I R _ Universidad de Puerto Rico en Bayamén
U #170 Carr. 174 Parque Industrial Minillas
’ i Bayamén, PR 00959

Tels. (787) 993-8853, (787) 993-0000, Ext. 3035 o0 3037, Fax (787) 993-8900

Senado Académico
Secretaria

CERTIFICACION NUM. 49-2015-2016

Yo, Arnaldo Rodriguez Rivera, secretario ejecutivo del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Bayamén, CERTIFICO QUE:

El Senado Académico, en reunion ordinaria celebrada el 31 de marzo
de 2016, aprob6 la creacion del curso SOFI 3221 — Técnicas de Transcripcion
en Espariol del Departamento de Sistemas de Oficina.

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente certificacién en Bayamoén, Puerto

Secretario Ejecutivo

Low loee e T

Vo.Bo. Rosa Rivera Alamo, Ph.D.
Rectora interina




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN BAYAMON
Departamento de Sistemas de Oficina

PRONTUARIO
TiTULO . Técnicas de Transcripcion en Espaﬁol
CODIFICACION : SOFI 3221
CREDITOS ;. Tres (3)
| HORAS DE REUNION . Tres horas semanales (45 horas por semestre)
PRERREQUISITO . SOFI 3112— Disefio y Produccion de Documentos |

ESPA 3102—Espafiol Basico |l

CORREQUISITO : Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSO :  Adiestramiento en el desarrollo de las técnicas correctas para la transcripcion de

documentos tipicos de oficina a través de la computadora. Se dara énfasis a la
aplicacion de las destrezas mecanograficas y del lenguaje de forma que resulte en
una transcripcion aceptable en tiempo razonable. Este curso debe aprobarse con
un minimo de C.

OBJETIVOS GENERALES

Al finalizar el curso, el/la estudiante:

1.

2.

Demostrara domino para tomar dictado en espariol a través de diferentes métodos.
Demostrara la capacidad para transcribir en la computadora variedad de documentos de oficina.

Demostrara la capacidad para transcribir documentos de oficina aplicando correctamente las destrezas
mecanograficas y del lenguaje.

Demostrara capacidad para cotejar y evaluar su propio trabajo.
Demostrara la capacidad para usar correctamente diferentes fuentes de referencia.

Demostrar4 la habilidad para manejar la computadora, sus programas y tecnologias de comunicacion e
informacion.

Exhibira habitos de trabajo y actitudes deseables para el desempefio de sus tareas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS
Durante el curso, el/la estudiante:

1. Tomara dictado a mano o directo a la computadora a una velocidad tipica de un escenario laboral y de material
simple a complejo relacionado al comercio.

2. Leera e interpretara el material de escritura propia a un minimo de 50 ppm.

3. Transcribira en computadora cartas, memorandos e informes a un ritmo de 10, 11y 12 ppm.

4. Transcribira con exactitud aplicando las reglas de ortografia, acentuacion, puntuacion y redaccion.
5. Editara con exactitud cartas, memorandos e informes aplicando las destrezas del lenguaje.

6. Aplicara las reglas mecanogréficas para la transcripcion de cartas, memorandos e informes: manejo del teclado,
formatos, division de palabras, marcas de cotejo.

7. Aplicara las destrezas del cotejo para revisar y evaluar su trabajo de acuerdo con los criterios de aceptabilidad.
8. Escuchara, leera e interpretara las instrucciones orales o escritas con eficiencia.
9. Demostrara la capacidad para manejar la computadora y el programa de procesamiento de texto.

10. Utilizara eficientemente la tecnologia instruccional y de comunicacion disponibles para complementar el estudio
de las unidades.

11. Demostrara consistentemente a través de su trabajo diario actitudes personales y habitos de trabajo aceptables

como: puntualidad, cooperacion, integridad, honestidad, organizacion, conducta ética, iniciativa, cortesia y
relaciones humanas.

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO

A = T T g S, Py |
Unidades . Contenido o | Duracién
Orientacién del curso Prontuario, expectativas de comportamiento, distribucion de tiempo, 9 horas
guias con los procedimientos para la organizacion del curso
Administracion:
Examenes Diagnésticos: . Prqebas de rap.ldez y exactitud en espariol para determinar la
. rapidez y exactitud de los estudiantes y media de grupo
o Destrezas Basicas - .
- ¢ Prueba de produccion de carta, memorandos e informes para
¢ Produccion - . : 2 horas
e Lenauaie conocimiento del dominio previo
guaj ¢ Prueba de lenguaje sobre el dominio previo de la ortografia,
acentuacion, puntuacion y principio general de redaccion en
espanol
Unidad | e Desarrollo de técnicas para tomar notas o dictados a un ritmo
Introduccion al proceso de propio
transcripcion « Desarrollo de las técnicas para el dictado directo a maquina 8 horas
e Toma dedictado a e Desarrollo de las destrezas para la integracion de las destrezas
mano a un ritmo propio de transcripcion
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Unidades ‘ Contenido Duracién
e Dictado oral o directo a | paterial-
maquina - Parrafos cortos
e Transcripcion de notas, Cartas o memorandos sencillos, contenido corto y vocabulario
parrafos, cartas y variado
memorandos Area temética: general del comercio (temas integrados)
Unidad Il Documentos: cartas en estilo bloque con puntuacion abierta, incluye
Desarrollo de las destrezas | partes especiales
de transcripcion Memorandos en formato tradicional
o Dictado amanoy Material:
directo a maquina Cartas y memorandos 10 horas
e Transcripcion de cartas Madulos de ejercicios para el repaso y refuerzo de las destrezas
0 memorandos del lenguaje
producto del dictado Maximo de documentos: dos a transcribir
* Refuerzo de las Areas temética: venta y publicidad
destrezas de lenguaje
Unidad lli Documentos: cartas en estilo bloque modificado con puntuacion
Desarrollo de las mixta, incluye partes especiales en la carta
destrezas de transcripcion | Memorandos en formato simplificado
e Dictados a manoy Material:
directo a maquina Dictado y transcripcion: cartas y memorandos
* Transcripcion de cartas Transcripcion de cartas, memorandos e informes de copia
0 memorandos impresa en letra cursiva 0 marcas de borradores 15 horas
producto del dictado Médulos de ejercicios para el repaso y refuerzo de las destrezas
e Transcripcion de del lenguaje
documentos de copias Méximo de documentos: tres a transcribir
en borrador o en letra Areas tematica: recursos humanos y gerencia
cursiva
o Refuerzo de las
destrezas de lenguaje
Unidad IV Documentos: cartas y memorandos en variedad de estilos y
Desarrollo de las formatos combinados; incluye partes especiales en la carta o
destrezas de transcripcion | memorandos
¢ Edicion de documentos | Informes sencillos en estilo sin encuadernar
de diferentes fuentes: Material:
copia impresa o Copia en formato impreso con contenido para editar, usando las
electronica marcas de cotejo
8 horas

Copia electronica con el contenido para editar

Area tematica: variada; conocidos (unidades previamente
estudiadas)

Transcripcion de cartas, memorandos e informes de copia
impresa, en letra cursiva o marcas de borradores

Madulos de ejercicios para el repaso y refuerzo de las destrezas
del lenguaje

Méximo de documentos: tres a transcribir
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HORAS COMPONENTE PROFESIONAL COMUN (CPC)

Gerencia 25
Mercadeo 18
TOTAL 43

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES

1.

Presentaciones y/o demostraciones

El (La) profesor(a) hace presentaciones orales de corta duracion para explicar reglas de lenguaje, reglas
mecanograficas, practicas para la toma de dictado con escritura propia, técnicas de transcripcion y técnicas de
cotejo, entre otros.

Practica guiada

Se utiliza para la re-ensefianza o repaso del formato y estilos de documentos comerciales y de funciones en el
uso del programa de procesamiento de palabras.

Aplicacion de las reglas de lenguaje
Los/Las estudiantes trabajan ejercicios para la aplicacion de las reglas de lenguaje: division mecanografica,
acentuacion, puntuacion, uso de maytsculas y minGsculas, ortografia, etc. Estos se discuten y se aclaran dudas.

Desarrollo de la destreza de toma de dictado en escritura propia.

El (La) profesor(a) dicta ejercicios a distintas velocidades para desarrollar la destreza de la toma de dictado con
escritura propia y a un ritmo moderado.

Desarrollo de la destreza para la transcripcién de documentos

El (La) profesor(a) presenta y explica el desarrollo de la destreza de transcripcion; demuestra y dirige a los/las
estudiantes a realizar practicas que les conduzcan a lograr transcripciones exitosas.

Discusion y cotejo de los ejercicios de transcripcion diaria y/o asignados

Todos los ejercicios trabajados en clase y/o asignados se discuten en términos de contenido, formato y exactitud
en la aplicacion de las reglas de lenguaje.

Discusion para el refuerzo de las reglas mecanograficas y de formatos, y su aplicacion en la produccion de
documentos comerciales

Todos los ejercicios trabajados en clase y/o asignados se discuten en términos de los formatos que aplican a
cada tipo de documento que se realizara durante las tareas de transcripcion.

Redacciéon de documentos

Los/Las estudiantes aplicaran las destrezas de redaccion a través de la edicién y transcripcion de documentos y
de ejercicios de lenguaje.
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8. Desarrollo del pensamiento reflexivo o critico

Se presenta informacién o situaciones a los/las estudiantes para que analicen, organicen, ordenen, razonen y
evalien.

9. Aprendizaje cooperativo

Se divide la clase en grupos para la discusion de ejercicios de aplicacion de reglas de lenguaje y para la discusion
de la redaccion y formato de documentos comerciales. Luego se discuten en el pleno de la clase y se clarifican
las reglas que aplican.

10. Discusion o conversacion socializada

El (La) profesor(a) presenta informacion y da oportunidad para que los/las estudiantes comenten o reaccionen.
La discusion se genera a través de preguntas, comentarios y/o recomendaciones.

11. Practica supervisada

El (La) profesor(a) supervisa el trabajo de los/las estudiantes cuando estan haciendo ejercicios de practica.
12. Instruccion individualizada

El (La) profésor(a) provee ayuda independiente para atender necesidades particulares de los/las estudiantes.

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS
1. Recursos

salon con computadoras
pizarras
proyector electronico
programa de procesamiento de palabras
tecnologias de telecomunicacion (correo electronico, plataforma virtual, recurso en Ia web)
materiales para la clase (estudiante)
boligrafo
lapiz
boligrafos o marcadores en color
libreta de espiral
libreta para tomar notas
bandas elasticas
. cartapacio o carpeta (para archivar material que se distribuya)
medio electronico de grabacion de documentos (jump drive)

P3TFTTS@moooTp
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ESTRATEGIAS DE EVALUACION

1. Formal - Unidades de Transcripcion

' . . ’ TOTAL DE RAPIDEZ RAPIDEZ
~ UNIDAD NUMERO DE DOCUMENTOS PALABRAS | DELA - AL :
L ' . e REALES* LECTURA [ TRANSCRIBIR* |
rUnidad ! Dos documentos conocidos 50-100 por 50 ppm 10 ppm
documento
Méximo de tres documentos con material 5-150 por 50 pom 11 ppm
Unidad Il conocido y contexto diferente documento pp (progresivo)
Méximo de dos documentos con material 100-250 por 50 pom 12 ppm
Unidad Il conocido y un documento de material nuevo documento Pp (progresivo)
*Palabras reales: Incluye palabras en fecha, firma, iniciales, anexos, efc.
*El tiempo dedicado a la transcripcion se determinara a base del total de palabras mecanograficas en el documento. Se contaran todos los golpes,
incluyendo todos los retornos, los tabuladores, etc.

2. Proyecto

Se realizara un proyecto especial en clase, el cual consta de la edicion y transcripcion de documentos
relacionados con una variedad de temas estudiados previamente. La evaluacion del proyecto se basara en los
criterios de aceptabilidad. Cada edicion y transcripcion realizada se acumulara; al final, se obtendra un promedio
para asignar la nota del proyecto. El proyecto tiene un peso de 10 por ciento de la nota final.

Criterios de Aceptabilidad para las Transcripciones

La evaluacion en la produccion de la transcripcion durante el semestre sera a base de los criterios de
aceptabilidad que se presentan a continuacion:

Documentos Perfectos (P - valor 3 ptos.)

Son perfectos aquellos que lo estén en todo sentido. Estos son:

e Elcontenido se presenta tal y como fue dictado

o Aplicacion correcta del estilo y formato de la carta o memorando, segin instrucciones

¢ No hay que hacer correcciones en cuanto a la ortografia (escritura de las palabras), acentuacion y
puntuacion

* No hay que hacer correcciones mecanograficas—tipograficos, division de palabras, entre otros
Alineacion del documento (distribucion correcta de los espacios del borde superior e inferior, uniformidad de
los margenes izquierdo y derecho)

e Presentacion nitida del documento

Documentos Aceptables (A - valor 2 ptos.)

Son aceptables aquellos documentos que, aiin cuando no concuerden con el criterio perfecto, no seré necesario
traerlos a pantalla para corregirlos y reimprimirlos. Por ejemplo, en un documento corto (menos de cincuenta
palabras) se permitira poner a mano (boligrafo) un signo de puntuacion (acento, coma, punto y coma) que se
haya omitido, siempre y cuando sea este el Gnico error. En un documento de méas de cien palabras podria
permitirse afiadir a mano una coma y un acento, dos comas o dos acentos.

Documentos Corregibles (C — valor 1 pto.)

Son corregibles aquellos documentos cuyas correcciones impliquen recuperar el documento en fa maquina para
editarlo e imprimirlo nuevamente. El nimero de correcciones a realizar se limita segun el total de palabras en el
documento. Las correcciones pueden ser de naturaleza de lenguaje (ortografia, acentuacion, puntuacion),
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mecanogréﬁcos (tipograficos). La tabla que se presenta a continuacion representa la cantidad de correcciones
permitidas de acuerdo con el total de palabras en e[ documento*

. : Correcciones
Cantidad de Palabras Permitidas
50 0 menos palabras reales 2
51 - 100 palabras reales 3
101 - 150 palabras reales 4
151 - 200 palabras reales 5
201 - 250 palabras reales 6
251 - 300 palabras reales 7

*Incluye todas las partes del documento.

Documentos Inaceptables (- 0 ptos.)

Son inaceptables aquellos documentos en que el/la éstudiante presenta en el documento un niimero de correccio-
nes mayor al que se establece en la cantidad de correcciones permitidas (véase tabla anterior). Ademas, se
considera el documento inaceptable segin los criterios que se presentan en la siguiente tabla:

Aplica incorrectamente el estilo dé la carta o memorando (no aplica en caso de instrucciones,
cuando se cambia el estilo por otro)

Aplica incorrectamente el tipo de puntuacion en la carta comercial (no aplica en caso de
instrucciones, cuando se cambia el tipo de puntuacion por otro)

Aplica incorrectamente el formato de la carta o memorando (escritura de las partes, ubicacion y
espacios a dejar entre las partes)

Viola las reglas de division silabica y mecanogréfica de las palabras ,
Aplica incorrectamente la alineacion: centralizacion de la carta, distribucion de margenes, (borde
superior e inferior y laterales—con uniformidad), de acuerdo con el documento que se prepare
Omite las partes de la carta 0 memorando

Omite palabras, oraciones o parrafos

Deja espacios en blanco en el margen derecho (no hay uniformidad en los margenes—falta de
division de palabras mecanogréaficas

Falta de nitidez en el documento (limpieza y pulcritud en la presentacion)

Correcciones que ellla estudiante insiste en cometer luego de discutirse varias veces en clase.
Ella profesor(a) notificara de antemano qué correcciones se consideraran inaceptables
Presentar exceso de correcciones en la aplicacion de las reglas del lenguaje

4. Forma de dar nota

a.

Examenes Formales de Unidad

Las notas se daran a base de unidades que constan hasta tres documentos, segiin la etapa de adiestramiento
en que se encuentre el estudiante. En cada unidad se dara nota a base del nimero total de puntos que
acumule el estudiante segun sus documentos sean perfectos, aceptables o corregibles.

La nota obtenida en cada unidad tendré un peso diferente para la nota final (ver la distribucién de por cientos
para la evaluacion final del curso).
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b. Curvas (examenes de unidad)

Dos Docs. Tres Docs.

(6 puntos) (9 puntos) Equivalencia
6-5 A 7-9 A A = 40
4 B 6% A A-= 35
3 C 5.6 B B = 30
2 D 4% B C = 25
-0 F 3-4  C C= 15
2%  C- D = 10
Z D F = 00
0-11/2 F

5. Rapidez al Transcribir

Se utilizaran las siguientes curvas para la rapidez en cada evaluacion formal de unidades. El promedio de rapidez
tendra un peso de 5 por ciento en la nota final.

Curvas
Rapidez Examen 1 Rapidez Examen 2 Rapidez Examen 3
13 A 14 A 15 A
12 B 13 B 14 B
10-11 C 1112 C 1213 C
9 D 10 D 11 D
8 F 9 F 10 F

6. Cotejo

Diariamente se considerara el cotejo para propdsito formativo (no se tomara en consideracion para evaluacion
sumativa). No obstante, para cada evaluacion formal de transcripcion (examenes de unidad), si se considerara
nota de cotejo. Estas notas de cotejo seran acumulativas hasta el final del semestre, cuando se obtendra un
promedio de las mismas. Este promedio tendra un peso de 10 por ciento de la nota final.

7. Pruebas Cortas

Se ofreceran durante el semestre pruebas cortas para la aplicacion de las destrezas del lenguaje (acentuacion,
ortografia, puntuacion, redaccion, etc.), transcripcion de simbolos propios, transcripcion de documentos de la
asignacion o de documentos de material nuevo), entre otros. Las notas seran acumulativas hasta el final del
semestre, cuando se obtendra un promedio de las mismas. Este promedio (no la equivalencia de la nota) tendra
peso de 10 por ciento de la nota final. Se sugiere la siguiente curva para las pruebas cortas:

97-100 A = (3%)
92- 96 B = (8%)
81- 91 C = (19%)
76- 80 D = (24%)

75 F = (25%)



SOF1 3221— Téciﬁicas de Transcripcién en Espafiol . 9
L — ——————————————————————————————"

8. Tareas diarias (transcripciones), asignaciones y tareas especiales*

Bajo este renglon se consideran las tareas de transcripciones diarias, asignaciones, asi como otras tareas que
el/la profesor/a estime conveniente asignar. Se disefiaran ribricas para evaluar este renglén. Este factor tendra
un peso de 10 por ciento de la nota final.

9. Actitudes y Habitos de Trabajo*

Las actitudes y habitos de trabajo demostrados por ellla estud|ante en el transcurso del semestre seran
considerados como parte de la evaluacion del curso. Para esta evaluacion ellla profesor/a tomara en cuenta la
asistencia (ausencias y tardanzas), disposicion para trabajar, cooperacion, relaciones humanas y responsabilidad.
Se podra utilizar una ribrica para la evaluacion de este factor. El promedio tendra un peso de 10 por ciento de
la nota final. Se recomienda la siguiente curva para las ausencias:

0-1 ausencias A
2 ausencias B
3 ausencias C
4 ausencias D
50mas F

(Tres tardanzas o més equivalen a una ausencia) °

10. Distribucion de por cientos para la evaluacion final del curso

Factor Peso
EXAMEN 1 ..ot 10%
EXQMEN 2 ... 15%
EXAMEN 3 ...t s 15%
PrOYECIO ...t s 10%
*Pruebas de 1enguaje ..o 15%
*Rapidez al tranSCribir ... 5%
FOOBJO ...ttt bttt 10%
*Tareas diarias, asignaciones y tareas especiales.......................... 10%
*Actitudes, habitos de trabajo, asignaciones, asistencia, otros......... 10%

100%

(*Se multiplicara el promedio obtenido por el/la estudiante, no la equivalencia de la nota.)

ACOMODO RAZONABLE

La UPRB cumple con la ley ADA (American with Disabilities Act) y con la Ley 51 (Servicios Educativos Integrales para
Personas con Impedimentos) para garantizar la igualdad en el acceso a la educacion y servicios. Todo estudiante
que sienta que necesita acomodo razonable basado en el impacto de su impedimento, debera visitar la Oficina de
Servicios para Estudiantes Universitarios con Impedimentos (OSEUI), localizada en el primer piso del Centro de
Estudiantes, al lado de la Cafeteria, para discutir sus necesidades especificas y proveer documentacion escrita. A
solicitud del estudiante, la OSEUI preparara una carta individualizada para cada profesor. Esta carta certifica que el
estudiante tiene un impedimento y presenta los acomodos razonables que requiere el estudiante para la obtencion de
un adecuado aprovechamiento académico. Si usted no esta registrado como estudiante con impedimento, por favor
visite la Oficina de Servicios para Estudiantes Universitarios con Impedimentos (OSEUI). Favor de informar al
profesor(a) del curso sobre tus necesidades especiales y de acomodo razonable para el curso en la tarjeta de
informacion de la primera semana. Se mantendra confidencialidad.
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INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académica y cientifica. El Articulo
6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificacion Nim. 13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos)
establece que “la deshonestidad académica incluye, pero no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencién de notas
o grados académicos valiéndose de falsas o fraudulentas simulaciones, copiar total o parcialmente la labor académica
de otra persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o parcialmente las respuestas de
otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o consiguiendo que otro tome en su nombre cualquier prueba
0 examen oral o escrito, asi como la ayuda o facilitacion para que otra persona incurra en la referida conducta’.
Cualquiera de estas acciones estara sujeta a sanciones disciplinarias en conformidad con el procedimiento
disciplinario establecido en el Reglamento General de Estudiantes de la UPR vigente.

SISTEMA DE CALIFICACION
La nota final del curso se obtendra multiplicando el valor de cada nota por el por ciento asignado a cada uno. Se

sumaré el total de puntos correspondientes; dicha suma constituira el promedio final para la nota del curso. La nota
final se dara a base de la siguiente curva:

3.50-4.00 A
250-3.49 B
1.60-249 C
1.00-159 D
00- 99 F
BIBLIOGRAFIA
Textos

Quifiones, J. y Acosta, M. (2010). Guia de consulta para el personal de oficina (2% ed). Puerto Rico:
Publicaciones Puertorriquefas, Inc. (ISBN: 978-607-07-0653-0)

Real Academia Espaiiola. (2011). Ortografia de la lengua espafiola. México: Espasa Libros, Espafia: Editorial
Planeta. (ISBN: 1-881720-51-9)

Material

El material para el estudio de las unidades de transcripcion y los ejercicios para el refuerzo del lenguaje los proveera
el/la profesor(a).

Referencias libros
Agudo, R. y Castro, C. (2014). Word 2013 a tu alcance. Rio Piedras: Publicaciones Gaviota.
Arraiza Donate, M. (2013-reimpresion). Guia redaccion comercial. Hato Rey: Publicaciones Puertorriquefias.

Butron, G. y Ri\}era Alamo, R. (2011). Nueva gramética de la lengua espariola: Introduccion con énfoque practico.
10San Juan: Editorial Plaza Mayor.
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Delgado, C. y Maldonado, A. (2004). Manual de referencia para la oficina moderna. (32 ed). México, DF: McGraw-
Hill Interamericana. Este libro se mantiene por su pertinencia con los temas del curso.

Morales, A. (2011). Ortografia del Espafiol: Cambios mas significativos de la nueva ortografia. Ediciones
SM: Academia Puertorriquefia de la Lengua Espafiola. )

Ortega, W. (2012). Ortografia programada (5%ed.). México, DF: McGraw-Hill Interamericana.

Pérez, A. M. (2003). Comunicados internos y externos en el ambito empresarial. Hato Rey: Publicaciones
Puertorriquefias. Este libro se mantiene por su pertinencia con los temas del curso

Real Academia Espafiola. (2014). Diccionario de la lengua espafiola, Vigesimotercera Edicion. México: Espasa
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