fonogréafico para la practica del idioma,
de los cuales se imprimieron 5,000 ejemplares, quedandole 3,000 al Gobierno. Los
alumnos de segunda ensefianza tendrian que practicar y luego pasar por un examen

por el sistema adoptado. (4:.1-8 )
PROFESION DE SECRETARIA

Desde hace varios afios y en la actualidad es una de las carreras mas importantes
en el desarrollo de los negocios y ocupa un lugar preponderante en las oficinas de
comercio, en las industrias de comercio, en las industriales y en las del gobierno, es
igualmente til, en los mas altos niveles de la direccion y la administracibn como en

los niveles intermedios o inferiores.
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La Carrera secretarial ofrece mdultiples ventajas y oportunidades por la inmensa
variedad de negocios que existen, a los que una buena secretaria puede adaptarse
facilmente. No solo las mujeres pueden ser secretarias, también lo pueden ser los

hombres.

CARRERA DE SECRETARIADO BILINGUE

Al inicio la Carrera de Secretariado Bilingle, consistia que la estudiante domine bien

el idioma inglés y la taquigrafia.
Se elige esta carrera después de haber finalizado el ciclo basico.
Esta carrera de Secretariado Bilingtie corresponde al ciclo

de educacion diversificado o del nivel medio, de acuerdo al Plan Nacional de
Educacion. La Ley de Educacién Nacional y su reglamento, fijan para la carrera de
Secretariado Bilinglie (espafol-inglés) tres afios de estudio para la preparacion

académica de la secretaria.

Durante ese periodo se le imparten conocimientos del idioma inglés, taquigrafia,
computacion 'y demas cursos importantes que se describiran en el Pénsum de

estudios.

El fin principal de la carrera de Secretariado Bilingle, es preparar en forma técnica y
efectiva a las estudiantes para llegar a ser profesionales eficientes, capaces de

adaptarse a la constante modernizacion de las empresas que las soliciten.

Algunas logran ubicarse en ciertos puestos, como asistentes de gerencia, jefes de
departamentos de exportacion e importacion por el dominio del inglés, coordinadoras

de eventos, administradoras, etc.

El pensum de estudios de la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, es

experimental y tiene algunas variantes del autorizado por Ministerio de Educacion
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para los otros establecimientos privados y nacionales que preparan Secretarias
Bilingles y Oficinistas. Este pensum experimental fue estructurado por la sefiora
Directora Emelina Orantes Escobar y las profesoras Aida Bolafios de Torres, Berta
Avila de Castillo y Altagracia Rojas de Bonilla, para preparar alumnas que realicen un
trabajo eficiente y sean en realidad un elemento determinante en cualquier empresa

de indole comercial. ( 3:1-23)

TAQUIGRAFIA

La taquigrafia es un sistema de escritura que es rapido y conciso que ayuda a
desarrollar habilidades y destrezas que se encargan de estimular las aptitudes
psicomotoras de la alumna, ademas la taquigrafia le permite escribir a la misma
velocidad que se habla. Se suelen emplear trazos breves, abreviaturas y caracteres

especiales para representar letras, palabras y frases.
HISTORIA DE LA TAQUIGRAFIA

Parece que la taquigrafia comienza con los escritos del historiador griego Jenofonte,
quien utilizé un sistema antiguo para escribir la vida de Socrates. Durante el Imperio
romano se utilizaba mucho con las llamadas Notae Tironianae (Anotaciones de Tiro),
gue era un sistema inventado por el liberto Marco Tulio Tiro en torno al afio 63 a.C.
Se trataba de una derivacion de la escritura en cursiva con muchas abreviaturas; se
ensefaba en las escuelas romanas y lo empleaban para reproducir los discursos de
los grandes oradores del Senado como Cicerdn, Catén y Julio César, asi como para
redactar los expedientes del Senado y mas tarde las resoluciones y textos de los
concilios de la Iglesia. Continué usandose unos mil afios mas, hasta que la lengua
latina cambio de forma radical y hasta que la escritura secreta o criptografica se

asoci6 con la brujeria.

El clérigo inglés Timothy Bright patento el primer sistema moderno de taquigrafia en
el afo 1558 al que siguieron mas de una docena de sistemas. Pero el mas

representativo fue el llamado 'sistema de escritura rapido’ de Samuel Taylor del afio
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1786 que fue adoptado por otras lenguas europeas. De él procede la taquigrafia
castellana de Francisco P. Marti (1762-1827), que lo present6 en las Cortes de Cadiz
(1812) y fue adoptado este método de transcripcion de forma oficial. La originalidad

de este sistema residia en que era un sistema de escritura

fonética (se representaban sonidos) y con signos geométricos. Marti elaboré su
propio método, del que surgieron dos escuelas: la de Francisco Serra, o madrilefia, y

la de Bonaventura Carles Aribau o catalana.

En 1837, ala edad de 24 arfos, el pedagogo inglés que fuera reformador de la
escritura sir Isaac Ptiman publicé un sistema taquigrafico que era completamente
fonético, dado que analizé su lengua de forma sistemética desde el punto de vista
fonético, lo mismo que habia hecho Marti. Los caracteres Pitman son geométricos,
con lineas y curvas que indican consonantes y digrafos del tipo th, para el sonido
inglés z. Representa las vocales por medio de puntos y rayas que se colocan delante
y detras de los signos consonanticos. Hay que escribir en un papel rayado; la
colocacién de un signo encima o debajo del renglén dice si se han omitido las

vocales. Curvas, arcos y circulos representan los prefijos y sufijos mas frecuentes.

TAQUIGRAFIA MODERNA

El aleman Franz Xaver Gabelsberg (1789-1849) fue el creador de la taquigrafia
moderna. Analizé las palabras desde un punto de vista etimoldgico, fonético y grafico
y cred una serie de signos cursivos de facil lectura e interpretacion gracias a sufijos,
prefijos y abreviaciones logicas. El sistema tuvo un éxito inmediato y fue adaptado a
todas las lenguas de Europa. En este sistema se basoé el espafiol Pedro Garniga.

Con este método se pueden conseguir 200 palabras por minuto. ( 6: 2-3)
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MAQUINA TAQUIGRAFICA

A comienzos del siglo XIX, se inventaron varias maquinas que permitian escribir tan
rapido como se habla. Las que tuvieron mas éxito fueron las de estenografia y
estenotipia. En estas maquinas se pueden pulsar todas las teclas simultaneamente;
una silaba se escribe con un Unico golpe que dan varios dedos a la vez. La
taquigrafia por maquina puede transcribir el discurso del orador mas rapido, (mas de
200 palabras por minuto) y se emplea para transcribir las sesiones parlamentarias,
las comunicaciones del gobierno, en los tribunales y demas actos oficiales. Es muy
sencilla de leer, la puede traducir incluso una persona diferente a la que escribe,
aunque se le suele asignar Unicamente a los administrativos o personal

especialmente capacitado para su uso. (6: 3-4)

COMPUTACION

Computacion del latin ( Computatio, -onis.) Computaciéon también llamada

infomatica.

Informética o Computacién, conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que
hacen posible el tratamiento automatico de la informaciébn por medio de
computadoras. La informéatica combina los aspectos teéricos y practicos de la
ingenieria, electronica, teoria de la informacién, matematicas, logica vy
comportamiento humano. Los aspectos de la informética cubren desde la

programacion y la arquitectura informatica hasta la inteligencia artificial y la robotica.
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INFORMATICA Y SU EVOLUCION

Antes de la invencion de la primera computadora, se desarrollaron varios dispositivos
y técnicas que permitieron al hombre realizar tareas de céalculo de manera mas
eficiente. La influencia de estas herramientas fue determinante en la evolucion de la
informatica. Entre las més importantes se encuentran las siguientes: el abaco, los

tubos al vacio, el transistor, el chip y el procesador, entre otras.

El Abaco:

Este fue le primer instrumento de célculo creado por el hombre para facilitar las
operaciones matematicas de suma y resta. El dbaco mas antiguo aparecié en
Mesopotamia, aproximadamente en el afio 3500 A.C., posteriormente fue
descubierto otro en China, que data de 2600. , A.C. el cual evolucion6 rapidamente y

adopto el nombre de Suan-Pan. (7:2)

Reloj Calculante:

Alrededor de 1623, el cientifico aleman Wilheim Schkard construy6 la primera
maquina mecanica para calcular, que solo realizaba sumas y restas. En 1624, en una
carta enviada a Kepler, explicaba su funcionamiento, ademas acompafiaba varios

bocetos y le comentaba que ésta fue destruida en un incendio. (7.2)

Maquina aritmética de Pascal

Hacia el afio 1642, el matematico y filosofo francés, Blaise Pascal disefié una
maguina que realizaba sumas y restas, que se basaba en ruedas dentadas
asociadas a discos marcados con los numeros del 0 al 9, donde los resultados se
mostraban en una serie de ventanas. En un principio esta maquina se llamé

Pascalina, pero posteriormente adoptd el nombre de Maquina aritmética de Pascal.
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Maquina aritmética de Morland
En 1666, el matematico inglés Samuel Morland, desarroll6 una maquina muy similar
a la Pascal, que no solo realizaba operaciones de suma y resta, sino que también

multiplicaba y dividia.

Telar Jacquard
Esta maquina se considera la primera programada ya que ejecutaba, érdenes

prescritas, basada en una tarjeta perforada.

Computadora ENIAC

En 1940, en la Universidad de Pensilvania, los cientificos John W. Mauchly y John
Presper Ecket, junto con otro grupo de cientificos, desarrollaron a peticion del ejército
estadounidense la computadora ENIAC, ( Electronic Numerical Integrator And
Calcultor, Calculadora e integrados numérico electronico), esta computadora se
utilizé para el calculo de la trayectoria de los proyectiles por medio de tablas. Su

caracteristica es que esta computadora era bastante grande. ( 7:3)

EVOLUCION DE LAS COMPUTADORAS

El desarrollo de la tecnologia y en particular, la evolucion de las computadoras
pueden dividirse en etapas que se diferencian por lo nuevos descubrimientos y las
creaciones de maquinas cada vez mas modernas y rapidas. A esta division se le
conoce como generaciones de computadoras.

Primera generacion de 1940 a 1952, computadoras grandes como la ENIAC,
EDVAC y UNIVAC.

Segunda generacion de 1952 a 1964, el uso del transistor disminuy6 el tamafio de la

computadora. La TX-O fue la primera computadora transistorizada y luego fue la
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época en que IBM (International Busines Machines ), ingres6 al mercado con

modelos como el 1400 y 1700 Sperry Rand.

Tercera Generacion de 1964 a 1971, el principal avance tecnolégico en esta
generacion fuel el circuito integrado, o sea el CHIP, el cual contribuyé a que se
desarrollaran computadoras de un tamafio menor.

(7,6-7)

Cuarta Generacion de 1971 a 1981, el desarrollo del microprocesador fue la
caracteristica mas importante de esta generacion, un microprocesador, es un
conjunto de circuitos integrados en un solo componente, capaz de realizar todas las

funciones de una computadora.

Quinta Generacién de 1981 hasta la actualidad, esta generacién es la que ha tenido
un mayor avance tecnologico en cuanto a software y hardware, intel, perfeccioné los
microprocesadores y continué la serie con el 80286, 80386, Pentium, Pentium Pro,
Pentium II, Pentium Il y IV. La Hoja de calculo Lotus 1,2,3, aparece Windows como
sistema operativo grafico para computadoras personales, luego Novell Corporation
domina el mercado de las redes con NetWare, se inicia la multimedia, la inteligencia

artificial y el desarrollo de la red mundial INTERNET.

TIPOS DE COMPUTADORAS

Existe una gran variedad de formas y tamafios de computadoras, principalmente, con
base en su capacidad de procesamiento de datos, éstas podrian clasificarse en
supercomputadoras, macro computadoras, minicomputadoras y PC, (Personal
Computer, Computadoras Personales. )

Los asistentes personales digitales o PDA, son computadoras pequefias que caben
en una mano, incluyen bloc de notas, agendas, libretas de direcciones, calculadora,
juegos y en algunos casos poseen versiones compactas de un procesador de

palabras y una hoja de calculo.
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El software es un conjunto de instrucciones que permite que un sistema pueda
ejecutar determinadas tareas, en una computadora el software constituye la parte
l6gica, es decir los programas Yy las instrucciones que realizan las operaciones de

coOmputo. (8:12)

SISTEMAS OPERATIVOS

Entre ellos tenemos: Multimedia, Multiusuario, Multiproceso, los mas comunes,
DOS, Windows 95, Windows 98 y Windows Me, Windows 2000, Windows XP, UNIX,
Linux, Mac/ OS.

LA INFORMATICA Y LA SOCIEDAD

La tecnologia informética abarca muchas areas. En la actualidad, las computadoras
son herramientas casi indispensables para la realizacién de tareas y trabajos en los
ambitos educativos, cientificos, empresarias, oficinas, etc., el uso de la computadora
abarca muchas areas como la medicina, la aerondautica, el disefio de maquinas y en
general cualquier disciplina, las emplean de una forma intensiva. Por eso, puede
decirse que so herramientas indispensables en la elaboracién de cualquier trabajo.
(8:13)

LA INFORMATICA EN LA EMPRESA.

El desarrollo de la informatica ha revolucionado la manera de realizar determinadas
tares, especialmente desde el punto de vista administrativo y secretarial. Ahora, la
mayor parte de las oficinas cuenta con sistemas computacionales para manejar
todos los aspectos de la empresa, incluidas sus areas funcionales como personal,
ventas, mercadeo, contabilidad, publicidad, etc.

Ademas, el manejo de documentos como facturas, informes, circulares,
memorandos, cartas, correos, mensajes, es mucho mas rapido si se efectlia desde
una computadora. También es importante mencionar el hecho de que los negocios y

las transacciones se realizan por medio de computadoras. ( 8: 26-27)
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CAPITULO 1l

Disefio de la Investigacion.

3.1 Hipotesis-accion

Si se fusionan los cursos de taquigrafia y mecanografia, se podréa utilizar ese tiempo
en preparar a la alumna en el area de tecnologia y entonces la carrera de

secretariado se adaptara a las necesidades actuales de la empresa moderna.

3.2 Objetivo General

Mejorar el pensum para las estudiantes de quinto secretariado de la Escuela
Nacional Central de Formacién Secretarial y elevar el nivel académico de la

estudiante de secretariado bilingte en el &rea de tecnologia.

Objetivos especificos:

1. Adecuar el pensum para secretariado bilingte.

2. Socializar con los catedraticos del area de taquigrafia y mecanografia.

3. Experimentar con las estudiantes la fusion de los cursos de taquigrafia y
mecanografia.
Buscar la aceptacion de las estudiantes a nivel empresarial.
Mejorar el conocimiento tecnoldgico de las estudiantes.
Promover ante el Ministerio de Educacion nueva adecuacion del pensum de
estudios.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2008

Fechas de Julio Agosto Septiembre | Observaciones
actividades
Diagnostico
1 2 3 4|11 2 3 4|1 2 3 4
Visita a
instituciéon X
Presentacion a
Autoridades X
Recopilacion
de X X
Informacion y
Disefar
instrumentos
Elaboracion y Se aplicaron encuestas
aplicacion de X a las alumnas
encuestas.
Actividad de En los salones de
lluvia de ideas clase se realizaron
con las las actividades.
alumnas X
Las profesoras de
Entrevista a Practica Supervisada, realizan una
Empresas. X X | supervisiéon en las
Empresas.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2009

Fechas de
Actividades
Diagnéstico

Febrero

1234

Marzo

123

Abril

1234

Mayo

1234

Junio

1234

Julio

1234

Agosto

1234

Sept.

1234

Oct.

1234

Recopilacion de
datos

XX

XX

Cronograma

Procesamiento
de datos

XXX

Objetivos

Disefio de
informe

XXX

XX

XX

XXX

XXX

Cronograma

Presentacion
del informe
final del
proyecto.

32




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2010

Fechas de
Actividades
Diagnostico

Feb.

1234

Marzo

123 4

Abril

1234

Mayo

1234

Junio

1234

Julio

1234

Agosto

1234

Sept.

1234

Oct.

1234

Revision de
datos

XX

XX

XXX

XXX

XXX

XX

Cronograma

Procesamiento
de datos

XXX

Objetivos

Disefio de
informe

XXX

XX

Cronograma

Presentacion
del informe
final del
proyecto.
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3.4

Planteamiento general de propuesta a experimentar

Disefiar el nuevo Pénsum de Estudios de la Carrera de Secretariado.

Se hace necesario readecuar el Pénsum debido a que en la actualidad las
empresas ya no se utilizan el dictado taquigrafico.

Actualmente la computadora es una herramienta importante para la
secretaria quien debe estar preparada para ejecutar cualquier trabajo que se
le asigne.

Surge la necesidad de actualizar el pénsum de estudios fusionando los cursos
de taquigrafia y mecanografia en quinto secretariado bilingle.

Preparar a la estudiante en el uso y manejo de equipo moderno de oficina y
medios de comunicacién rapida. ( planta telefénica, fax, fotocopiadora,
computadora, etc. )

Promover ante el Ministerio de Educacién ( Escuela Nacional Central de
Formacion Secretarial) la readecuacion del pensum de la Carrera de

Secretariado Bilingtie ( espafiol-inglés )
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3.5 Parametros para verificar el

logro de los objetivos.

Sl

NO

1. Se elaboré el nuevo
pénsum de quinto
secretariado bilingue.

2. Se socializé con los
catedréticos revisando el
nuevo pensum.

3. Se experimento con las
estudiantes la aplicacion
del nuevo pensum.

4. Las estudiantes son
aceptadas en las
empresas.

5. Mejoro el nivel de estudio
tecnoldgico de las
estudiantes.

6. Se presento ante el
Ministerio de Educacion la
propuesta de Cambio de
Pénsum de Quinto

Secretariado.
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CAPITULO IV

4.1 Actividades y resultados de las acciones realizadas.

Paso 1.

Se solicité permiso a la Direccion de la Escuela Nacional Central de Formacion

Secretarial el cual fue concedido por la Administracion del Establecimiento.

Paso 2.

Se observo el aprendizaje de las estudiantes de quinto secretariado  del

establecimiento y se propone la fusion de los cursos de taquigrafia y mecanografia.

Paso 3.

Se aplica encuesta a las estudiantes para determinar el uso de la taquigrafia en las

empresas, comprobando que ya no se utiliza el dictado taquigréfico.

Paso 4.

A través de una entrevista, las estudiantes exponen que en la actualidad el trabajo

gue realiza la secretaria en la empresa es en computadora.

Paso 5.
A través de una entrevista, los profesores aprueban la readecuacion del pensum ya

gue con ello se elevara el nivel tecnolégico de las estudiantes.
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Paso 6
Realicé encuesta en las empresas y se comprobd que el curso de taquigrafia ya no
se utiliza y que la estudiante debe prepararse y actualizarse tecnolégicamente.

Paso 7

Presenté la nueva propuesta a la Escuela Nacional de Formacion Secretarial y se

espera que esta sea aceptada para beneficio de las futuras secretarias.
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Claudia Patricia Flores Reyes

ADECUACION DEL PENSUM PARA LA CARRERA DE
SECRETARIADO BILINGUE (ESPAROL- INGLES)
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4.2 PROPUESTA METODOLOGICA

Después de elaborar el diagnostico vy realizar las actividades con las alumnas y
docentes de la Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial, asi como,
entrevistas con  personas que ocupan cargos Yy profesiones en empresas
comerciales, publicas y privadas, pude establecer que el area de taquigrafia, es
utilizada muy poco en las empresas, ya que actualmente lo que mas utiliza una
secretaria es una computadora, ya que esta es una herramienta moderna que le
permite trabajar en forma rapida, eficaz y ahorra tiempo y dinero en la empresa.
Mientras que la taquigrafia ayuda a la secretaria Gnicamente en la toma de dictados
e instrucciones, de los jefes 0 mensajes que recibe por la via telefonica, en la
entrevista realizada a algunos jefes, manifestaron que aunque la taquigrafia ya no es
muy utilizada, a la secretaria le sirve para anotar asuntos personales o mensajes

breves y rapidos que le dicten.

Con base en el Acuerdo Ministerial 4-78, Articulo No.54, la carrera para Secretariado
Bilingle ( Espafiol-Inglés ), para los establecimientos que funcionan en jornada
diurna, debe desarrollarse en un periodo de tres afos.

Por lo tanto, se propone una readecuacién del Pénsum de Estudios para
Secretariado Bilingte. ( Espafiol- Inglés ) tomando como base que las alumnas ya
han cursado mecanografia en basicos, se propone que en cuarto secretariado las
estudiantes reciban la base principal de los cursos de taquigrafia y mecanografia y
fusionar en el grado de Quinto Secretariado, taquigrafia y mecanografia, para que
la estudiante tenga la oportunidad de prepararse mas en cuanto a tecnologia se

refiere.
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Cuarto Secretariado
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Relaciones Humanas
Seminario

Inglés Avanzado 3
Conversaciéon
Traduccion

Taquigrafia y Mecanografia en Inglés 2 ( fusion )
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Computacion 3

10.Tecnologia 2
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PRIMERA UNIDAD

PROPUESTA DEL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA

Logros

Contenidos

Actividades

Indicadores de Logros

Temal

Reforzard frases,
formas breves y reglas
taquigraficas.

Tema 2
Practicard teclado guia,
superior e inferior, y nUmeros

Tema 3

Tomara dictados taqui-
graficos de vocabulario
y reglas taquigraficas.

Taquigrafia

Reglas taquigraficas
Frases
Formas breves

Mecanografia
Teclado guia
Teclado superior,
Inferior, nimeros.

Taquigrafia

Vocabulario
Desconocido y transcripcion
de palabras.

Mecanografia
Oraciones largas
Parrafos de 60 pulgadas.

Identifica todas las formas
breves, frases y
vocabulario.

Escribe rapido a maquina
documentos, cartas que
se le asignen.

Toma de dictado

en libreta de taquigra-
fia y transcripcion a
Maquina.
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PARA QUINTO SECRETARIADO BILINGUE ( Espafiol-Inglés )

PRIMERA UNIDAD

Logros Contenidos Actividades Indicadores
de Logro
Tema 4
v
Repetira oraciones Mecanografia Escribira a Escribe a
largas sin errores, Escribir oraciones | maquina maquina,
a maquina. largas y parrafos oraciones oraciones
de largas y parrafos, sin
60 pulsaciones, péarrafos en errores.
con 32 un tiempo
interlineaciones de dos y tres
minutos, sin
errores
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DESARROLLO DEL CONTENIDO DE LA PROPUESTA
DE LA PRIMERA UNIDAD
PARA EL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA
PARA QUINTO SECRETARIADO

TEMA 1

Logro: reforzard frases, formas breves y reglas taquigréficas.

Contenidos y Actividades.

La profesora realizara ejercicios de repaso para que las alumnas
puedan reforzar las frases taquigréaficas, formas breves de escritura en
taquigrafia y reglas taquigraficas que se deben aplicar en el momento
de tomar un dictado. Asi mismo, la alumna realizara ejercicios de
repeticion de cada frase y forma breve, lo que le ayudara a reforzar lo

aprendido en cuarto secretariado, utilizando el libro de taquigrafia.

TEMA 2

Repetirad

Logro: practicaréa en la maquina de escribir, el teclado guia, teclado
superior, teclado inferior y teclado de niameros.

Contenido y Actividades:
El presente contenido lo desarrollara la profesora indicando a las
alumnas que deben realizar ejercicios de repeticion para practicar los

teclados de la maquina, ( teclado guia, superior, inferior y de nimeros).
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TEMA 3

Logro:  tomara dictados taquigréaficos, de vocabulario y reglas taqui-
gréficas.

Contenido y Actividades:

La profesora desarrollard este contenido dictando a las alumnas
oraciones y parrafos con palabras en donde se apliquen todas las
reglas taquigraficas aprendidas en cuarto secretariado por las
estudiantes, la profesora podra utilizar el libro de taquigrafia, la alumna
leera el dictado y luego lo transcribira a maquina para poner en practica

taquimecanografia.

TEMA 4

Logro: repetird a maquina, oraciones largas, sin errores.

Contenido y actividades:

La profesora desarrollara este contenido proporcionando a la estudiante
material escrito a maquina, ( se apoyara en el manual de
mecanografia), e indicard a la alumna que copie las oraciones
repitiendo cada oracion varias veces, en las cuales no debera cometer
errores mecanograficos, este contenido sirve para que la alumna

practique la exactitud de la escritura.
Indicadores de logro:

A través de una o varias evaluaciones, la profesora verificara si la

alumna alcanzo el logro establecido.
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PROPUESTA DEL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA

PARA QUINTO SECRETARIADO BILINGUE ( Espafiol-Inglés

SEGUNDA UNIDAD

Logros

Contenidos

Actividades

Indicadores de Logros

Temal

Tomara dictados de
Oraciones cortas y
largas.

Tema 2

Practicara teclado
guia

Superior, inferior y
ndmeros.

Taquigrafia
Vocabulario
desconocido
Frases y oraciones
Desconocidas.

Mecanografia
Teclado guia
Teclado superior,
Inferior, nUmeros.

Dictado de vocabulario, frases y
formas breves.
Material desconocido.

Ejercicios de repeticion en la
maquina de escribir , de teclado
guia, superior, inferior y nimeros y
transcripcion de las cartas que le
dicten en taquigrafia.

Identifica todas las formas
breves, frases y
vocabulario.
En material desconocido y
los transcribe a maquina

Escribe a maquina
documentos, cartas que
se le asignen y dictados
taquigréficos.

Escribe en cinco minutos
32 lineas limpias.
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PROPUESTA DEL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA

PARA QUINTO SECRETARIADO BILINGUE ( Espafiol-Inglés )

SEGUNDA UNIDAD

Logros

Contenidos

Actividades

Indicadores
Logro

Tema 3

Tomara dictados
taqui-

graficos de
palabras y
oraciones
desconocidas.

Tema 4

Repetira parrafos
largos

con pulsaciones
de 60

espacios

Taquigrafia

Parrafos con
vocabulario
desconocido y

cartas pequenas.

Mecanografia
Temas de
velocidad,
Oraciones largas
Péarrafos de 60
pulsaciones.

Toma de dictado
taquigrafico de
palabras
desconocidas, y
cartas pequefas,
aplicando las reglas
de escritura.

Escribira a maquina
parrafos largos, temas
de 32 lineas, con
margen

de 5 errores.

Toma de dictado
en libreta de
taquigra

fiay
transcripcion a
Maquina.

Escribe a
maquina
parrafos largos y
temas de 32
lineas,de 60
pulsaciones.
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DESARROLLO DEL CONTENIDO DE LA PROPUESTA
DE LA SEGUNDA UNIDAD
PARA EL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA
PARA QUINTO SECRETARIADO DESARROLLO DEL CONTENIDO
DE LA PROPUESTA

TEMA 1

Logro: tomard dictados de oraciones cortas y largas.

Contenido y actividades:

El desarrollo de este tema lo realizara la profesora, dictando oraciones
cortas y largas a las alumnas, el dictado serd hara varias veces,
repitiendo la misma oracién, puede ser del libro de taquigrafia que use

la estudiante, luego la alumna leera y transcribira a maquina.

TEMA 2

Logro: practicard en teclado guia, superior, inferior y teclado de

ndmeros.

Contenido y actividades:

Con la ayuda de una manual de mecanografia, la alumna hara
repeticiones de palabras, oraciones y parrafos con el teclado guia,
superior e inferior de la maquina, y ejercicios del teclado de nameros,

en un tiempo determinado.

48



TEMA 3
Logro: tomara dictados taquigraficos, de palabras y oraciones

desconocidas.

Contenido y actividades:

La profesora dictara a la alumna parrafos largos y cartas pequefias que
incluyan palabras y oraciones con vocabulario desconocido y luego
leerd el taquigrama Yy luego transcribira el dictado a maquina en forma

rapida.

TEMA 4

Logro: repetira parrafos largos con pulsaciones de 60 espacios.

Contenido y actividades:

Con ayuda del manual de mecanografia, la alumna realizara ejercicios
de repeticibon de parrafos largos, sin errores y en un tiempo
determinado, aplicando un margen de cinco errores. La escritura de los
parrafos a maquina, repitiendo varias veces, le ayudard a practicar y

ejercitarse.

Indicadores de logro:
A través de una o varias evaluaciones, la profesora verificara si la

alumna alcanzo el logro establecido.
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PROPUESTA DE CURSO TAQUIMECANOGRAFIA TERCERA UNIDAD

Logros Contenidos Actividades Indicadores de Logros
Tema 1l Taquigrafia Dictado de cartas pequenfas, Identifica todas las
Tomara dictados de Vocabulario mediana y largas, con formas

cartas

pequefias, medianas y
largas, con velocidad
de 60

palabras por minuto.

Tema 2

Practicaré escribiendo
con exactitud y
velocidad,
documentos legales.

desconocido
Cartas pequenias,
medianas y largas.

Mecanografia
Documentos legales,

( papel espafiol)
Escritos ,Tabulaciones
de 3y 4 columnas

en diferentes estilos.
Temas de velocidad
de 32 lineas con
pulsaciones

de 65 espacios.

duracién de dos

minutos.

Ejercicios de repeticion en la
maquina de escribir , de
teclado guia, superior, inferior
y numerosy

transcripcion de las cartas que
le dicten en taquigrafia,
elaboracidn de tabulaciones
de tres cuatro

columnas en estilo abierto y
encajonadoy elaboracion de
documento legales (papel
espafiol ).

breves, frases y
vocabulario.

En material
desconocido y
los transcribe a
maquina en

un tiempo de 10
minutos,

sin errores.

Escribe a maquina
cartas

pequefias

y tabulaciones

se le asignen y dictados
taquigraficos, en forma
rapida.

Escribe en cinco
minutos

32 lineas limpias
margen

de error de 5.

Escribe documentos
legales,

adquiriendo la destreza
de escribir en papel
espafiol.
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PROPUESTA DE CURSO TAQUIMECANOGRAFIA TERCERA UNIDAD

Logros

Contenidos

Actividades

Indicadores de Logro

Tema 3

Tomara dictados taqui-
graficos de cartas legales,
actas notariales e
informes,

a 70 palabras por minuto.

Tema 4

Repetira parrafos largos
con pulsaciones de 65
espacios y escribird

a maquina, documentos
legales.

Taquigrafia

Cartas largas, dictado de
actas y documentos
legales.

Mecanografia

Temas de velocidad, 5
min

Oraciones largas
Pérrafos de 60
pulsaciones.
Documentos legales.

Toma de dictado taquigrafico
de doc.

legales y transcripcion a
maquina.

Escribira a maquina pa-
rrafos largos, temas de
32 lineas, con un
margen de error de 5
errores y escribira doc.
legales en papel
espafiol sin errores.

Toma de dictado

en libreta de actas y
doc.

legales, cartas
legales, en

forma rapida, sin
errores.

Escribe a maquina
parrafos largos y
temas

de 32 lineas. De 60
pulsaciones y doc.
legales

sin errores y forma
rapida.
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DESARROLLO DEL CONTENIDO DE LA PROPUESTA
DE LA TERCERA UNIDAD
PARA EL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA
PARA QUINTO SECRETARIADO DESARROLLO DEL CONTENIDO
DE LA PROPUESTA

TEMA 1
Logro: tomard dictado de cartas pequefias, medianas y largas con
velocidad de 60 palabras por minutos.

Contenido y actividades:

La profesora desarrollard este contenido dictando a las estudiantes,
cartas pequefias, medianas y largas, el dictado sera en un tiempo de
dos minutos y se realizara a una velocidad de 60 palabras por minuto,
el material que la profesora dicte debe ser desconocido. Asi mismo la
alumna transcribira a maquina las cartas en un tiempo de diez minutos,

sin errores.

TEMA 2
Logro: practicara escribiendo con velocidad y exactitud, documentos

legales.

Contenido y actividades:

La profesora trabajara apoyandose en el manual de mecanografia e
indicara a la alumna que realice a maquina documentos legales, estos
pueden ser actas, contratos, pagarés y cualquier escrito que se elabore
en papel espafiol, la alumna hara los documentos sin errores en un

tiempo determinado y hara ejercicios de repeticion.
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TEMA 3

Logro: tomara dictados taquigraficos de cartas legales, actas notariales

e informes.

Contenido y actividades:

La profesora realizara dictados taquigraficos de vocabulario
desconocido, a través de cartas legales, actas y escritos notariales, la
alumna leera el taquigrama y lo transcribira a maquina en un tiempo de
diez minutos, el dictado tendrd una duracion de dos minutos a una

velocidad de 70 palabras por minuto. (ppm)

TEMA 4
Logro: repetird parrafos largos con pulsaciones de 65 espacios y

escribira a maquina documentos legales.

Contenido y Actividades:

La profesora asignara a la alumna ejercicios a maquina, la estudiante
escribira temas de velocidad de 32 lineas y 65 pulsaciones, lo escribira
en cinco minutos, un margen de 5 errores y elaborara documentos

legales sin errores.

Indicadores de logro:
A través de una o varias evaluaciones, la profesora verificara si la

alumna alcanzé el logro establecido.
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PROPUESTA DE CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA CUARTA UNIDAD

Logros Contenidos Actividades Indicadores de Logros
Tema l Taquigrafia
Tomaré dictado de Vocabulario Dictado de cartas Identifica todas las formas

Cartas comerciales,
Informes, articulos
de revista y
periédicos.

Tema 2

Practicara escribiendo
con exactitud y velo-
cidad, documentos
oficiales a compu-
tadoray elaborara
centrados a com-
putadora.

desconocido de
toda clase de
documentos.

Mecanografia
Documentos oficiales,
Tabulaciones 5
columnas en

diferentes estilos.
Temas de velocidad de
32 lineas con
pulsaciones

de 65 espacios.

comerciales,
informes, articulos de
revista y

periddico y transcripcién

a
computadora.

Ejercicios de repeticion

en la computadora, con

dominio completo del
teclado, transcripcion
de las cartas que le
dicten en taquigrafia,
elaboracién de
tabulaciones

de 5 columnas en los 3

estilos, elaboracion de
documentos oficiales,
a computadora.

breves, frases y
vocabulario.

En material desconocido y
los transcribe a maquina en
un

tiempo de 10 minutos,

sin errores.

Escribe a computadora sin
errores,

los documentos que
se le asignen y dictados
taquigréficos.

(‘en forma rapida)

Escribe en cinco minutos
32 lineas limpias margen de
error de 3, ademas, escribe
documentos
oficiales sin errores, en
forma rapida
con tiempo establecido.
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PROPUESTA DEL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA CUARTA UNIDAD

Logros Contenidos Actividades Indicadores de
Logros
Tema 4
Tomar dictados en | Taquigrafia Toma de dictado Toma de dictado
distintas Cartas comerciales, | taquigrafico de en libreta y

velocidades, / 80,
70y 60 palabras
por minutos.

Tema 4

Repetir péarrafos
largos

con pulsaciones de
65

espacios y
escribird doc.
comerciales, y
formularios.

legales y oficiales.

Mecanografia
Temas de
velocidad, de 65
pulsaciones.
Formularios
comerciales y
bancarios,
(facturas, cheques,
depésitos, etc. )

todos los
documentos que
le dicteny
transcripcion a
computadora.

Escribira a
computadora,
parrafos

largos, temas de
32 lineas, con un
margen de error
de 5 errores y
escribira doc.
comerciales y
haraformularios a
computadora.

transcripcion
completa de todos
los documentos que
le dicten,

en forma rapida.

Escribe a
computadora
parrafos largos y
temas

de 32 lineas, de 65
pulsaciones,
elabora y llena
formularios
comerciales y
bancarios a
computadora.
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DESARROLLO DEL CONTENIDO DE LA PROPUESTA
DE LA CUARTA UNIDAD
PARA EL CURSO DE TAQUIMECANOGRAFIA
PARA QUINTO SECRETARIADO DESARROLLO DEL CONTENIDO
DE LA PROPUESTA

TEMA 1
Logro: tomaré dictados de cartas comerciales, informes, articulos de

revista y periodico.

Contenidos y Actividades:

La profesora hara dictados a la alumna de documentos desconocidos,
cartas, articulos de periédico y revista, luego la alumna leeré el
taquigrama y los transcribira a computadora, en un término de diez

minutos, el dictado tendra una duracién de dos minutos.

TEMA 2
Logro: practicara escribiendo con exactitud y velocidad, documentos

oficiales a computadora y elaborara centrados a computadora.

Contenido y Actividades:

Con el apoyo del manual de mecanografia, la alumna realizara
ejercicios de repeticion en la computadora, ejercicios de velocidad y
elaborara documentos oficiales y tabulaciones ( centrados ) a
computadora, todos los documento y ejercicios los realizara la alumna

en un tiempo estipulado.
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TEMA 3

Logro: tomar dictados a distintas velocidades, 60, 70 y 80 palabras por

minutos.

Contenido y Actividades:

La profesora harda un repaso general dictando cartas comerciales,
legales y oficiales, con vocabulario desconocido, el dictado durard dos
minutos y se trabajara con velocidades de 60, 70 y 80 ppm. ( palabras
por minutos ), luego la alumna transcribira a computadora, en un

tiempo de diez minutos, sin errores.

TEMA 4
Logro: repetir parrafos largos con pulsaciones de 65 espacios y

escribira cartas y formularios comerciales.

Contenido y Actividades.

Con apoyo del manual de mecanografia, la alumna copiard temas de
velocidad de 32 lineas y 65 pulsaciones, a computadora y sin errores,
asi mismo elaborara cartas y formularios comerciales y bancarios a

computadora.

Indicadores de logro
A través de una o varias evaluaciones, la profesora verificara si la

alumna alcanzo el logro establecido.
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CAPITULO V

EVALUACION

5.1 Evaluacion de resultados en relacion a los obijetivos.

e Se elaboré pénsum de estudios de quinto secretariado con los

cambios que se recomiendan en los nuevos cursos.

e Se socializé con los profesores de quinto secretariado de la
Escuela Nacional Central de Formacién Secretarial dialogando
con ellos en el receso y horas que tenian libre con respecto a los

cambios que se proponen.

e Se experimentd con las alumnas de quinto secretariado
aplicandoles una encuesta ya que ellas realizan el periodo de

pre-practica.

e Las alumnas tuvieron una mejor aceptacion a nivel empresarial
en su periodo de practica de oficina en cuanto a tecnologia y
aplicacion de programas de computacién

e Se elevo el nivel de estudio de las estudiantes de secretariado ya
que la fusion de cursos le permite tener mas tiempo para estudiar

el area tecnoldgica sin descuidar la taquigrafia.

e Se presento ante el Ministerio de Educacion el nuevo pénsum de

estudios para quinto secretariado.
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5.2 Evidencias de desarrollo sostenible

1. Garantizar por resolucion o acuerdo al Ministerio de Educacion
la realizacion del nuevo Pénsum para la carrera de Secretariado
Bilingue y Oficinista.

2. Capacitar a los profesores en cuanto a la fusion de los cursos de
taquigrafia y mecanografia.

3. Evaluar a las alumnas en el periodo de pre-préctica y practica

de oficina y comprobar los resultados del cambio de pénsum

5.3 Seguimiento de la propuesta

En este planteamiento educativo se propone poner en funcionamiento
todos aquellos elementos que han sido modificados.

Implica en primera instancia una toma de decision antes de iniciar
cualquier gestion, como una prueba interna dentro del establecimiento,

llevando a cabo el cambio del nuevo pensum.

Este nuevo cambio conlleva el tramite de la aprobacion del nuevo
pensum, luego la ejecucion o sea la accion educativa concreta,
poniendo en practica el nuevo pensum, el cual debe adaptarse a las

demandas de las empresas en Guatemala.
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Los involucrados son los docentes, especialmente la profesoras que
estan asignadas para impartir el curso de taquimecanografia, ya que a
través de unidades de trabajo las cuales estaran planificadas trabajar

durante el ciclo escolar, ellas serdn capaces de impartir el curso.
La planificacion de unidades se realizard en un tiempo de dos meses

cada unidad, realizando al afio cuatro unidades, dividido en periodos

semanales.
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CONCLUSIONES

» Se debe elaborar un nuevo pensum para Secretariado
Bilinglie en donde se fusionen los cursos de taquigrafia
y mecanografia.

» Capacitar a los catedraticos de las areas de taquigrafia
y mecanografia de quinto grado de secretariado, para

gque puedan impartir los nuevos cursos.

» Se debe impartir el nuevo curso a las alumnas de quinto

Secretariado Bilingue.

» Preparar a las estudiantes en el area tecnoldgica para
gue puedan desenvolverse satisfactoriamente en la em-

presa.
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RECOMENDACIONES

El profesor que imparte el curso de taquigrafia y mecanografia
debe trabajar los cursos en forma separada en cuarto Secreta-
riado Bilinguie, ya que es la base de aprendizaje de estas dos

destrezas.

El profesor especializado debe fusionar las areas de taquigra-
fia y mecanografia en quinto grado.

La alumna de dultimo grado debe transcribir los dictados
taquigraficos sélo en computadora, asi como elaborar trabajos y

documentos.

Preparar a los profesores del area comercial en el uso de equipo

tecnologico, ( computadora, fax, internet, planta telefénica, etc. )

Que los Directores de las Escuelas Comerciales de Guatemala,
pongan en practica la readecuacion del pénsum para preparar a

las alumnas y que vayan de la mano con la tecnologia.
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ANEXOS



Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Depto. de Pedagogia
Investigacion-Accion
PEM Claudia Flores
Encuesta para Alumnas de Sexto Secretariado Bilingue
PARTE 1
INSTRUCCIONES:
Tomando como referencia que usted ya realizé la etapa de Pré-Practica

en la Empresa, le solicito que responda las siguientes pregunas,
marcando con una X.

1. ¢Las tareas que se le asignaron en la empresa, las realiz6 en
una computadora?
Algunas veces Siempre Nunca

2. ¢Eljefe inmediato con quien usted trabajo, le hizo dictados taqui
gréficos ¢,

Algunas veces Siempre Nunca

3. ¢Alrecibir llamadas telefénicas, los mensajes los escribié en
taquigrafia ?

Algunas veces Siempre Nunca

4. ¢ Las instrucciones que su jefe le daba en la empresa, las
tomaba en taquigrafia?

Algunas veces Siempre Nunca
5. Utilizé correo electrénico, internet, fax, planta telefonica, etc.

Algunas veces Siempre Nunca
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6. ¢Con qué frecuencia utilizé la taquigrafia ¢,

Algunas veces Siempre Nunca

PARTE 2

INSTRUCCIONES:

Responda las siguientes marcando con una X , las opciones SI y NO,
y diga por qué ¢, respondiendo en forma breve.

1. ¢Cree usted que la tecnologia influye de alguna manera en el curso
de taquigrafia ¢

SI  NO_
¢,Porqué ¢

2. ¢ En la empresa en la cual usted realizé su pré-practica todavia
utilizan la taquigrafia?

SI__NO

(P orqué ¢

3. ¢Cree usted que la taquigrafia le ayudara no sélo en la empresa sino
gue también en la universidad u otros ?
Si NO

¢Por qué?

4. Considera que el curso de taquigrafia va de la mano con la
tecnologia?
Sl NO

¢ Por qué?

5. ¢ Cree usted que tanto la taquigrafia como la tecnologia, son
importantes?
SI__NO__

¢Por qué?
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Universidad de San Carlo de Guatemala
2. Facultad de Humanidades

Depto. de Pedagogia

Investigacion-Accion

PEM Claudia Flores

Encuesta para Gerentes de Empresas

INSTRUCCIONES:
Le solicito que responda las siguientes preguntas, marcando con una X.

1. ¢ Se usa dictado taquigréafico en la empresa?
Algunas veces Siempre Nunca

2. ¢ El trabajo que hacen las secretarias de la empresa, lo hacen por
medio de computadora?
Algunas veces Siempre Nunca

3. ¢Considera que la taquigrafia va de la mano con la tecnologia?
Algunas veces Siempre Nunca

4. ¢Cree que la taquigrafia debe quitarse del Pénsum de estudios de la
carrera de Secretariado?

Si__ NO___

¢Porqué ?

5. En su empresa todavia se utiliza la taquigrafia?
Algunas veces Siempre Nunca

6. En su empresa sélo se utiliza computadora?
Algunas veces Siempre Nunca

7. Cree que es importante la taquigrafia?
Si_ NO__
¢ Por qué?

8. Cree usted que en Guatemala, la tecnologia ocupa un lugar
importante en las empresas?

SI__NO ___

¢ Por qué?
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