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EL presente documento contiene fos planes y proghramas de
Formacibn Profesdional producidos por La Subdireccidn Téc-

nico-Pedagbgica con el apovo de Las difenentes Regionales.

Este paquete s4e¢ presentfa como respuesta al desarnollo de
Las tecnbtogiaé en cada frea y a Las necesddades de ele-
vacibn de La calidad de La Formacidén Profesionafl. Poxr
ello ha sido objeto de extensas y exhaus tivas jornadas de
Inucatigaci&n,.vééaﬁo e Implementacibn Diddctica traduci-
das en el Estudio del Trabajo, el Diseiio Téendico y el Di-

sefio Pedagbgico.

EL Estudio del Trabajo, fase inicial def proyecto, es La
etapa de invesitigacibn de Las tecnolonglas utilizadas en el
drea, Las cuales sendn transfernidas en £a Formacibn Pnro fe-

sional.

En La segunda fase, de Diseiio Téenico, Las teecnolceaglas se
desglosan y ornganizan en funcibn de Las estrategias de Fox-
macibn Profesional. De este Pisciie Téenico surngen tanto

el Ltinerario de formacibn, como Los diseiios de aufas-talle-

Regional togoud 2
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fundamental para PLandificadores, Administradores y Foamado-

nes como veremos en La Guia de Utifizacilbn.
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cantidad de pensonas: Asesones Técnicos y Pedagbgicos,
Insthuctores especializados, Empresanios y trabajado-
hes, Dibujantes, Diagramadores y Mecanbgrafas, todos
buscando el mejor producto final posible teniendo en
cuenta Los recunsos y Limitaciones de La entidad. Los
apontes y correcciones al miaﬁo sendn invaluables 54 se
efevan a Las instancias en que realmente suntirfn efec-
tos positivos (Divisibn de Desarnollo de Proyecios

Calle 54 N2 10-39 Piso 7° Bogotd).



MODULO OCUPACIONAL |
MECANOGRAFIA










RECOMENDACIONES
Y SUGERENCIAS
METODOLOGICAS

inculcarles el orden y el cuidado del equipo y
exigirles buena presentacion personal teniendo
en cuenta que es un médulo ocupacional de en-

trada.




MODULO INSTRUCCIONAL 1

FLUJOGRAMA

10

Cambio de cinta

Imp. de 1a mecanégr.

Imp. de 1a mecanograffia

1t.de 1a maquina

(difere

Clases de cintas

nciar)

1ses de mantenim. Clases d

e mdquinas

Tipos de mdquina

'

Conocimiento de la maqui
(mecanismos)

na

|

<:: Concepto del puesto de \\\¥_

trabajo de Hecandgrafag///
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MODULO INSTRUCCIONAL 2

CORRESPONDENCIA COMERCIAL

Dado un ejercicio que comprende: una carta. una

carta circular, una circular general, uh memo-

rando, un telegrama y una comunicacidn interna,

OBJETIVO el alumno estard en capacidad de mecanografiar-
los con copia elahorando su respectivo sobre y
aplicando las técnicas mecanograficas aprendi-
das. E1 alumno deberd hacer esto sin ningln
error en un mdximo de 3 horas.

1. Clasificacidn de papeleria y itiles de es-
critorio.
2 Posicifn correcta frente a la miquina.
3. Concepto del teclado gquia.
4, Posicidn correcta de los dedos en el tecla-
do gufa.
5. Conocimiento de 1a mfquina.(prerrsauisito)
6. Insercifn del papel.
TAREAS DE 7. Marginacién con base en la escala graduada.
APRENDIZAJE 8.  Utilizaci6n del teclado guia con ritmo.
9. Alcances teclado superior con ritmo.
10. Utilizacién del teclado superiory gufa con
ritmo.
11. Alcances teclado inferior con ritmo.
12. Utilizacién del teclado gufa superior e
inferior con ritmo.
13. Utilizaci6n de maydsculas.
14. Escritura de nombres propios.













t

OWLid NOD HOW3ANI
0QvI03L S3IONVIY

i

‘OMLIE NOD '3NI 3'9NS
VIN8'00VIaaL JYIIIUN

i

i

SOHINNN
SOT 30 NOWZITNLN

i

“OMLIY NOD SONINNN A
SYH13T 30 RODVNIENOD

|

1

SYINISNAVA
30 NORVZITLLN

i

"SOIdOld S3HEWON

30 vMNLliWOs3

1

~

SOT0aNIS
3Q NORVZIILN

I

T oavoaL 13
00QL 30 NOIJVNIBW0D

i

HYANINYO2Y SOIVdS3
HOLVNLNNG 3Q SONDIS

A

THODVINEVL
3Q $3401 30 OsN

i



















19

18. Concepto de informe.

19. Clases de informes.

TAREAS DE 20. Partes del informe.

APRENDIZAJE 21. Técnicas mecanogrdaficas para la presen-
tacidn de las diferentes clases de infor-
mes (nomencladores).

22. Elaboraci6n de diferentes clases de infor-
mes.

DURACION
MAX IMA

50 horas










MODULO INSTRUCCIONAL 5

FLUJOGRAMA

Elaboracidon de Contratos
en papel sellado

r -
i

Clases de Contratos

|
|

Concepto de Contrato

I
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Elaboracidén de Pagarés

en papel sellado
i )

1

1
Técnicas mecanogrdficas
para escribir en papel
sellado

o
Mecanografia !

1
ITSE—

e e e e

|

o M

i (-
I Concepto de Pagaré]

i

4

Generalidades y uso del

papel sellado
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MODULO INSTRUCCIOMAL 6

FLUJOGRAMA
________ " . ‘ , ~ .
' . Elaboracidn de Elaboracidn de Elaboracion Estado :
Hecanografia " Balances : Néminas Pérdidas y Gananc.
T - ] ' I I |

Dif.formas de Partes de la

Prese.de Balan. . Némina
] I
|
% 7 ' Concepto’de Estado
Concepto de Concepto de £ 13
Balance 5 N6mina de Pérdidas y Ga-

\\ 4 ." nancias
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MODULO INSTRUCCIONAL 7

FLUJOGRAMA

Elaboracién de | ' Elaboracidn de Elaboracion de Elaboracién de
cuadros cerrados| cuadros cerrados - cuadros abier- cuadros abier-

con tiralineas | cor. raya ? - tos con tiral. | tos con raya

T | z_. I i_
L B
Utilizacién . _j Utilizacién de daie 2
del tiralineas . la raya ! Module 11

T J

Clases de cuadros

T

L}

Concepto de cuadro

L |
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MODULO INSTRUCCIONAL 8

FLUJOGRAMA

FTaboracidn de | ETaboracion de |

———

esténcil i t master
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MODULO OCUPACIONAL 2
RECEPCION
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RECOMENDACION
FINAL

Las Instructoras del SENA para la especialidad de
Secretariado deben ser formadas en el drea espe-
cifica de este médulo, y realizar practicas peda-
gbgicas desarrollando diferentes temas.






















MODULO OCUPACIONAL 3
TELEX







AULA— TALLER DE TELEX

[ ANAQUELES PARA MATERIAL DIDACTICO

4 1 27

‘ ] { |}

%l %l
MESA PARA EL TELEX
INSTRUCTOR

ANAQUELES PARA MATERIAL DIDACTICO

AuLA

DE

ESTUDIO
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EQUIPOS Y ELEMENTOS

42

EQUIPOS

ELEMENTOS DE CONSUMO

- Télex

- Silla giratoria

- Escritorio para el Instructor
- Silla para el Instructor

Rollos de papel para télex
Directorios telegrdficos
Cinta para grabar mensajes
Cinta para el télex
Libreta para apuntes
Boligrafo

Ldpices
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AULA—TALLER DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS COMERCIALES ‘

ANAQUEL

TABLERO

MESA PARA
EL INSTRUCTOR

BALANZA

MAQUINA DE
ESCRIBIR

AULA DE

ESTUDIO

R S I SR |

L
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RECOMENDACION
FINAL

Las Instructoras del SENA para la especialidad
de Secretariado deben ser formadas en el drea
especifica de este mfédulo, y realizar prédcti-
cas pedag6gicas desarrollando los diferentes
temas que 1o componen.
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RECOMENDACIONES
Y SUGERENCIAS
METODOLOGICAS

Los documentos con los cuales efectien sus prdc-
ticas los alumnos deben ser 1o mds reales posible.
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MODULO INSTRUCCIONAL 1

FLUJOGRAMA

 Adquisicion de ele-
mentos de oficina

{T

j
Elaboracién de,

"""""" . Control de

. pedidos Mecanograffa suministros
A 20 e e A
;

Procedimiento Arreglo de Tos

para la adquisi- suministros

cién d% elementos | "
Procedimiento

para la recep-
cion de elemen-

tos
]

|
ETementos ETementos de
devolutivos . consumo

1

|
— - S—

Concepto e impotan-
cia de los elementos
de oficina













MODULO OCUPACIONAL 5
ARCHIVO BASICO
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RECOMENDACION
FINAL

Las Instructoras del SENA para ia especialidad

de Secretariado deben ser formadas en el drea es-
pecifica de este mbdulo y realizar préacticas pe-
dagbgicas desarrollando diferentes temas.
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DURACION
MA X TMA 15 horas
Los documentos que se empleen para las prdcticas
deben tener un contenido tan definido que facili-
RECOMENDA- te 1a aplicacién de los diferentes certerios de
CIONES ¥ seleccidn.
SUGERENCIAS
METODOL 0- -Para la restauracibn se deben entregar al alumno
GICAS. documentos rotos, sucios, arrugados, etc., que le
permitan hacer una prdctica real.




MODULO OCUPACIONAL 6
MECANOTAQUIGRAFIA













AULA—TALLER DE MECANOTAQUIGRAFIA
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RECOMENDACION
FINAL

Las Instructoras seleccionadas para el area de
Secretariado deben recibir formacidn especifica
en este médulo y realizar prdcticas pedagdgicas
desarrollando diferentes lecciones.










MODULO OCUPACIONAL 7
CONTABILIDAD BASICA
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- Sistema de registro contable
en libros auxiliares

- Balance de comprobacién del
libro mayor

- Balance de comprobacidon de los
l1ibros auxiliares del mayor.

- Conciliacion bancaria

RELACIONADOS :

- Etica
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RECOMENDACION
FINAL

Los Instructores de Contabilidad Basica deben re-
cibir del SENA formacién especifica en esta drea
y realizar prdcticas pedagbgicas desarrollando
diferentes temas.




























MODULO 4

CONTABILIDAD

tlaboracidn de
comprobante de
Diario

I
l

|

Partes del for
mato de compro

bante
l

|

Concepto de com !
probante de Con |
tabilidad
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MODULO INSTRUCCIONAL 8

CONTAB ILIDAD

Elaboracidon Balance

de Comprobacidn

Técnicas para loca-
lizacién errores en
Libros Mayores Auxi
1iares

103

Relacion Sub-cuentas que
integran una misma cuen-
ta de control con su to-
tal correspondiente

Confrontacidén con saldo
de las cuentas de control
del Libro Mayor

A B

{ Concepto de Balance
| de Comprobacidn

-
l

Lo, e b i o o o =










MODULC OCUPACIONAL 9
ADMINISTRACION DE PERSONAL







AULA-TALLER SECRETARIADO EJECUTIVO

L !

TABLERO

MESA PARA
EL INSTRUCTOR
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RECOMENDACIONES
Y SUGERENCIAS
METODOLOGICAS

Durante el estudio del moédulo es conveniente
analizar casos reales













MODULO OCUPACIONAL 10
ORGANIZACION DE REUNIONES


































MODULO OCUPACIONAL {1

SHORTHAND |






















MODULO OCUPACIONAL 12
BUSINESS CORRESPONDENCE
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Duracion 10 horas
maxima
Recomendaciones * Se proveera al alumno de un vocabulario co-

y sugerencias

mercial el cual se utilizara en los ejemplos y
ejercicios de trabajo que deben ser constantes
para lograr que el alumno mecanice bien los
conceptos adquiridos y el uso correcto del vo-
cabulario.
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c. Nouns
Practice exercises
5. Plurals
a. PFormation ol plurals
b. Practice exercises

Recomendaciones
y sugerencias
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Recomendeaeciones l.os ejercicios de practicas y hojas de trabajo

y sugerencias deben ser constantes y presentados de diversas
formas para que el alumno asimile bien los cono-
cimientos adquiridos. Se sugiere hacer evalua-
ciones al final de cada una de las diferentes tareas
de aprendizaje gue componen este modulo, antes
de llevar a cabo la evaluacidn final que cumple
con el objetivo.
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3. Business vocabulary
a. Financial terms (sinonims and definition)
b. Practice exercises

Recomendaciones
y sugerencias
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Recomendaciones
y sugerencias

Las explicaciones y practicas de este curso
deben ser en inglés. Por ningin motivo se
permitira al alumno utilizar el espafiol.
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Recomendaciones
y sugerencias

Se debe forzar al alumno en la.s continuas
practicas de las diferentes clases de cartas,
hasta que consiga elaborarlas con facilidad y

correccion,
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E. Cables
Practice exercises

Duracidén maxima

20 horas

Recomendaciones
y sugerencias













MODULO OCUPACIONAL 13 |
TRANSLATION







EQUIPOS Y ELEMENTOS

l64

Equipos y elementos

Elementos de consumo

Mesas

Sillas

Escritorio para el profesor

Silla para el profesor

Anaqueles

Mesas para maquina de escribir

Sillas

Magquinas eléctricas

Diccionarios: Inglés-Espaifiol
Sinbnimos
Financiero
Contable

Papel bond

Papel carbon
Escobillas

Balletillas

Plastilina

Borrador para maquina
Lapices

Borradores

























MODULO OCUPACIONAL 4
CONVERSATION
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MODULO OCUPACIONAL 14

CONVERSATION
Sector Econdmico: Comercio
Familia Ocupacional: Secretariado
Mobdulo Ocupacional: Conversation
Duracién maxima: 110 horas
Certificacibn: Crédito de conversation
Requisitos de ingreso: English f or business
Objetivo: Propuesto un tema de conversacidn el trabajador-

alumno estara en capacidad de conversar en inglés
con el instructor, durante 20 minutos con correcta
pronunciacién y aplicando las técnicas aprendidas.
Margen de 3 errores.

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES

(Coaigo) preraiigy

Fonetic and pronunciation
Intonation and "'stress"
"Time and Tune" in verbal expressidn

Dialogue exercises

Conversation practice

RELACIONADOS




EQUIPOS Y ELEMENTOS
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Equipos y elementos

Elementos de consumo

Mesas

Sillas

Escritorio para el profesor
Tablero

Anaqueles

Casettes

Grabadoras

Audifonos

Televisitn

Tisa

Borrador

Casettes limpios

Diccionario:inglés-inglés
Sindnimos
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PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR

Reguerimientos Educacibn: Diploma de educacidon media o
Basicos normalista, cursos de forma-
cidn especificos en Inglés y
Secretariado Bilingue aproba-
dos en un Instituto debidamsante
reconocidos.

Experiencia: Tres afos en el ejercicio de
la ocupacidn de Secretaria
Ejecutiva Bilingue o 3 afos de
experiencia docente en este

campo.
Formacidn - Metodologia de la formacién modular (indi-
especifica vidualizada y personal)

- C.A. P. del instructor
- Dominio del idioma inglés

Caracteristicas - Habilidad pedagbgica para dirigir grupos

personales - Actitudes adecuadas para mantener buenas
relaciones interpersonales.

- Buena presentacidon personal

- Facilidad de -expresion

- Capacidad para asesorias

- Etica profesional

Recomendacidon . El instructor de Secretariado Bilingue debe
final ser formado en esta Area especifica y al mis-
mo tiempo tener completo dominio del idioma
inglés de manera que esté en perfecta capaci-
dad para dictar sus clases empleando Gnica-
mente dicho idioma.
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MODULO INSTRUCCIONAL 2
RHYTHM AND STRESS

Objetivo Presentado un dialogo escrito en una h’o‘ja de
trabajo, el trabajador-alumno lo leera apli-
cando todas las reglas y técnicas de "stress"
aprendidas.

Duracidon aproximada de 15 minutos (se dis-
minuira 0. 2 por cada error)

Duracidn horas 10 horas
Tareas de A. Meaning of ''stress' in a sentence
aprendizaje 1. Un-stressed syllables

2. Rhythm stresses
- Extra hight
- High
- Middle
- Low
B. Practice exercises
1. Listen and repeat

2. Reading
Recomendaciones LLos ejercicios de practica deben ser intensos
y sugerencias y continuados. EIl uso de ayudas audiovisuales

es indispensable.
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MODULO INSTRUCCIONAL 4
DIAL.OG EXERCISES

Objetivo

El alumno participara en un didlogo grabado o
personal con el instructor, empleando correcH
tamente todas las técnicas aprendidas.
Duracibén aproximada de 30 minutos (0. 2 por
cada error).

Duracién maxima

40 horas

Tareas de A. Dialog practice
aprendizaje
Recomendaciones El material para la practica de didlogos cons-

y sugerencias

tara de discos o cassettes grabados acompa-
flados de cuadernillos guias para el alumno,

20 horas de este moddulo seran destinados para
laboratorio de ayudas audiovisuales.







FLUJO GRAMA

Conversation
Practices

Dialog
Exercises

Time
and tune

Stress and
Rhythm

Fonetic and
pronunciation

English for Business

e o
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MODULO OCUPACIONAL 15
TRANSCRIPTION




MODULO OCUPACIONAL 15
TRANSCRIPTION (OFFICE

181

PRACTICE)

Sector Econdmico: Comercio

Familia Ocupacional: Secretariado

Mobdulo Ocupacional: Transcription

Duracidon maxima: 110 horas

Certificacion: Crédito de transcription

Requisitos de ingreso: English for business
Shorthand

Business correspondence
Translation
Conversation

C.A. P. Secretaria Ejecutiva

Objetivo:

Tomado un dictado en Shorthand y otro en taquigrafia
el alumno los transcribira traduciéndolos al otroidio-

ma y pasandolos a maquina.

Sin margen de error y en un tiempo de 2 horas.

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES

(Codigo)

TECNICOS

(Prerrequisito
de‘entrada)

Dictado de cartas en espafiol y traduccion
a Inglés

Dictado de cartas en inglés y traduccidon
a espafiol

Typing

Office practice

4]




EQUIPOS Y ELLEMENTOS
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Equipos y elementos

Elementos de consumo

Mesas

Sillas

Escritorio para el profesor
Tablero

Maquinas de escribir eléctricas
Anaqueles

Cassettes

Grabadoras

Audifonos

Television

‘Tisa

l.ibretas de taquigralia
lapices

Borradores

Boligrafos

Papel bond

Papel carbdn

Borrador para maquina
Plastilina
Esgcobilla
Balletilla
Diccionario: Inglés-inglés
Sindnimos
Inglés-Espaiiol
Financiero
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MODULO INSTRUCCIONAL 1
DICTADO DE CARTAS EN ESPANOL

Objetivo Tomado un dictado en taquigrafia a una veloci-
dad de 60 palabras por minuto, el alumno lo
transcribira, traducira al inglés y escribira a
maquina, sin margen de error y en un tiempo
maximo de una hora.

Duracidn maxima 30 horas
Tareas de A. Ejercicios de practica
aprendizaje 1. Toma de dictados a 60 palabras/minuto

2. Traduccidn al inglés
3. Mecanografia

Recomendaciones Se le exigira al alumno maxima calidad en sus
y sugerencias trabajos.
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MODULO INSTRUCCIONAL. 2
DICTADO DE CARTAS EN INGLES

(TRADUCCION AL INGLES)

Objetivo

Tomado un dictado en shorthand a una veloci-
dad de 80 palabras por minuto, el alumno lo
transcribira, traducira al espafnol y escribira
a maquina sin error y en un tiempo maximo de
una hora.

Duracion maxima

30 horas

Tareas de

A. Practice exercises
apremizaje 1. Dictation
2. Translation
3. Typing
Recomendaciones Se le exigira al alumno maxima calidad en sus

y sugerencias

trabajos.
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MODULO INSTRUCCIONAL 3
TYPING

Objetivo l)ad? un texto de un docunt;e_nt'o com‘ergial en

Inglés, el alumno lo escribira a maquina con
una velocidad de 60 palabras por minuo sin
margen de error.

Duracidon maxima 30 horas
Tareas de A. DBusiness documents
aprendizaje 1. Letters

2. Memos

3. Reports

4, l.egal documents
B. Practice exercises
velocity practice
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MODULO INSTRUCCIONAL 4
OFFICE PRACTICE

Objetivo Presentada una situacidn especial ya sea de

recepcidn, reuniones o eventos sociales dentro
de una compafia el alumno describira su desem|
pefio en esta determinada situacion.

Durac ibn maxima 20 horas
Tareas de A. Additional activities
aprendizaje 1. Reception

2. Meetings
3. Social events

Recomendaciones Se dramatizaran situaciones de recepcidn,
y sugerencias reuniones y acontecimientos sociales dentro
de una compafia y desde el punto de trabajo
de secretaria ejecutiva bilingue.
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