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Bases Olimpiadas Secretariales 2023 

Colegio Mixto Mariano Totus Tuus  

Secretariado Bilingüe  

Secretariado Oficinista 

El colegio Mixto Mariano Totus Tuus, desarrolla una actividad 

dedicada para estudiantes de las carreras de Secretariado 

Bilingüe y Secretariado Oficinista, relacionada a la 

implementación y desarrollo de cada una de las habilidades 

adquiridas durante su proceso académico referente a cada 

nivel, de los distintos centros educativos. Con esto se 

pretende motivar a las estudiantes para continuar su proceso 

de aprendizaje en las distintas áreas secretariales a través 

de distintas competencias.  

Instrucciones Específicas 

1. Para el evento podrán participar todas las estudiantes 

inscritas en los centros educativos correspondientes de los 

grados 4to, 5to, 6to Secretariado bilingüe – 4to y 5to 

Secretariado Oficinista.  

2. Las participantes deberán de inscribirse en el siguiente 

formulario https://forms.gle/TrzbevL9CpfUNjaF6 brindando los 

datos correspondientes. A partir del 1 de agosto hasta el 7 

de agosto.  

3. La comisión de evaluación será la encargada de revisar 

cada una de las etapas en las cuales se dividen las 

competencias.  

4. Se tomará como base para la calificación, los punteos y 

observaciones establecidas para las áreas de práctica en 

español e Inglés.  

Factores a considerar en la evaluación  

1. Criterios de evaluación establecidos dentro del proceso de 

prácticas supervisadas.  

https://forms.gle/TrzbevL9CpfUNjaF6
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2. Dominio mecanográfico, taquigráfico y redacción de 

documentos comerciales específicos.  

3. Velocidad mecanográfica y transcripción  

4. Conocimientos tecnológicos.  

5. Uso de máquina de escribir o computadora.  

 

Metodología de Evaluación  

El evento se realizará en cinco etapas las cuales consistirán 

de la siguiente manera: 

Primera etapa   

Consiste en la evaluación de conocimientos básicos de 

redacción y correspondencia según el nivel en el que se 

encuentre, considerando temas como correspondencia comercial, 

legal y oficial, comunicaciones breves  y documentos 

comerciales (facturas, cheques, vales, etc.)  

Segunda etapa  

Consistirá en una evaluación de conocimientos taquigráficos, 

mediante dictados de signos y documentos como cartas, las 

cuales tendrán que transcribir de forma correcta según 

corresponda a cada caso. (Dentro de la cual se evaluará 

precisión de signos y transcripción correcta)  

Tercera etapa   

Evaluación del área mecanográfica en base a tiempo de 10, 5 y 

2 minutos, evaluado a su vez exactitud y velocidad. Copias 

exactas, dictados directos y tabulaciones en distintos grados 

de dificultad.  

Cuarta Etapa (5to y 6to) 

Práctica de archivo de los distintos sistemas (alfabético, 

numérico, variadex, geográfico, por asunto etc.)   
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Quinta Etapa (6to)  

Lectura y traducción de texto para evaluar el conocimiento de 

palabras básica en el idioma inglés, fluidez en lectura y 

comprensión de textos.  

 

Nota  

Para los grados de 4to, 5to y 6to bilingüe las etapas se 

evalúan en ambos idiomas inglés-español.  

 

TEMARIO  

1. Tiempos de velocidad 

2. Tiempos de Exactitud 

3. Dictados directos 

4. Tabulaciones  

5. Memorándum  

6. Circular 

7. Cheque 

8. Factura 

9. Boletas de deposito 

10. Vale 

11. Pagaré 

12. Letras de cambio  

13. Carta de solicitud de precios  

14. Carta de cotización  

15. Carta pedido  

16. Carta de envío 

17. Carta de reclamo 

18. Carta de Aclaración  

19. Solicitud de empleo 

20. Curriculum vitae 

21. Solicitud de referencia 

22. Carta de referencia 

23. Carta de renuncia 

24. Carta de permiso  



Colegio Mixto Mariano Totus Tuus. 
9ª. Avenida “A” 7-07 Zona 1 San Juan Sacatepéquez 

Teléfono 66303803 
 
 
 

25. Carta de invitación  

26. Carta de ventas 

27. Carta de pago 

28. Carta de poder 

29. Carta de Solicitud de Crédito  

30. Carta de  crédito  

31. Oficio 

32. Solicitud 

33. Providencia 

34. Dictamen 

35. Resolución  

36. Notificación  

37. Autenticas 

38. Contratos 

39. Certificaciones 

40. Actas 

41. Sistema de archivo alfabético  

42. Sistema de archivo por asunto 

43. Sistema de archivo numérico 

44. Sistema de archivo Variadex 

45. Sistema de archivo geográfico 

46. signos taquigráficos 

47. Cartas taquigráficas  

 

NOTA  

El temario va planificado conforme las temáticas 

generales desarrollados durante el proceso de 

aprendizaje de las distintas áreas y grados. El 

concursante deberá tomar en cuenta únicamente los temas 

propios de su grado académico.  

 

 

 

Al finalizar cada una de las etapas las docentes 

encargadas de la evaluación realizaran el proceso de 

premiación y resultados finales de cada área.  
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Cualquier duda puede comunicarse al número 45088267, 

correo electrónico colegiototustuus@gmail.com o 

yessicajuarez31@gmail.com  

 

 

 

COMISION DE OLIMPIADAS SECRETARIALES 

 

 

 

 

 

PEM Yessica Juárez   

 

 

 

 

 

 

 

PEM Lourdes Chamalé  

 

 

 

 

 

Licda. Maria Elena Alquijay  

Directora  
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