
 

4º. Secretariado Bilingüe  

Taquigrafía  

 
TRABAJO DE RECUPERACIÓN:  

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación 
escrita  con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.  

TEMAS DE EVALUACIÓN: 

Lección No. 3 Página No. 17  

Lección No. 11 Página No. 24  

Lección No. 12 (Signos)  

Lección No. 16 (Cartas) 

    REALIZACIÓN DE TRABAJO.  

Instrucciones del trabajo: Entregar el siguiente trabajo en hojas tamaño oficio en líneas,  

realizando 2 signos por página, realizar las cartas en hojas en blanco tamaño ofico, utilizando  

1 original y 2 copias, si en dado caso no tiene maquina de escribir puede realizarlo en  

computadora, y si no tiene computadora lo puede realizar a mano, utilizando lapicero color  

Negro para escritura, Recuerde: los signos se colocan en la parte de arriba de cada  

interlineado, y se colocan con lapicero color Rojo. Debe ir con su respectivo fólder,  

debidamente forrado e identificado. Si se le piden ilustraciones puede colocar recortes o  

dibujar (El dibujo deberá ir pintado y con buena presentación). Trabajar únicamente con  

lapicero azul o negro.   

Adjuntar lista de cotejo.  

1. Realizar signos de Lección No. 9  

2. Realizar cartas de Lección No. 9  

3. Realizar signos de Lección No. 10  

4. Realizar cartas de Lección No. 10  

5. Realizar signos de Lección No. 11  

6. Realizar cartas de Lección No. 11  

7. Realizar signos de Lección No. 12  

8. Realizar cartas de Lección No. 1 

 

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de cotejo (deberá 
adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo  

asignado 

Punteo  

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

         Profa. Caterin Osoy 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN  
CICLO ESCOLAR 2025 



 

5º. Secretariado Bilingüe  

Taquigrafía  
TRABAJO DE RECUPERACIÓN:  

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación 
escrita  con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.  

TEMAS DE EVALUACIÓN: 

Lección No. 2 Página No. 17  

Lección No. 3 Página No. 24  

Lección No. 14 (Signos)  

Lección No. 15 (Cartas)  

REALIZACIÓN DE TRABAJO.  

Instrucciones del trabajo: Entregar el siguiente trabajo en hojas tamaño oficio en líneas,  

realizando 2 signos por página, realizar las cartas en hojas en blanco tamaño ofico, utilizando  

1 original y 2 copias, si en dado caso no tiene maquina de escribir puede realizarlo en  

computadora, y si no tiene computadora lo puede realizar a mano, utilizando lapicero color  

Negro para escritura, Recuerde: los signos se colocan en la parte de arriba de cada  

interlineado, y se colocan con lapicero color Rojo. Debe ir con su respectivo fólder,  

debidamente forrado e identificado. Si se le piden ilustraciones puede colocar recortes o  

dibujar (El dibujo deberá ir pintado y con buena presentación). Trabajar únicamente con  

lapicero azul o negro.   

1. Realizar signos de Lección No. 13  

2. Realizar cartas de Lección No. 13  

3. Realizar signos de Lección No. 14  

4. Realizar cartas de Lección No. 14  

5. Realizar signos de Lección No. 15  

6. Realizar cartas de Lección No. 15  

7. Realizar signos de Lección No. 16  

8. Realizar cartas de Lección No. 16  

 

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de cotejo (deberá 
adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo  

asignado 

Punteo  

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

 

          Profa. Caterin Osoy 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN  
CICLO ESCOLAR 2025 



 

5º. Secretariado Bilingüe  

Shorthand  
TRABAJO DE RECUPERACIÓN:  

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación 
escrita  con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.  

TEMAS:  

Lección No. 1 Página 20  

Lección No. 2 Página No. 23  

Lección No. 3  

Lección No. 4  

                                           REALIZACIÓN DE TRABAJO.  

Instrucciones del trabajo: Entregar el siguiente trabajo en hojas tamaño oficio en líneas,  

realizando 2 signos por página, realizar las cartas en hojas en blanco tamaño ofico, utilizando  

1 original y 2 copias, si en dado caso no tiene maquina de escribir puede realizarlo en  

computadora, y si no tiene computadora lo puede realizar a mano, utilizando lapicero color  

Negro para escritura, Recuerde: los signos se colocan en la parte de arriba de cada  

interlineado, y se colocan con lapicero color Rojo. Debe ir con su respectivo fólder,  

debidamente forrado e identificado. Si se le piden ilustraciones puede colocar recortes o  

dibujar (El dibujo deberá ir pintado y con buena presentación). Trabajar únicamente con  

lapicero azul o negro.   

1. Realizar signos de Lección No. 13  

2. Realizar cartas de Lección No. 13  

3. Realizar signos de Lección No. 14  

4. Realizar cartas de Lección No. 14  

5. Realizar signos de Lección No. 15  

6. Realizar cartas de Lección No. 15  

7. Realizar signos de Lección No. 16  

8. Realizar cartas de Lección No. 16  

 

   El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de cotejo (deberá adjuntar 

esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo  

asignado 

Punteo  

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

      Profa. Caterin Osoy 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN  
CICLO ESCOLAR 2025 



 

       Profa. Caterin Osoy 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN  
CICLO ESCOLAR 2025 

 

4º. Perito Contador  

Business English  
TRABAJO DE RECUPERACIÓN:  

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación 
escrita  con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.  

TEMAS:  

- Saludos en inglés  

- Cargos o posiciones importantes  

- Diferentes tipos de cartas (Rayados)  

- Signos de puntuación  

- Partes de la carta.  

REALIZACIÓN DE TRABAJO.  

Instrucciones del trabajo: Entregar el siguiente trabajo en hojas de lineas tamaño  

carta, para los rayados y cartas que debe realizar, puede realizarlo a computadora,  y 

si no tiene computadora, puede realizarlo a mano, trabajarlo de una manera limpia  y 

ordenada, en este caso serían hojas en blanco tamaño carta. Debe ir con su  

respectivo fólder, debidamente forrado e identificado, colocar caratula separador  

por cada actividad asignada. Si se le piden ilustraciones puede colocar recortes o  

dibujar (El dibujo deberá ir pintado y con buena presentación). Trabajar únicamente  

con lapicero azul o negro.   

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de 
cotejo (deberá adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo  

asignado 

Punteo  

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

 

 



          Profa. Caterin Osoy 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN  
CICLO ESCOLAR 2025 

 

5º. Perito Contador  

Business English  
TRABAJO DE RECUPERACIÓN:  

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación 
escrita  con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.  

TEMAS:  

- Títulos o cargos  

- Escritura de fechas en inglés (meses del año, números ordinales).  

- Tipos de cartas (Rayados)  

- Partes de la carta.  

- Membretes en inglés  

REALIZACIÓN DE TRABAJO.  

Instrucciones del trabajo: Entregar el siguiente trabajo en hojas de lineas tamaño  

carta, para los rayados y cartas que debe realizar, puede realizarlo a computadora,  y 

si no tiene computadora, puede realizarlo a mano, trabajarlo de una manera limpia  y 

ordenada, en este caso serían hojas en blanco tamaño carta. Debe ir con su  

respectivo fólder, debidamente forrado e identificado, colocar caratula separador  

por cada actividad asignada. Si se le piden ilustraciones puede colocar recortes o  

dibujar (El dibujo deberá ir pintado y con buena presentación). Trabajar únicamente  

con lapicero azul o negro.   

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de 
cotejo (deberá adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo  

asignado 

Punteo  

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

 

 


