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En vista de la demanda de profesionales

America Latina y la car

ficado para desempeñar

de nivel superiorg

casi absolencía

con eficiencia t

Gn secretariado en

uta de personal cali-

areas secretariales

la Federación I n t e r r de Asoci. r’. o r i c a n a a-

clones de Secretarias (FIAS),

en Buenos AireS; Argentina en

filiales 5 entre las que se en

en su primer Congreso celebrado

el año 1970, pidió a todas sus

cuentra Costa Rija»

empeño en alcanzar dos metas dentro de la

poner todo

profesión?
su

1. Elevar la carrera secretaria! a niyel universitario.

2o Lograr la formación de un Colegio de Secretariado

Profesional,

Para la
consecución de estos dos objetivoSs

Nacional de Secretarias Ejecutivas de

cío gestiones y después de largas

publicación de la ley //5005 del 29

creado el Colegio de Secretariado

Costa

luchas lo

de junio

s e
Prof

la Asociación

Rica (ANSE) ini-

gro, mediante la

de 1972, que fue

esional de Costa

Rica.

Una vez obtenida la creación del Colegio, la junta directiva

de ANSE, se aboco. a la tarea de conseguir elempeñosamente,

establecimiento de la carrera secretarial a nivel superior.

mediante la ley #5102 del 15 de febrero de
Nace entonces,

1973, una universidad
la Universidad Nacional, funda-nueva 5

da no simplemente con el objeto de concebir y constuir una

^^iversidad

-? con su

sirviera para cumplir un destino histórico

sino para darle a Costa Rica 'I unaUniversidad más.

necesaria que contrayendo un compromiso efectivo

lidad nacional,
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justicia y libertad'’.

Ya que el proposito de su creación fue el de dar

con prosperidadj

al. país

carreras nuevas, necesarias "ara nuestro desarrollo econo-

mico y cultural, la Asociación Nacional de Secretarias Eje-

formal de sucutivas de Costa Rica hizo el planteamiento

carrera por intermedio del entonces señor Rector.. Pbo. Ben¬

jamín Núñez, a la
■■1 Comisión Ad Hoc'*' . Una vez aprobado el

la Escuela de Secretariado Pproyecto, quedo incorporada ro¬
ísfGsional al grupo de 27 unidades académicas que abrirían

sus puertas en el curso lectivo de 19 7 4.

Para la elaboración de los primeros prograo de estudioas

constituyo una comisiónse
que analizo diferentes planes de

estudio en Secretariado Prof
ssional impartido en algunas

'’niversidades extranjeras pero sin contar con un marco de

referencia en Lati cirj ya que la escuela nuestra es la

primera en el Continente Americano a nivel estatal.

En el mes de febrero de 1974
y con el objeto de medir el

interes existente entre el publico por la carrera secretarial

de nivel superior, se hizo una promatrícul
a? seguida de una

prueba de ingles básico y
incgrafía básica.

meca
^ fin de co¬

nocer el grado de P r ea r a c i o n de los

ban ingresar a nuestra escuela y así tener

ubicarlos en grupos homogéneos.

estud iantes que desea

nna bas e para

3. Nüñez Vargas

Costa Rica 1974

s  S ^njamín.

'  fTitroduccicn.

Univ
.^X.s idad NQ0garij.
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El entusiasmo que despertó la carrera fue i Creimos

alumnos suficientes para abrir

inmens o«

unque al inicio solo habría a

sección de cuarenta estudiantes^

dio en mucho nuestros calculoso

pero la demanda de cupo exce-

Más de 500 estudiantes de am¬

bos sexos solicitaron ingresOj

tr'.riac solo se admitieron 200,

mo la privada se interesaron grandemente

pero debi

Tanto l

do a razones presupues-

a empresa publica co-

porque sus secreta¬

rias se superaran.

Finalmente el 25 de marzo de 1974 se iniciaron las lecciones

Escuela de Secretariado Profesionalj

crear un profesional capaz de cumplir

propias de su trabajo y a la vez tener una formación

ser reflexivoj crítico y

consciente de la sociedad de la que forma parte.

En la actualidads

sitarlo ha ido tomando

canos y ya Panamá^ Chiles

tan con universidades donde

campo y otrosj,

en la
cuyo, proposito es

el de
con excelencia

las tarea

humanística y social que le permita

la carrera de secretariado a nivel univer—

auge en los países hispanoameri-
rrran

Puerto RicOs Brasil y Ecuador cuen-

se forman profesionales en este

con base en las experiencias intercambiadas

en los diferentes Congresos de Secretarias están en vías

de abrir
muy pronto sus puertas a la profesión secretarial.
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JUSTIFICACION

Después de cuatro años de £xperi?nciaj

tipo de profesional planteado;

de los planes de

conssomo j

estudio

cientes de

que para lograr el
es necesa¬

ria una reestructuración
vigentes.

Para elle ,● nos han servido la experiencia do dos graduacio

ness la investigación sobre el perfil profesional; el estudio

de algunos sectores ocupado na los y las opiniones y sugeren¬

cias de profesores y alumnos

dadas académicas de la Unive

de 0*31a y de algunas otras uní

rsidad,

La experiencia nos demuestra que'

El número de horas lectivas no1,
son suficientes para de¬

sarrollar los programas necesarios para obtener el pro-

razon replanteamos el desarro-
fesional deseado. Por asta

lio de los programas con estudiantes de dedicación com

pleta a 3 años plazo. Sin embargo j

considerable (aunque c

tomando en cuenta que

una cantidad ada vez menor) de la

población estudiantil labora durante el día. se mantiene

el estudiante de dedicac

el título en cuatro a a o 3

ion parcial quien podra obtener

o

2. Los cei'tificados tai y como están estructurados no fun¬

cionan adecuadamente debido que existen dentro de ellos

sus objetivos ni en sus cen

a

materias que no son afines en

se han reestructurado de acuerdo con
tenidos; por lo que

la afinidad de objetivos y contenidos,

3, Es necesario. de acuerdo
con las investigaciones rcaliza-

Adminis tración scomo ;
í^edac-

das reforzar algunos cursos

cion y Ortografía, Ingles,
aqui-mecanograf =f

Contabilidad,
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Archivo j y Orientación a la Profesión.; así como incluir

se ha*Lógica y Etica, Fundamentos de Economía, además

incluido, como requisito de graduación 200 horas de prác

tica a fin de que el estudiante conozca el mundo de su

Esto le permitirá a la Escuela evaluar, en for

ma objetiva, el tipo de.profesional que está formando.

trabaj o.

i

i
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OBJETIVO GENERAL

Formar un profesional capaz de cumplir con excelencia las

funciones tecnico-secretariales propias de la carrera, que

sea responsable, reflexivo, de espíritu crítico, con ini¬

ciativa nropia y consciente de la sociedad de la que forma

parte o

Que sepa analizar racionalmente los problemas que encuentre

dentro de la institución donde labora y aporte soluciones

adecuadas para la transformación necesaria en las diferentes

empresas e instituciones del país.

Nn profesional en el cual se de una real actividad humana.

capaz, mediante su preparación tecnico-humanista, de dcsarro-

11 a r las facultades que le '-ermitan llegar a una existencia

plena y ofrecer un espíritu creador de nuevas alternativas

para la sociedad costarricense.
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PERFIL DEL PROFESIONAL

Hoy día debido a los grandes

considerables transformaciones

avances de la tecnología y las

en el carpo social y económico

por los que atraviesan los países en vías de .desarrollo él

trabajo del secretario ha cambiado del paternalismo tradicio

nal y se ha convertido en verdaderos

humanos heterogéneos donde la

conglomerados de grupos

iniciativa y la reflexión ocupa

y da lugar a un nuevo tipo de secretario.

El Secretario Profesional además del adiestramiento

la carrera, poseerá un núcleo de conocimientos

le permitirá una vida

propio de

generales que

plena de valores sentimentales y cul¬

turales que lo preparen, no

d’iccion en centavos, sino para la vida.

para ganarse la vida como tra¬

sera Un profesional

reflexivo, crítico frente a los acontecimientos y fenómenos

Como miembro de una sociedad conocerá

y contribuirá a la transformación que

sociales. su realida

esta demande. Será

d

capaz de analizar en forma racional los problemas que se le

presenten en la institución donde labora y aportar solucio¬

nes adecuadas a los mismos.

El secretario profesional estará capacitado para desempeñar

en forma excelente las tareas propias del secretar!<?.do.

Mecanografía;

Estará capacitado para escribir con una velocidad de

80 p.p.m. y una precisión de tres

Taquigrafía s

Tomará dictado de 120

errores máximo.

y transcribirá cartasp.p.m. a. ctas,

notas y otros.
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Redaccíon;

Manejará las reglas prácticas de

indispensables

Redactará documentos de

para escribir corr

toda índo

redacción y ortografía

ectamente»

le.

Archivoi.

Sabrá organizar los diversos sistemas en forma eficiente.

Ingles;

Hará uso instrumental del idioma.

Contabilidad;

Conocerá los
principios fundamentales.

Estadística;

Conocerá los
principios fundamentales aplicables en una

oficina.

Coraunicacínn;

Interpretara eficazmente

Comunicará

Prácticas de

decisiones,

oficina;

cualquier
mensaje oral o escrito.

Conocerá los deberes
y responsabilidades d

profesión,; j

armonioso con i

e Su

sabrá como mantener y fomentar

los demás en las relacione
s cor

un contacto

sociales y pübli-|
aefciales j

cas.

Podrá organizar reuniones *

eficientemente

conferencias y eventos

equipo básico de of

socia¬
les. Manejará

icina.
Administración:

Principias fund
aaentales da adninistració

personal.
ion general, de

oficinas y de

.  Para cunplÍT eficazmente

los siguientes Rasg^g £

estas funci
iones deberá poseer

sonaleg;
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Espíritu de cooperación y tacto Criterio

Actitud social Reflexión

Cortesía Generosidad

Buenos modales Optimismo

Honradez Voluntad

Lealtad Exactitud

Discreción Autoestima

Iniciativa Veracidad

Memoria

Puntualidad

Esponsabilidad

Voz y lenguaje apro
piado

Capacidad de produc-Inteligencia
● ^

Clon

Organización Pulcritud y limpieza
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REQUISITOS DE ADMISION A LA CARRERA

1.-
Certificado Propedeutico de Ciencias

Proceso de Selección!
Mediante dich

Sociales.

2.-
o procedimient

los rasgos (psicológicos y tros) qc

o se

pretende nedir
ue

sean necesarios para el desempeño de la profesión  y sus

funciones propias.

selección.; fundamentadaEsta
en e.l perfil profesional ce¬

la carrera.5 más que un fin en SI misma persigue orien¬

tar al estudiante en su escogencia profesional,

justifica en tanto que solventaría

gran parte el ver el requisito de admisión

Su

como u

implementacion se

en
n

en el fondo de la relación que

un principio con los fines

la Escuela.

y propó

aspecto formal;, ajeno

debe existir desde
¬

sitos que persigue

Además un buen mecanismo de selsccion nos permitiría

darle al estudiante una atención nás individualizada de

acuerdo con sus habilidades y destrezas

el a través de dicho procedimiento.

mostradas por

Asimismo

colateralmente un efecto orientador

autocrítico que le permitirá al alumno

su inse

tendríaClon
y

encontrarse a s

r-

 í

en lo que a su aptitud profesionalmismo
se refiere.

La selección tendría dos procedimientos:; a) Batería de

testSj b) entrevista.' Con ol primero

aquellos rasgos acordes con el perfil

se buscaría medir

que permitan de-

t. _ f-, :: . queridos para el buen éxito de la

carrera y el segundo pretendería conocer las aspiracio-

desenvolvimiento,asertividad
nos 5 intereses 5expectativas,
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REQUISITOS UE ADT'.ISIOU -11

●~T

que también conllevan en base a su conocimiento a un buen

pronostico.

adir rasgos perfilados en la realidadDado que se pretende

concreta de la profesión secretarial se hace necesario uti¬

lizar instrumentos predictivos acorde con lo anterior. De

ahí que se extractara del documento del Perfil Profesional

habilidades y destrezasdel Secretario aquellas requeridas

en las distintas materias. Con ello no se pretende dar un

cuadro completo de todos los elementos factibles de ser me-

didosj sino que esto sirve para primer intento que tenun

drá que ser corroborado con la información que --resten los

profesores de las dist materias,

determinaran ma

conjuntamente con los

estudiantesj quienes s a fondo las habili¬

dades requeridas para el buen d empeíío de laes
asignatura

en mención.

A continuación se esboza un cuadro que cruza las siguientes
variables!

a Materia

b Rasgos del perfil

c Instrumentos predictivos

La intención de

procedimiento técnico

nificativo y valido de

este c uadro el de
Pi^Gcisar o afinar el

razón de que sea si

de selección

acuerdo

como necesarias para el buen

c l

des em

S*"

aptitudes detectadas ■
as i

peño de la carrera.
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MATERIA RASGOS PERFIL PROCEDIMIENTO

Mecanografía Velocidad

Precisión

o
h-ixArchivo Organización visual-espacial

Destreza Interdigital

Agilidad Mental

Corapreiision

Concentración

Atención

Coordinación viso-notora

o

a
til

u
o
4J

< o
eFO
o

●H
>CU

fO
●H O
U O
C¡ -H
G)
bO r—I

■H '\rj

Redacción Vocabulario

Información

Analogías

Comurension

<S iH W
O W
4-1 G)
P! bO

pr!
W
> ●H

<! VJ■yco <yI  co

Expresión oral

Atención visual-auditiva

Retención

Coordinación visual

Inglés CO T3
M tí
< O

:3
IS cqCW

¡s;
o

Aritme tica

Retención de dígitos

Capacidad analítica-sintetica

Coordinación viso-motora

Velocidad perceptual

Discriminación gráfica

Organización visual

Contabilidad M
O

w
w
p

<¡
PQ
W
P
Pá
Oí

POtros Relaciones interpersonales

Iniciativa

Voz y lenguaje apropiado

Pulcritud y limpieza

<
Q rC CO

4J o 4J
}-i co

H tí tí -H
6 rtí >

O (W
>  ’H tn í-i
ÍW tí Ki +j
f  -rl o C
} H 115 M

I C/J I

f

O
co
tí
H
P4

-I<i¡
tí
w
p
tí
p.1
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PLANES DE ESTUDIO

Se presentan dos Planes da Estudio, uno nara

estudiantes de dedicación conpleta y otro para

estudiantes de dedicación parcial;; sin Ginb ar¬

en vista de que tanto el estudiante de de-

dicacion completa, cono el de dedicación par¬

cial tendrán idéntica preparación en cuanto

a exigencias y materias se refiere, nrssenta

mos una sola estructuración de 'rogranas que

será distribuida de acuerdo al numero de horas

indicado en el Plan de Estudios»
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PLAN DE ESTUDIOS (SEGUN NIVELES)

PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION COMPLETA

-yVAA^UAS-y^ ̂

ASIGNATURANIVEL

Mecanografía 1
Taquigrafía 1
Inglés 1
Redacción y Ortografía
Archivo 1

Orientación a la profesióiJ
Fundamentos Economía jj

I

V;W4--c
Mecanografía 2
Taquigrafía 2
Inglés 2
Redacción General
Archivo 1 A

Principios de Contabilidad

II

r
ü.)i ÍAjo-^ yKAATéU'

i Historia de las Instituciones

IProblemas Nacionales
[^Sociología de la Comunicación

Certificado No.2

Transcripción
Inglés 3

Redacción Comercial ^ *

. ̂Lógica y Etica \ ‘

Administración General

Legislación Laboral y Mercantil
Psicología Laboral

Certificado No.3

III

200 HORAS DE PRACTICA

(^M-puAíAjc^Oo
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PLM DE ESTUDIOS (SEGUN NIVELES)

PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION PARCIAL

NIVEL ASIGNATURA

Mecanografía 1

Inglés 1
Archivo

Orientación a la profesión

Fundamentos de Economía

I

Taquigrafía 1

Mecanografía 2

Inglés 2
Redacción y Ortografía

Principios de Contabilidad

Lógica y Etica

II

I Historia de las Instituciones
Certificado No.2 ●, Problemas Nacionales

(sociología de la Comunicación

III
Taquigrafía 2
Mecanografía 2 A
Inglés 2 A
Redacción General

¡Administración General
Certificado No.3 Legislación Laboral y Mercantil

^Psicología Laboral

Transcripción
Inglés 3
Redacción Comercial

IV

200 HOR/iS DE PRACTICA



PARA ESTUDIANTES DE DEDICACION COMPLETA

PROGRAMA DE ESTUDIOS

SEGUN NIVEL, MATERIA,

HORAS Y CREDITOS

PRERREQUISITOS

NIVEL MATERIA
PRERREQUISITOS HORAS P/

SEMANA
CREDITOS

(15) Meeanografía 1 L 4

(01) Taquigrafía 1 3 L

(04) Ingles 1 6 8

(08)T
Redacción y Ortografía AL\

(11) Archive 1
1 i

(12) Orientación a la Profesión 2

(13) Fundeuentes de Economía 2 4

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL I NIVEL 22 28

I

Os
I



NIVEL MATERIA PRERREQUISITOS HORAS P/
SEMANA

CREDITOS

(20) Mecanografía 2 Mecanografía 1 4 4

(02) Taquigrafía 2 Taquigrafía 1 3 3

(05) Inglés 2 Inglés 1

Redacción y Ortografía

6 8

(09) Redacción General 4 4
II

(12) Archivo 1 A Archivo 1 2 2

(14) Principios de Contabilidad 2 4

(15) Certificado #2

Historia de las Instituciones 2

Problemas Nacionales
2 > 9

Sociología de la Comunica
ción . 2J

I
TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL II NIVEL 27 34

-vj



NIVEL MATERIAS PRERREQUISITOS HORAS P/
SEMANA

CREDITOS

(17) Transcripción Taquigrafía 2 y Mecano
grafía 2 4 4

(07) Ingles 3 Ingles 2 6 8

(10) Redacción Comercial Redacción General 4 4
III

(18) Lógica y Etica

(16) Certificado In

2 3

tegrado //3 Certificado #2

Administración General 2

Legislación Laboral y
Mercantil

2 r 9

Psicología Laboral 2

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS III NIVEL 22 28

I

00
I



PROGRAMAS DE ESTUDIO

SEGUN NIVEL, MATERIA, PRERREQUISITOS

HORAS Y CREDITOS

(Para estudiantes de dedicación parcial)

NIVEL MATERIAS HORAS P/
SEMANA

PRERREQUISITOS CREDITOS

(19) Mecanografía 1
3 5

(01) Taquigrafía 1
2 3

(04) Ingles 1
5I 6

CU) Archivo
3 3

(12) Orientación a la Profesión

Fundamentos de Economía

2 3

(13)
2 4

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DEL I NIVEL 17 22

I

vo
I



NIVEL materias
PRERREQUISITOS HORAS P/

S EMANA
CREDITOS

(20) Mecanografía 2 Mecanografía 1 n
O

(02) Taquigrafía 2 Taquigrafía 1 2 2

(05) Ingles 2 Ingles 1 5 oII
(08) Redacción y Ortografía

Principios de Contabilidad

Lógica y Etica

4 4

(14)
2 A

(18)
2í o

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS DE II NIVEL
22

I
N5

O _:
I

í



NIVEL 'HORAS P/
SEMANA

MATERIAS
prerrequisitos

CREDITOS

(21) Mecanografía 2 A
Mecanografía 2 2 2

(22) Taquigrafía 2 A
Taquigrafía 2 2 2

(06) Inglés 2 A
Inglés 2 4 6

III (09) Redacción General

Certificado #2:

Histori,a. de las Institucio
nes de C^sta Rica

Redacción y Ortoerifía 4
(15)

Problen s Nacionales

Sociología da la Conunica-
cion

2 9

2

TOTAL HORAS Y CREDITOS DEL III NIVEL 18 23

I
N5

I

I



NIVEL MATERIAS
PRERREQUISITOS HORAS P/

S ¿iL'íANA
CREDITOS

(17) Transcripción
Mecanografía 2 A
Taquigrafía 2 A

4y 4

(07) Ingles 3
Ingles 2 A 4 6

(10) Redacción Comercial
Redacción General 4 L

IV (16) Certificado No,3s
Certificado No.2

Administración General

Legislación Laboral y
Mercantil.

2

2 y

Psicología Laboral
2

TOTAL DE HORAS Y CREDITOS del IV NI/EL 18 23

to
to
I

i

i!
i
l
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MECANOGRAFIA

Mecanografía I

Objetivos generales

Dotar al estudiante de destrezas mecanográficas necesa

rias para escribir a máquina con una velocidad moderada y

con-.gran precisión.

Objetivos específicos

El educando será capaz de distinguir las diferentes

tes de la máquinade escribir.

Logrará una velocidad de 40 palabras por minuto con un

margen máximo

Dominará las técnicas del centrado.

p

de tres errores.

1. - ar-

2.-

3.

Dominará los cuatro estilos clásicos de cartas y los es
tilo s de puntuación.

4.-

«..ontenidos

1.- Introducción de las técnicas básicas.

2.- Importancia del desarrollo de técnicas correctas.

3.- Posición correcta del cuerpo.

4.- Como insertar el papel.

5.- Como emparejar él papel.

6.- Como retirar el papel.

el carro.7.- Como retornar

colocar los dedos sobre las teclas guías.Como8. -

alcances,Como se hacen los9.>

Como golpear las teclas,

la barra espadadora.Como golpear

10-

11-

^.arginales .12- Como fijar los topes

los rodillos sujetadores del papel.13- Donde fijar

la escala de alineación,

cribir de tipo pica y elite.

14- Cuál es

15- Máquinas de es
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16- Como
sa calculan los margenes.

El regulador de

El timbre.

^spacio s entre

17-

i^engiones .
18-

19- El retroceso.

20- El libertador del

Alcances de Iao a ^

de puntuación, número ^ ^
guias. 1‘iuros y signos

Bergen.

21-

‘^gI, albabeto^ -signos
con base sn las letras

22- Como señalar y contar error'-●s .
23- Cono

calcular la velocidad
ticcanograf iica.24-

Oivision de las palabras
25- E1 tabulad or.

26- Como
sangrar los

números roma

párrafos..
^7- Los

nos y su uso .
28- E1 cambio de la cinta

centrad

titulo hori

y

o ■v

i

 la limpieza
de la máquina,

y tior izontal,

29- lecnic as del

Centrado de
ertical30-

zontalmente.31- La
escritura

Centrad
en blo

o de
que

II
M

en
t^eyuscul a y con números.32-

palabras
y de grupos de líneas

-afos de exhibición;; - >33- La carta c omercial
y su distribución.34- Estilos de

puntuación,

estilos básiicos
35- Cua tro

 - de cartas.

dimensi

introducirlas

más o

lenes.

36- Sobres
en sus difer

Como doblar las

Cartas de dos

car

pliego

entes
37-

tas
38- en el s obr e,s o
39- Uso del papel carbón.

*"C.pias.

‘Exactitud.

40-
Indicacion de

41-
Ejercicios de

l>esarrollo
42-

Pnra
aupietit la

■velocidad. 1I
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Actividades

Lecciones expositivas.
Trabajos prácticos.
Asignaciones.
Ejercicios de- exactitud.
Ejercicios de velocidad.

Recursos

Profesor.
Libro de texto.

Uso del pizarrón.
Cronometro.
Sala de mecanografía (máquinas manuales)
Mobiliario apropiado.

Mecanografía- II

Objetivos Generales

Lograr que el estudiante domine a través de técnicas
mecanográficas la confección de los diferentes documentos
que se presentan en una oficina y conozca su aplicación es-
pecífica.

Objetivos Específicos

1. -

60 palabras por minuto con un margen máximo de tres errores.

El educando será capaz de escribir a una velocidad de

Dominará las técnicas de las tablas y los estados fi-2.-
nancieros.

Sabrá confeccionar otros estilos de carta comercial y3.-

personal.

utilizar formularios corrientes4.- Estará capacitado para
de oficina.

enumeraciones corrien-

programas de actos.
Será capaz de preparar informes,

bibliografías.
5.-

tes y específicas,

manuscritos for-
Estará preparado para corregir pruebas.6.-

males, notas al pie.

de diferente índole.Será capaz de diseñar manuscritos

Estará capacitado para confeccionar

7.-

y reproducir estar-8,-

cidos.

Contenidos

estilos de carta comercial.1.- Repaso de los cuatro
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personal formal;
enumeraciones

carta con tabla

en el texto.
g1 texto; carta con

carta de solicitud de empleo*

en

3. - Confección del
curriculum vitae»

4.- Tecnicas
4=0.. bacer formul
facturas, telegramas -

pedidos internos de á
ordenes de

coíapra

arios -

radiogramas,
almacén,

notas de

y  su usos memorando,

tarjetas postales,

requisisiones de compraj.
crédito y estados de cuenta*

.

5.- Nómina da salarios,

El depósito bañear l
6.-

o y el
cheque.

7,- Etiquetas
y tarjetas-: de varios

tama'ñ.o s8. - El y usos o
pagare.

9.- Tecnicas para la
confección de

tablas10- y su USO".Tablas de

bezanient

Diferentes

Estados financieros:

Ej ercicios

Desarrollo
ca.

colunm
os „

^stilos d

de
exacti

de
^^^tre

a
y r.ulti

^oluinna
con y sin etit^res ,

11-

e tablas.
12-

dif crentes13- ^stilos y su uso o
tud.

14-

.zas
mayor

pidez mecanógrafa
ra

15-.. Tecnic

una

biblio

d e
as

riecanogrSf^
y Varias

gtafías

^“icas
Paginas:

y Ero?sramna

en la ^
●  ̂ Prepar
como

^scri
ación de informas

anumer acionas >
bir

-Os,
s de16- Ac t

Enumeraciones

Corrección -de
pie; diseño

manuscrito

cumentos le

caciones,

Estarcidos

Ejercicios
aumentar

Ac tividad p.g

17-

d

s d

18-
y

19-

e
speciales

Como
Su ion

Prueb sumarios.as;e ®auus
""titos

tianus
lib

ro

crit
como

°S fo

ar ti
e

■gales ,
^ctas,

alríñales ,
^ulos de revistas®

do'
tifi"

notas

co

s,
d e

^  tipra-venta 3,
-Personal, cer.

*  portadas .

^ich,a
cular Su Uso en el Polí
grafo.

O
'le dGst rezas para

Lecciones
Asignación
Trabajos
Dinami

Eiycicios'de^J'ercxcio

®xp

ca de

s de

Eecosití-
es,

prácticos,
grupos.

●‘●V -Hr^o sas.

■  ‘'so del
onóm.- -
^graf
^ de T,

PCr
Poli

oSal

t

 i z
®tro.

^rrónvelocidad
,

.
.

iecanógrafíap J
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TAQUIGRAFIA

Taquigrafía I

Objetivo general

Lograr que el
velocidad moderada

estudiante tome dictado taquigráfico a
y transcribirlo con rapidez y exactitud.

Objetivo Específico

El educando será capaz de tomar dictado a una velocidad
de 40 palabras por minuto, sin errores.

Contenido

Presentación del alfabetoI

La mayoría de las letras del alfabeto se introduce en

las cinco primeras lecciones, incluyendo la £ en sus dos for
mas, el gancho de la o, las vocales a,
ciones ae, ai, ei.

e, i, y las combina-

Presentacion de la TeoríaII

El texto está dividido en dos partes; 10 capítulos y
60 lecciones de las cuales 48 contienen la teoría del sis

tema y las restantes se concentrarán en la práctica general.
En este curso se desarrollarán 30 de esas 48 lecciones.

III Desarrollo de las lecciones

Teoría comprendida en las lecciones i a 15.I Semestre;

Introducción del alfabeto.a-

üsos del gerundio, del infinitivo, del plural, de las
dos formas de la s y de 11, e, y de la u.

b-

Gramálogos, frases y cantidades.c-

d- Inflexiones verbales; amos, emos, irnos; terminaciones
aron, eron, ieron, omisiones de ganchos o, u, omisión de
vocales.

cion, prirícipios nd, nt, fusión de
ció, combinación rd. Id,

ua, ue, ui, uo, sua, sue, sui, combinaciones
uo; omisión de ganchos u, comienzos, sub,

comi

ua

Terminaciones cial,

eses, terminaciones cia,
de, di,
ue, ui,
sion de rectas ascendentes.

e-

enzos

,
sup; fu-

f- Final ble,y aba. Comienzo re, tul, dúl, tur,

de vocales, fusión de rectas horizontales man, men,
comienzo be, bi, pe, pi, en, in, comienzos per.

dur, unión

etc,
por, ngnk.



T

Taquigrafía I Continuación) -28-

\%
Terminaciones miento,
nación ea

ad5 y al.

Terminaciones al,

unión de círculos con gancho
Falsea y monedas.

el^ il. Combi-
o 5 comienzos

t

Union de círculos con ganchos

expresiones de cortesía, días de In
ano; fusión deg,_ dif, dev, div. '

^ s fu
8-

sión dn,

semana,

tn, dm, tm,
meses del

h- Constante práctica de f.^●ic tado.

II Semestre? Teoría

Omisión de vocales, paise-s -

Terminacidu aje-, agio,lacion. ’

Q comprend

j yaia.
uacion.

VK:ida
Ven las lecciones 16 a 30 .

ív>í●a-

 i^onedas ;
ig io ,●

'icombinación cia.
Terminaciones ación

í

I»b- Comienzos for,
modificaciones.

Frases
con Omisión es, con fusiones, con

\5
Combinaciones ort,' '

Constante
practica

c ~ \

U G r t, term. ter
derm. darn. t:d-

de dictado.
CRecursos

UProfesor.

Libros necesarios.
Uso del pizarrón.
Cronometro o
Transcriptores
Espacio físico

electrónicos,
apropiado.

Mobiliario apropiado.

5
Taquigrafáa II

Objetivo General

Lograr que el estudiante ^
transcriba con rapidez v corae

cxacti tu^_^
Objetivo específico

dic tad o 1'

taquigrán
í"U(fico y 0,

El alumno alcanzará una
palabras por minuto al finai^

Contenido

velo
Zar

curel

t

1P^Oiu ●;í
° ^-e 80 i V100a

í.l

● Repaso general de
texto.d e ^cio

nidas en el
40 palabras por minuto.de

TlQg
^tad O

Oi de

cort
g s 1

a ^ conte- \
"na velocidad
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I Semestr-aj Teoría comprendida en las lecciones 31 a 48

Terminaciones aculOp ícula, ical=
entr. Omisión de vocales

truc, trie»
logoen

a, -
Principios Ínter, intr,

rico, lico, trac., lago

b.- Prefij o sub,

idad, itado
c a c i 6 n,

Principios cuente, cueucia,
c i r c u n »

terminaciones titud y tituto,

Terminacines ticar.
ridad, lidad,

ífico, ífero, ívoro, ifi

ver tir, trans, supercomienzo

Supresión Lo

compues tos
Comienzo foto,

y comienzos compuestos desligadoso
terminación graf

c o -
o. comienzos

d. Terminaciones gramo, comienzo liilO;grama,

elec tr intersecciones.
principios

terminaciones antico, ánticao

la 49 a 60,G o - Lecciones ce

f o - Estas leed enes se

repaso y las iesta.ntes

dividen basa las 8 primeras

en practica en general„

asi i en

II Semestre' Desarrollo de la velocidad.

é  prácticos de desarrollo de la

tas 60 palabras por minuto,

nicas de transcripción.

Ej

y adíestrami

a, -
velocidad,

en las

has-

tec-ento

b. Ejercicios prácticos

t a 8 0 palabras por la i n u t o ,
nicas da transcridci6n,

de desarrollo de

y adlestrami£:r.to
la velocidad, bas

en las tec-

Ejc. - cios prácticos de desarrollo de

ta loo palabras por minuto,

técnicas de transcripcion,

la velocidad,
y adiestramiento en las

has-

Recursos

Profesor,

Libros necesarios.
Uso del

Cronomet
pizarrón.
r o .

Transeriptoros e
Espacie físico
Mobiliario

a p r o p i a d o ,
apropiado,


