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P12-F 
SEC 

I  
JUTR.ODUCCION 

E/ phezente documento contíene 104 planes y phoghamaz de 

Fotmacan Pnolelíonat phoducído4 pot la Subdíteccíón Téc-

nico-Pedagógíca con el apoyo de /az dgetentez Regíona/ez. 

Ezte paquete ze phezenta como hezpuezta a/ de4atkolto de 

ta4 tecnologías en cada tea y a /az necedad 	de ele- 

vacan de la calidad de la Fohmacídn Pto4e¿Lonal. Pot 

ello ha 4Zdo objeto de extenzaz y exhauztívaá joknadaz de 

Investigación, DízeRo e /mpeementací6n Da4ctíca ttaduci-

da.11 en el E4tudío del Thabajo, e/ Diseño Técnico y el Dí-

zeño Pedagógico. 

El Eztudío del Txabajo, Sabe ínícía/ del phoyecto, ez la 

etapa de ínveztigacan de /az tecno/oglaz utí/izadaz en el 

dhea, /az cua/ez zehdn than44etída4 en la Foxmacan Pkole-

4anal. 

En /a zegunda Saz e, de Diseño Técníco, Las tecnologías de. 

dezg/ozan y oxganízan en luncan de /az ezthategíaz de Fot-

macan Pto6e6ional. Ve ezte Dízeño Técnico zuhgen tanto 

el ítinehaAío de 4oxmación, como £os dizeloz de autaz-ta/le-

hez y /oz 1L4tado6 de equipos, hethamíentaz y mate/Lía/ 



consumo, necesanios paha //evah a cabo La Fohmacidn. Los 

conocímientos incokpokados en /a tecnotoga sulxikán una 

adecuacan lohma/ en gunción de áu thansmisí6n: Cl Díse-

fío Pedag6gico. 

Este. Diseno Pedagógico phetende entonces delínít /as metas 

de Fohmacan en e/ dhea, p/anteah Las esthategías de Fotma-

can más electívas y díseñah e íncokpohah los medíos y ayu-

das necesahías paha loghah una Fohmación Pholeziona/ elícaz. 

EL paquete de p/anes y phoghamas de Fohmación contíene en-

tonces /os phoductos del Diseffo Tecnico (itinexahio de goh-

macan, tal/enes-aulas, Listados de equipos y hehhamíentas) 

así como /as metas de Fotmací6n y /a esttategia geneha/ del 

phoceso de enseñanza-aphendízaje con sus especílícacíones. 

Este paquete es un pkoducto ate/medio dee Diseao Pedag6gi-

co ya que en e/ no están incluidos ni /os eventos de íns-

thuccan, ni /os matenía/es didácticos los cua/es setdn 

phovístos en gokma independiente pepo en consonancia t/c-

níca y metodol6gica con U. 
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Los planes y phogkamas de Fohmacián phetenden sek,antes que 

un documento inlokmativo más, un instkumento de tkabajo 



4undamenta/ pana Planígícadme,s, Admíní4tnadoxe4 y Fo/modo-

hez como vekemo4 en la Guía de UtílízacVln. 
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GU1A VE UTTLTIAC/ON 

QUE SON LOS "PLANES Y PROGRAMAS 

VE FORMAC/ON"? 

£04 planea y ptogxamaz de Fotmacan zon un ínzttumento de 

trabajo pata PlanítSícadohez, Admínízttadotez y Fetmadotez 

en cada área o 6amílía ocupacional. 

En e//oz-eztan dadaz todaz /az ezpecílícacíonez que ze deben 

tener en cuenta pata una ttanz6etencía eficaz de teanologta 

en /a Fohmací6n Ptoilezíona/. 

QUE ES LA ."GUTA VE UTILIZACIÓN" 

La Gula de Utílízacídn ez un documento anexo que contíene 

/aa ínzttuccíonez y zugetencíaz necezatiaz pata obtenet de 

Loó planea y pxogxamaz de Fotmacíón /a mayor in4oxmací6n y 

otíentación pozíb/e xezpecto del ptocezo de Fotmací6n en e/ 

área. 

En lenguaje 6íguhado zon laz ínztxuccíonez pata /a utílíza-

c46n de una hettamíenta. 
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QUIENES DEBEN UTILIZAR 
LOS PLANES Y PROGRAMAS 

1.04 Planíl¿cadote4 de la Fohmacin  

Laz Regípnale4 enconttatdn .tanto /az ezpecílícacíonez de 

equípamento y zumínathoz como loz glujoz de lotmacíón en 

el Otea, la4 pozíblez 4alída4 y heconvehzionez, /az íntenzí-

dadez honatía4, tequetímíento4 de entrada y demdz catacte-

tíztíca de /a FohmacítIn en el Ihea. 

Loó -Adminísttadote4 de /a FokmaeLón  

Loó Supetíntendente4 y Cootdínadote4 Opetatívo4 de .loó Com.-

tto4 podrán utílizatlo como un manual con el cua/ ptogtamat 

y phoveeh hecuhzoz en /az cantídades y con la4 especílícacío-

ne4 bl4ícas. 

Loó Inzttuctote4 Fotmadotez 

Eztoz zon .loó uzuahíoz m/z ben«ícíado4 pon e4-te documento 

ya que en 1/ enconthahdn toda la ínlotmacíón necezat¿a pata 

planílícat y .Llevan a cabo la Fotmací6n Plole4ional lo que 

Pehmíte dada la babe ínveztíflatíva y teníca de donde han 

sala° y el ptocezo metodol6gico aplícado, PO 3010 una cua-

/ígícacan egectiva de ¿a. Fotmac416n y una e4tandatízací5n 
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de /oz níve/ez y hequízítoz de zalída de 104 a/umnoz lohma-

do4 4íno la /íbeacíón de cíeto tíempo y capacLdad de 104 

ínzttuctotez que podxdna4í azezonat md.4 díhecta y elícaz-

mente a 41£4 a/umnoz aóL como pholundízah la tecnología pho-

pía de la e4pecíalídad. 

QUE CONTIENEN LOS PLANES Y PROGRAMAS 

Y COMO SE UTILIZAN. 

1. ITINERARIO DE FORMACION 

E. Itínexahío de Fotmacan contíene tanto /oz m6du/oz 

bdzícoz y ocupacíona/ez de 6okmacíón como /a xuta o 

tu-taz de lohmacíón que podrá zeguíx e/ a/umno. Tambíén 

ze hallan en él tanto /az pozíb/ez 4alída4 cehtí6ícada4 

como /az teconveitzíonez que pueden hacen-6e en e/ ptocezo. 

La ezttuctuxacíón de 104 ítínexatío4 modulate4 puede dan 

lugat a la apatícan, excepcíona/mente, de módulo4 ocupa-

cíonale4 que de6inen un avance ezpecílíco en el ítíneta-

hío de 6ohmací6n, peto que en un momento dado pueden no 

dan lugat a una 4alída concreta en el meneado del trabajo 

(M6du/oz Ocupacíona/ez Intehmedío4). Eztoz mddu/oz, pata 

e6ectoz opehatívoz, 4e/tan thatado4 como módulo4 ocupacío-

nale4, aunque zu cettíilícacan zea dí6exente. 

6 



7 

Una neconvet4íón e4 la posíbílídad que t<ene el alumno 

de tna4/adanzle de un ítínetatío a otto o al mízmo en una 

tu-ta dí6etente de tal maneta que le zítvan loz móduloz 

íntnuccíona/e4 aneó ya cunzado4 pana que, con el apnen-

dízaje de uno o vatíoz móduloz pueda conzleguít una nueva 

cettí6ícacíón. 

2. LOS MODULOS OCUPACIONALES 

El módulo ocupacíona/ puede con4ídenan4e como el conjun-

to de capacítacan nece4anía (en Unmínos de actívídadez 

o tanea4 pon aptendet), pana pa4an de un nívei de ca/ílí-

cacan a otto, dentto de una ocupacan delínída. 

En loó móduloz ocupacíonalez 4e encuentna toda la ínlot-

macíón necezanía pana dmínízttat y opetat la Fotmacíón; 

e4 ta ín6otmacíón eó genena/ pana la admínízttacíón y epe-

cí6íca pana la lotmacan. 

InIonmacan Genetal: 

- Sectot económíco 

- Famí/ía ocupacíonal 

- Dutacíón máxíma 

- Cettílícacíón 

- Requízítos de íng/ezo 

- Objetívo 

- Móduloz ín)stnuccona/e componente 
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Ezta ínlotmacíón lueta de ídentílican e/ módulo, da /az 

e4pecífiícacíone4 bazica4 de/ mízmo, con /a cual 4e puede 

pAogumax globalmente la Fotmacan. 

Aula-Tallen:  

Es un plano del .tallen dadctíco y 4u cotte4pondíente 

aula en e/ que e4tdn contenídaz gtdlícamente /a4 e4pe-

ci6ícacíone4 mínímaz que deben tenet dezde el punto de 

vízta Técníco-Pedagógico e6to4 /ugatez. 

Equípo4, Hettamíenta4 y Matexía/e4: 

E4te e4 un líztado eonzolídado del equípamento nece4atío 

pata /a openacíón del módulo ocupacional, e4 dtí/ a/ 

CooxdínadoA Openatívo del Centko ya que con II yetí6íca-

xd ISattante4 o ptogtamatd tepo4ícíone4, etc., el ínzPiuc-

tox .tiene en é/ un ajtgumento pata exígín una mayot y me-

ion dotacíón del ta//ex, etc. 

PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

Aquí eztán contenído4 104 tequízíto4 que deben obzetvat-

4e pata dotan /a planta de ín4thuctote4 o capacítat lob 

exí4tente4. Sí el peklí/ ez igual pana todez lob móduloz 

de una líamílía ocupacíonal o atea no 4e íncluíhá zíno en 

el módulo uno. 



4. MOVULOS INSTRUCCIONALES 

Eztoz zon loo Md4 dtíle4 e/ementoz de tnabajo del ínz-

ttuctot, 104 que /e zetvítdn pana pnepatat cada larse 

del pxoce4o de apnendízaje. 

E/ concepto de módulo pedagógíco o ínztnuccíona/, ze 

delíne como el conjunto de conocímíentoz bdzíco4, cono-

címíento4 tecnológíco4 y pAactíca4 opetacíonale4, líga-

do4 y cond4.cíonado4 entne zí, que po4íbílítan la adquí-

4ícídn de /az dezttezaz pata pode/t. "saben" ejecutan 

lao opetacíoneis coAite4pondíente4 a un citupo de taneaz 

de un módulo ocupacíonal. 

Un módulo ín4ttuccíonal desde e/ punto de ví4ta de 104 

Planes y Pkogtama4 eztatd compuezto pon: Un objetívo del 

mí4mo módulo y el 61ujogtama del contenído del módulo, 

104 cuales 4on el manco de tkabajo del ínztnuctot. 

- E/ objetívo: este elemento del módulo ptezenta /az 

condícíone4 que deben anneglatze pata asegutat el apken-

dízaje del Módulo lnzttuccíona/ (aula y/o tallen, equí-

poz, hettamíentaz, matetía/es de consumo y, ayudas díddc- 

tíca4). La conducta que debe 	exhíbík el alumno una 

vez .be haya xealízado el apkendízaje y 104 citítenío4 

que deben 4et atendído4 pana evaluara dícha conducta. 
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E3to ckítekío 4e/tan dtíleis tanto pana el ínsttuctwi 

como pana el contkol de calidad. 

- El Flujogkama: como 	nombfle lo. indíca este tipo de 

cuadro pkeente Loes contenído deglo4ado,s de cada 

Módulo Inttuccíonal y el álujo que deben obekvak en 

el pkoce4o de en4eñanza aptendízaje. Pana alguno4 

pkogkama3 no 	utíliza el álujogkama, 4íno que /o4 

contenído4 4e pne4entan en TAREAS, OPERACIONES, 

INFORMACION TECNOLOGICA r1 CONOCIMIENTOS BÁSICOS. 

Es to us, que pana cumptít un objetívo el tkabajadok-

alumno deberá kecíbík y aptendek cíeAta4 ínáokmacío-

ne.6, habílídade4, coneepto4 y actítude4, Loes cuale4 

tíenen una ne/acíón Lógica y pedag6píca de encadena-

míento. Eta kelací6n debe asen Oncíonal al pAoce4o 

de eneñanza awlendízaje nepkuentado en 	Itujogtama 

como okdenacín ,6ecuencía/ de dicho apkendízaje. 

PARA COMENZAR A TRABAJAR 

Antes de comenzar a txabajan con. La ayuda de e4to.4 

Plan e_ y Pkognama4 eis neeeuctío hacen. una última te-

llexíón. E4,to4 pLane4 y ptognama de lokmací6n no bar 

pek líecto4, aunque todos /04 e.46ttetzo4 han 4ído encamí-

nadcm hacia ello. En etto4 han íntenvenído gran 
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cantídad de pehzonaz: Azezotez Técnícoz y Pedagógícoz, 

Inztnactotez ezpecía/ízadoz, Emptezatíoz y ttabajado-

/tez, Daujantez, Díagtamadotez y Mecanógta4a4, todo4 

buscando el mejo,t, ptoducto ISína/ pozíble teniendo en 

cuenta £04 necutzoz y límítacíone4 de /a entidad. Los 

apontez y cohteecíone4 a/ mízmo zendn ínva/uab/ez zí ze 

e/evan a /ab ín4tancía4 en que tea/mente zuttínán elec-

toz pozítívoz (DívízLón de Dezantollo de Pnoyecto.6 

Calle 54 N 2  10-39 Pí4(3. 7 2  Bogotá). 



MODULO OCUPACIONAL 1 
MECANOGRAFIA 





MODULO INSTRUCCIONAL 1 

MANTENIMIENTO DE LA MAQUINA DE ESCRIBIR 

8 

OBJETIVO 

Previa preparación del puesto de trabajo, el a-

lumno estará en capacidad de hacer mantenimiento 

de la máquina de escribir, incluyendo el cambio 

de cinta, en un tiempo máximo de una hora. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Componentes del puesto de trabajo. 

2. Conocimiento de la máquina (mecanismos). 

3. Tipos de máquina. 

4. Clases de máquinas. 

5. Clases de cintas. 

6. Clases de mantenimientos. 

7. Mantenimiento de la máquina. 

8. Cambio de cinta. 

9. Importancia de la mecanografía. 

10 Importancia de la mecanógrafa. 

23 horas 
DURACION 

MAXIMA 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

Al iniciar este módulo se debe asignar un aula 

para sensibilización grupa]. 

Solicitar los elementos para el mantenimiento 

de la máollina a c“da 

Durante el desarrollo del módulo debe rotarse a 

los alumnos por los diversos tipos de máquina, 
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RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

inculcarles el orden y el cuidado del equipo y 

exigirles buena presentación personal teniendo 

en cuenta que es un módulo ocupacional de en-

trada. 

  

  



it.de la máquina 

►ses de mantenim. 

Clases de cintas 
(diferenciar) 

Clases de máquinas Tipos de máquina 

MODULO INSTRUCCIONAL 1 

10 

Cambio de cinta 

1 

FLUJOGRAMA 

Imp. de la mecanógr. Imp. de la mecanografía 

1 

1 

Conocimiento de la máquina 
(mecanismos) 

< Concepto del puesto de 
trabajo de Mecanógrafa 



MODULO INSTRUCCIONAL 2 

CORRESPONDENCIA COMERCIAL 

Dado un ejercicio que comprende: una carta. una 

carta circular, una circular• general, un memo-

rando, un telegrama y una comunicación interna, 

OBJETIVO 
	

el alumno estará en capacidad de mecanografiar- 

los con copia elaborando su respectivo sobre y 

aplicando las técnicas mecanográficas aprendi-

das. El alumno deberá hacer esto sin ningún 

error en un máximo de 3 horas. 

1. Clasificación de papelería y útiles de es-

critorio. 

2. Posición correcta frente a la máquina. 

3. Concepto del teclado gula. 

4. Posición correcta de los dedos en el tecla-

do guía. 

5. Conocimiento de la máquina.(prerrP9uisito) 

6. Inserción del papel. 

TAREAS DE 
	

7. 	Marginación con base en la escala graduada. 

APRENDIZAJE 
	

8. 	Utilización del teclado dula con ritmo. 

9. Alcances teclado superior con ritmo. 

10. Utilización del teclado superiory guía con 

ritmo. 

11. Alcances teclado inferior con ritmo. 

12. Utilización del teclado guía superior e 

inferior con ritmo. 

13. Utilización de mayúsculas. 

14. Escritura de nombres propios. 
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15. Utilización de los números. 

16. Combinación de letras y números con ritmo. 

17. Utilización de símbolos. 

18. Combinación de todo el teclado. 

19. Signos de puntuación y espacios reglamenta-

rios. 

20. Uso de topes de tabulación. 

21. Centrado de títulos. 

22. Técnicas mecanográficas para la escritura 

de trozos. 

23. Inserción del papel carbón. 

24. Elementos y técnicas de corrección. 

25. Centrado horizontal y vertical de trabajos 

mecanográficos. 

26. Concepto sobre carta comercial. 

27. Partes de la carta comercial. 

28. Técnicas mecanográficas para la escritura 

de cartas comerciales. 

29. Elaboración de cartas en diferentes esti-

los. 

30. Concepto sobre circular. 

31. Clases de circulares. 

32. Técnicas mecanográficas para la escritura 

de circulares. 

33. Elaboración de diferentes clases de cir-

culares. 

34. Concepto sobre memorando. 

35. Partes del memorando. 

36. Técnicas mecanográficas para la escritura 

de memorandos. 

37. Elaboración de memorandos. 

38. Elaboración de sobres e inserción. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 
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39. Concepto sobre telegrama. 

40. Partes del telegrama. 

41. Técnicas mecanográficas para la escritura 

de telegramas. 
TAREAS DE 	

42. Elaboración de telegramas. 
APRENDIZAJE 	

43. Concepto sobre comunicación interna. 

44. Partes de la comunicación interna. 

45. Técnicas mecanográficas para la escritura 

de comunicaciones internas. 

46. Elaboración de comunicaciones internas. 

DURACION 	
230 horas 

MAXIMA 

Los alumnos deben utilizar la carpeta de traba-

jo para los ejercicios realizados a lo largo del 

módulo. Además se les debe solicitar la pape-

leria indispensable para el desarrollo de los 

RECOMENDACIONES 
	contenidos. 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 
	

El Instructor debe velar porque se incremente la 

velocidad a medida que se adelanta en los ejer-

cicios, y supervisar constantemente las técnicas 

de corrección con el fin de evitar el deterioro 

del equipo. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 

DOCUMENTOS COMERCIALES 

Disponiendo de los datos necesarios y de los si- 

guientes formatos: 	cotización, pedidos, remi- 

sión de mercancías, facturas, letras, cheques, 

OBJETIVO recibos, consignaciones, notas débito y crédito, 

solicitud de empleo, el alumno será capaz de me-

canografiarlos sin errores en un tiempo no mayor 

de tres horas. 

1. Concepto de forma impresa. 

2. Técnicas mecanográficas para el 	diligencia- 

miento de formas impresas. 

3. Concepto de cotización. 

4. Partes de la cotización. 

5. Elaboración de cotizaciones. 

6. Concepto de pedido. 

7. Partes del 	pedido. 

TAREAS DE 8. Elaboración de pedidos. 

APRENDIZAJE 9. Concepto de remisión. 

10. Partes de la remisión. 

11. Elaboración de remisiones. 

12. Concepto de factura. 

13. Partes de la factura. 

14. Elaboración de facturas 	(crédito y contado) 

15. Concepto de cheque. 

16. Partes del 	cheque. 

17. Elaboración de cheques. 

18. Concepto de letra. 

15 



1.6 

19. Partes de la letra. 

20. Elaboración de letras. 

21. Concepto de recibo. 

22. Partes del recibo. 

23. Elaboración de recibos. 

24. Concepto de consignación. 

25. Partes de la consignación. 

26. Elaboración de consignaciones. 

DURACION 

MÁXIMA 
90 horas 

Los alumnos deben adquirir por su cuenta las for- 

RECOMENDACIONES mas impresas necesarias para el 	desarrollo del 

Y SUGERENCIAS módulo.  

METODOLOGICAS 
Se deben realizar ejercicios aplicando toda la 

secuencia con los documentos necesarios para ello 
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MODULO INSTRUCIONAL 4 

TRABAJOS ESPECIALES 

OBJETIVO 

Dados un borrador de acta, uno de constancia 

y certificado, uno de hoja de vida y uno de in-

forme, el alumno podrá mecanografiarlos apli-

cando las técnicas mecanográficas en un tiempo 

no mayor de 3 horas y sin cometer ningún error. 

1.  Concepto de hoja de vida. 

2.  Partes de la hoja de vida. 

3.  Técnicas mecanográficas para la presenta-

ción de hoja de vida. 

4.  Elaboración de la hoja de vida. 

5.  Concepto de solicitud de empleo. 

6.  Partes de la 	solicitud de empleo. 

7.  Técnicas mecanográficas para la presen- 

tación de la 	solicitud de empleo. 
TAREAS DE 

8.  Elaboración de 	la 	solicitud de empleo. 
APRENDIZAJE 

9.  Concepto de acta. 

10.  Partes del 	acta. 

11.  Técnicas mecanográficas para la presenta- 

ción del 	acta. 

12.  Elaboración de actas. 

13.  Concepto de constancias y certificados. 

14.  Diferentes clases de certificados. 

15.  Partes de la constancia y del 	certificado 

16.  Técnicas mecanográficas para la presen-

tación de constancias y certificados. 

17.  Elaboración de constancias y certificados 

18 



19 

18. Concepto de informe. 

19. Clases de informes. 

TAREAS DE 20. Partes del 	informe. 

APRENDIZAJE 21. Técnicas mecanográficas para la presen-

tación de las diferentes clases de infor- 

mes 	(nomencladores). 

22. Elaboración de diferentes clases de infor- 

mes. 

DURACION 
50 horas 

MAXIMA 
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MODULO INSTRUCCIONAL 5 

DOCUMENTOS LEGALES 

OBJETIVO 

Dados los datos necesarios y disponiendo de un 

formato de pagaré, uno de contrato de compra-

venta y uno de arrendamiento, el alumno será 

capaz de llenar a máquina cada uno de ellos 

aplicando las normas técnicas para la utili- 

zación del 	papel 	sellado. 	El 	alumno efectua- 

rá este trabajo sin ningún error en un máximo 

de una hora. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Generalidades y uso del 	papel 	sellado. 

2. Concepto de contrato. 

3. Clases de contratos. 

4. Concepto de pagaré.  

5. Técnicas mecanográficas 	para la escritu- 

ra en papel 	sellado. 

6. Elaboración de contratos en papel 	sellado. 

7. Elaboración de pagarés en papel 	sellado: 

DURACION 

MAXIMA 
10 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

Aunque el 	uso del 	papel 	sellado se ha restrin- 

gido legalmente, es conveniente enseñar las 

técnicas mecanográficas para su correcta uti-

lización. 

21 



1 
Generalidades y uso del 

papel sellado 

r 
Clases de Contratos 

I
I 

Concepto de Contrato 

MODULO INSTRUCCIONAT 5 

FLUJOGRAMA 

 

i-- 

Elaboración de Pagarés 

en papel sellado 

Elaboración de Contratos 

en papel sellado 

   

22 

Mecanografía 

I 	 

	 1 
Concepto de Pagaré 

Técnicas mecanográficas 

para escribir en papel 

sellado 



MODULO INSTRUCIONAL 6 

DOCUMENTOS CONTABLES 

OBJETIVO 

Disponiendo de un ejercicio de nómina, balance, 

estado de pérdidas y ganancias, el alumno estará 

capacitado para mecanografiarlos aplicando las 

técnicas de tabulación en un máximo de 3 horas y 

sin cometer ningún error. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

I. 	Concepto de balance. 

2. Diferentes formas de presentación de balances 

3. Elaboración de balances. 

4. Concepto de nómina. 

5. Partes de la nómina. 

6. Elaboración de nóminas. 

7. Concepto de estado de pérdidas y ganancias. 

8. Elaboración del estado de pérdidas y ganan-

cias. 

DURACION 

MAXIMA 
20 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

Durante el aprendizaje de la nómina es convenien-

te efectuar prácticas tanto de nóminas elaboradas 

en papel en blanco como de nóminas elaboradas en 

formas impresas y por el sistema de computador. 

Lo anterior es necesario porque no en todas las 

empresas se hace de la misma manera. 

23 



MODULO IIISTRUCCION4L 6 

24 

Mecanografía  Elaboración de 
Balances 

FLUJOGRAMA 

Elaboración de ' 	Elaboración Estado . 
Nóminas 	 Pérdidas y Gananc. 

Dif.formas de 
Prese.de Balan. 

, Partes de la 
Nómina 

Concepto de 
Balance 

Concepto de 
Nómina 

/ Concepto de Estado \ 
de Pérdidas y Ga-
nancias 



MODULO INSTRUCCIONAL 7 

ELABORACION DE CUADROS 

OBJETIVO 

Disponiendo de una máquina de escribir, de papel 

en blanco y de los datos necesarios, el alumno 

será capaz de elaborar dos cuadros: 	uno cerra- 

do con tiralíneas y otro abierto con la raya de 

la máquina de escribir. 	El 	alumno efectuará es- 

te trabajo con una calidad del 	100% en un tiempo 

máximo de dos horas. 

1. Concepto de cuadro. 

2. Clases de cuadros. 

3. Utilización del 	tiralíneas. 

TAREAS DE 
4. Utilización de la raya. 

APRENDIZAJE 
5. Elaboración de cuadros cerrados con tiralí-

neas. 

6. Elaboración de cuadros cerrados con la raya. 

7. Elaboración de cuadros abiertos con tiralí-

neas. 

8. Elaboración de cuadros cerrados con la raya. 

DURACION 
10 horas 

MAXIMA 

25 



MODULO INSTRUCCIONAL 	7 

FLUJOGRAMA 

26 

Elaboración de 
cuadros cerrados! 
cdn, tiralíneas 

Elaboración de 
cuadros cerrados 
con raya 

Elaboración de 
cuadros abier- 
tos con tiral. 
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Elaboración de 
cuadros abier-
tos con raya 

        

        

Utilización 	 Utilización de 
del tiralíneas 	 la raya 

  

Módulo II 

        

        

 

Clases de cuadros 

    

        

 

Concepto de cuadro 

    

        



MODULO INSTRUCCIONAL F 

PICADO DE ESTENCILES Y MASTERES 

Disponiendo de un esténcil, un máster y una mues- 

OBJETIVO 
	 tra, el alumno será capaz de mecanografiarlos téc- 

nicamente sin ningún error en un tiempo máximo de 

dos horas. 

1. Concepto de matriz. 

2. Diferentes clases de matrices. 

3. Técnicas mecanográficas para picar esténcil. 

4. Preparación de la máquina de escribir para 

picar esténcil. 

TAREAS DE 
	

5. Elaboración de esténcil. 

APRENDIZAJE 
	

6. Técnicas mecanográficas para la elaboración 

de máster. 

7. Preparación de la máquina de escribir para 

elaborar máster. 

P. Elaboración de máster. 

DURACION 	
10 horas 

MAXIMA 

27 



MODULO INSTRUCCIONAL 8 

FLUJOGRAMA 
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Elaboración de 
esténcil 

Elaboración de 
máster 

1 	 1  

	

Preparación má-1 	 1 Preparación má- 

	

quinas para pi- 1 	 quinas para ela- . 	Mecanografía 
car esténcil 
	 I 	

1 borar un máster i 

1 

1 	 1  
iecnicas meca-
nográficas pa-
ra pica estén-
cil 

Técnicas meca-
nográficas pa-
ra elaborar 
máster 

i 

     

Diferentes clases 

matrices 

  

	771 

Módulo II 

     

     

4 

    

	>/// Concepto de matriz 



MODULO OCUPACIONAL 2 
RECEPCION 

2 



29 

MODULO OCUPACIONAL 2 

RECEPCION 

Sector económico: 	 Comercio 

Familia 	ocupacional: 	 Secretariado 

Módulo 	ocupacional: 	 Recepción 

-Duración 	m5xima: 	 80 	horas 

Certificación: 	 Certificado 	de 	aptitud 	pro- 

fesional 	como 	Recepcionista 

Requisitos 	de 	ingreso: 	 42 	Bachilletato 

Al 	finalizar el 	estudio 	de 	este 	módulo 	el 
OBJETIVO 	 alumno estará en 	capacidad de 	atender al 

público en 	general, en 	forma 	personal 	y 
teléfonica. 

MODULOS 	INSTRUCCIONALES 	COMPONENTES 

(Código) 	 (Prerrequisitos 	de 
entrada) 

TECNICOS: 

- 	RecepciAn 	personal 

- 	Recepción 	telefónica 

RELACIONADOS 

- 	Etica 	Profesional 

- Comunicaciones 

- 	Expresión 	oral 



c_7 
Conmutador 

1 L' 

r, 
[1) 

1 	1 
t 

Sala 

de 

Recibo 
• •• • • • • • 

• 

L  

Oficina del Jefe 

Papelógrafo Recibo 

Sala 

de 

Recepción 

C1) 

Recepción 

Mesa para el 

instructor 

Recepción 

Aula de Estudio 

1 

Z r, 

30 

AULA — TALLER DE RECEPCION 



EQUIPOS Y MATERIALES 
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EQUIPOS 

Oficina del Jefe: 

MATERIALES 

Materiales audiovisuales: 

- Escritorio tipo ejecutivo 

- Silla giratoria 

Teléfono 

- Papelera de piso 

- Sillas para visitante 

Oficina de la Secretaria: 

Escritorio 

- Silla giratoria 

- Teléfono secretarial 

- Mesa auxiliar 

- Máquina de escribir 

Oficina de Recepción: 

- Muebles para sala de recepción 

- Conmutador 

- Silla 

- Mesa 

Otros: 

- Papelógrafo 

- Proyector de audiovisuales  

Clasificación de visitantes 

- Control de citas 

Operación del conmutador 

- Actitudes de la recepción tele-

fónica 

Materiales de consumo: 

- Calendario de compromisos 

- Agenda 

- Fichas en blanco 

Directorios 

Libreta de recados 

Libreta de notas 

- Pliegos para papelógrafo 

Marcadores 



CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DEL MODULO OCUPACIONAL 

Perfil Técnico-pedagógico del. Instructor: 

REQUERIMIENTOS 

BASICOS 

- 	Educación: 	Diploma en Educación Media o Nor- 

malista, y curso específico de 

formación en Secretariado General 

cursado en una institución debida-

mente aprobada. 

- 	Experiencia: 	Tres años como Secretaria de 

Gerencia, Departamento o Divi-

sión, o tres años de experiencia 

docente. 

- 	Metodología de la formación modular 	(indivi- 

dualizada y permanente). 

FORMACION 

ESPECIFICA - 	Dinámina de grupos. 

- 	Utilización y manejo de medios audiovisuales. 

- 	Habilidad pedagógica para dirigir grupos, me- 

sas redondas, seminarios y análisis de casos. 

- 	Actitudes adecuadas para mantener buenas re- 

CARACTERISTICAS laciones con directivos, alumnos y compañeros 

PERSONALES de trabajo. 

- 	Buena presentación, facilidad de expresión, 

capacidad para prestar asesoría, étcia profe-

sional. 

(Sigue) 
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RECOMENDACION 

FINAL 

Las Instructoras del SENA para la especialidad de 

Secretariado deben ser formadas en el área espe-

cífica de este módulo, y realizar prácticas peda-

gógicas desarrollando diferentes temas. 

  



MODULO INSTRUCCIONAL 1 

RECEPCION PERSONAL 

Disponiendo del 	aula-taller presentada anteriormen- 

te y de las ayudas didácticas prescritas, el 	a- 

lumno estará en capacidad de atender varios visi- 

OBJETIVO tantes luego de estudiar este módulo. 	El 	obje- 

tivo se considerará logrado si el 	alumno remite, 

concede o niega en forma correcta la cita con el 

jefe. 

1. Importancia de la Recepción. 

2. Componentes del 	puesto de trabajo de recep- 

ción. 

3. Importancia de la recepcionista. 

4. Cualidades de la 	recepcionista. 

5. Actividad económica de la empresa. 

6. Organigrama de la empresa. 

7. Conocimiento de la empresa. 

TAREAS DE 8. Diferentes clases de visitantes. 

APRENDIZAJE 9. Criterios 	para 	la clasificación de 	los vi- 

sitantes. 

10. Tratamiento para cada clase de visitante. 

11. Concepto del 	control 	de citas. 

12. Importancia del 	control 	de citas. 

13. Sistemas para el 	control 	de citas. 

14. Manejo del 	control 	de citas. 

15. Concesión y negación de citas. 

16. Remisión directa del 	visitante al 	jefe. 

(Sigue) 
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DURACION 

MAXIMA 
50 horas 

Este módulo instrucdional 	exige muchos ejercicios 

prácticos, de tal 	manera que el 	alumno adquiera 

habilidad para desempeñar efecientemente la re- 

cepción de visitantes. 	Estos ejercicios pueden 

RECOMENDACIONES consistir en dramatizaciones que se harán luego 

Y SUGERENCIAS de presentar cada audiovisual. 	El 	Instructor po- 

METODOLOGICAS drá así analizar las actitudes de los alumnos y 

darles 	las orientaciones que sean del 	caso. 

Para alcanzar a cabalidad el 	objetivo de apren- 

dizaje deberá hacerse uso de todo el 	equipo y 	de 

los elementos que se mencionan. 
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Import.de la recepción 

RECEPCION PERSONAL 
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FLUJOGRAMA 
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1  
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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

RECEPCION TELEFONICA 

Disponiendo de un aula didáctica que posea telé-

fono secretarial, teléfono interno, conmutador, 

directorios y agenda, el 	alumno estará en capaci- 
OBJETIVO 

dad de atender comunicaciones telefónicas. 	El 	ob- 

jetivo se considerará logrado si 	recibe, efectúa, 

transfiere llamadas y toma nota de mensajes en un 

máximo de media hora. 

1. Conocimiento del 	teléfono secretaria]. 

2. Utilización del 	teléfono secretarial. 

3. Conocimiento del 	conmutador. 

4. Utilización correcta del 	conmutador. 

5. Conocimiento del 	teléfono interno. 

6. Utilización del 	teléfono interno. 

TAREAS DE 7. Conocimiento y manejo de los elementos ne- 

APRENDIZAJE cesarios para la recepción telefónica. 

8. Importancia de la recepción telefónica. 

9. Normas para la recepción telefónica. 

10. Importancia de la buena modulación y voca-

lización. 

11. Recepción de llamadas. 

12. Clasificación de 	llamadas. 

13. Toma de mensajes telefónicos. 

14. Transferencia de llamadas. 

15. Atención de comunicaciones telefónicas. 

(Sigue) 
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DURACION 
	

30 horas 

MAXIMA 

Este módulo instruccional exige muchos ejercicios 

prácticos,de tal manera que el alumno adquiera 

habilidad para desempeñar eficientemente la re-

cepción telefónica. Estos ejercicios pueden con- 
RECOMENDACIONES 	

sistir en dramatizaciones que se harán luego de 
Y SUGERENCIAS 	

presentar cada audiovisual. El Instructor podrá 
METODOLOGICAS 	

así analizar las actitudes de los alumnos y dar- 

les las orientaciones que sean del caso. 

Para alcanzar a cabalidad el objetivo de apren-

dizaje deberá hacerse uso de todo el equipo y de 

todos los elementos que se mencionan. ' 
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MODULO OCUPACIONAL 3 

TELEX 

Sector económico: 	 Comercio 

Familia ocupacional: 	 Secretariado 

Módulo ocupacional: 	 Télex 

Duración máxima: 	 40 horas 

Certificación: 	 Certificado de aptitud profesional 

como operadora de télex 

Requisitos de 	ingreso: 	 Módulo ocupacional 	de Mecanografía 

Al 	finalizar el 	estudio de este módulo el 	alumno 

OBJETIVO 	 podrá recibir mensajes y transmitirlos en forma 

grabada o directa. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) 	 (Prerrequisitos de 

entrada) 

TECNICOS: 

- 	Télex 

RELACIONADOS: 

1 

- 	Etica profesional 



AULA-TALLER DE TELEX 

[ ANAQUELES PARA MATERIAL DIDÁCTICO 

 

MESA PARA EL 
INSTRUCTOR 

TELEX 

ANAQUELES PARA MATERIAL DIDACTICO 

AULA 

DE 

ESTUDIO 

        

[ 

 

         

           



EQUIPOS Y ELEMENTOS 

EQUIPOS ELEMENTOS DE CONSUMO 

- 	Télex - 	Rollos de papel para télex 

- 	Silla giratoria - 	Directorios telegráficos 

- 	Escritorio para el 	Instructor - 	Cinta para grabar mensajes 

- 	Silla para el 	Instructor - 	Cinta para el 	télex 

- 	Libreta para apuntes 

- 	Bolígrafo 

- 	Lápices 

42 



CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DEL MODULO OCUPACIONAL 

Perfil técnico-pedagógico del Instructor: 

- 	Educación: 	Diploma en Educación Media o Nor- 

malista y cursos de formación es-

pecífica en Secretariado General 

cursados en instituciones legalmen 

REQUERIMIENTOS te aprobacias. 

BASICOS 
- 	Experiencia: 	Tres años en el 	oficio de la 

ocupación como Secretaria de 

Departamento, 	División o Geren- 

cia, o tres años de experiencia 
,, 

docente. 

- 	Metodología de la formación modular 	(indi- 

vidualizada y permanente). 

FORMACION 

ESPECIFICA 
- 	Metodología específica para la enseñanza de 

télex. 

- 	Dinámina de grupos. 

- 	Manejo del 	equipo de télex 

CARACTERISTICAS 

- 	Habilidad pedagógica para dirigir grupos, me- 

sas redondas, 	seminarios y estudio de casos. 

PERSONALES 
- 	Actitudes adecuadas para mantener buenas rela- 

ciones con directivos, alumnos y compañeros de 

trabajo. 

(Sigue) 
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CARACTERISTICAS - 	Buena presentación, facilidad de expresión, ca- 

PERSONALES 
pacidad para prestar asesoría, ética profesio-

nal. 

Las Instructoras de télex deben ser formadas en 

RECOMENDACION el área específica de este módulo, y realizar prác- 

FINAL ticas pedagógicas en transmisión de mensajes di-

rectos y grabados. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 1 

TELEX 

Disponiendo de un télex, el alumno podrá transmi- 

OBJETIVO 
	 tir tanto un mensaje directo como uno grabado a- 

plicando las técnicas telegráficas y con una pre-

cisión de 98%. 

I. Concepto de télex. 

2. Importancia del télex. 

3. Componentes del puesto de trabajo de la ope-

radora de télex. 

4. Mecanismos del télex. 
TAREAS DE 	 5. Procedimiento para transmitir mensajes direc- 
APRENDIZAJE 	 tos por télex. 

6. Necesidad del mensaje grabado. 

7. Procedimiento para grabar mensajes por télex. 

8. Procedimiento para corregir me3sajes grabados. 

9. Procedimiento para transmitir el mensaje gra-

bado. 

DURACION 	
40 horas 

MAXIMA 

La mayor parte de las horas del módulo deben ser 

de práctica en un equipo real. Se sugiere que, 

RECOMENDACIONES 
	

hasta donde sea posible, se utilice el télex de 

Y SUGERENCIAS 
	

las regionales del SENA. También seria útil esta- 
METODOLOGICAS 
	

blecer convenios con TELECOM para ampliar las o- 

portunidades de hacer ejercicios prácticos. 



Procedimiento para 
transmitir un men-
saje por télex 

Procedimiento para 
transmitir el men-
saje grabado 

Componentes del 
puesto de trabajo 
de las operadoras 
de télex 

Importancia del 
télex 

Transmitir mensajes 
grabados y directos 

r- 
! Mecanografía I 

L 	 _1 

Procedimiento para 
corregir mensajes 
grabados 

Procedimiento para 
grabar un mensaje 
por télex 

Necesidad del men-
'saje grabado 

4 

Mecanismos del 
télex 

TELEX 

FLUJOGRAMA 
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IConocimientos grama-i 
Iticales del español I 
L_____ 	_J  

Concepto de télex 
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DE DOCUMENTOS 
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MODULO OCUPACIONAL 4 

ADQUISICION DE ELEMENTOS DE OFICINA, 

RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS 

Sector económico: 	 Comercio 

Familia 	ocupacional: 	Secretariado 

Módulo 	ocupacional: 	Adquisición 	de 	elementos 	de 	oficina 

recibo y 	despacho 	de 	documentos. 

Duración 	máxima: 	 40 	horas 

Certificación: 	 Crédito 	en 	adquisición 	de 	elementos 

de 	oficina, 	recibo y 	despacho 	de 

documentos. 

Requisitos 	de 	ingreso: 	Módulos 	1 y 	2 	(Mecanografía y 

Recepción). 

Al 	finalizar el 	estudio 	de 	este 	módulo 	el 	alum- 

OBJETIVO 	no estará 	en 	capacidad de 	recibir y 	despachar 

documentos 	y 	proceder a 	la 	adquisición 	de 	pape- 

lería, 	útiles 	de 	escritorio 	y 	elementos 	de 	ofi- 

cina 	en 	general. 

MODULOS 	INSTRUCCIONALES 	COMPONENTES 

(Código) 	
TECNICOS 	 (Prerrequisitos 	de 	entrada) 

- 	Adquisición 	de 	elem.de 	oficina 

- 	Recibo y 	despacho 	de 	documentos 

RELACIONADOS 

- 	Etica 
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EQUIPOS Y ELEMENTOS 
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ELEMENTOS DE corisurio EQUIPOS 

Máquina de escribir 

Fechador 

Sello radi cado r 

Corta papel 

Ti je ras 

Al moha di 11 a 

Mesas 

Sillas 

Cosedora 

- Formatos para radicar corres-

pon den ci a. 

- Formatos para control de en tre- 

ga de documentos . 

Catálogo de elementos 

Formatos para pedi dos 

Cinta ne gan te 

- Esponja humedecedora 

Pi ta y piola 

noma o co 1 bón 

Sobres 

Pap91 bond di fe ren tes tamaños 

- Papel copia di fe ren tes tamaños 

Papel con membre te 

- Papel carbón 

- Lápices 

Borradores 

Limpia ti pos 

- Clips 

- Carpeta plásticos para distri-

bución de correspondencia. 



CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DEL MODULO OCUPACIONAL 

Perflille1229111262jco del Instructor: 

50 

▪ Educación: Diploma en Educación Media o 

Normalista y cursos de formación 

especifica en Secretariado Gene- 

REQUERIMIENTOS 	 ral cursados en instituciones 

®ASILOS 	 debidamente aprobadas. 

▪ Experiencia: Tres años en el oficio de la 

ocupación como Secretaria de 

Departamento, División o Ge-

rencia, o tres años de expe-

riencia docente. 

.11.1•111-.11.~11. 

FORMACION 

ESPECIFICA 

- Metodología de la formación modular (in-

dividualizada y permanente). 

- Din6mica de grupos. 

  

  

▪ Habilidad pedagógica para la dirección de 

grupos. 

Actitudes adecuadas para mantener buenas 

CARACTERISTICAS 	 relaciones con directivos, alumnos y com- 

PERSONALES 	 pañeros de trabajo. 

- Buena presentación, facilidad de expresión, 

capacidad para prestar asesoría, ética pro-

fesional. 

(Sigue) 
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RECOMENDACION 

FINAL 

Las Instructoras del SENA para la especialidad 

de Secretariado deben ser formadas en el área 

específica de este módulo, y realizar prácti-

cas pedagógicas desarrollando los diferentes 

temas que lo componen. 



MODULO INSTRUCCIONAL 1 

ADQUISICION DE ELEMENTOS DE OFICINA 

52 

Dado un catálogo de elementos,e1 alumno estará en 

capacidad de diligenciar a máquina, sin ningún 

OBJETIVO 
	

error, un pedido que contenga 10 elementos de con 

sumo y 5 devolutivos, enunerando los pasos que se 

deben seguir al recibo de éstos. 

1. Concepto e importancia de los elementos de o-

ficina. 

2. Elementos devolutivos. 

3. Elementos de consumo. 

4. Procedimiento para la adquisición de elementos. 

5. Elaboración de pedidos. 

6. Procedimiento para la recepción de elementos. 

7. Arreglo de los suministros. 

8. Control de suministros. 

9. Adquisición de elementos de oficina. 

DURACION 	
10 horas 

MAXIMA 

(Sigue) 
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RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

Los documentos con los cuales efectúen sus prác-

ticas los alumnos deben ser lo más reales posible. 

  



MODULO INSTRUCCIONAL 1 

FLUJOGRAMA 

54 

Elaboración de 
pedidos  

1‘  

Adquisición de ele-
mentos de oficina 

Mecanografía 
Control e 
suministros 

Procedimiento 	 Arreg o 'e os 
para la adquisi- 	 suministros  
ción de elementos 

A 

Procedimiento 
para la recep-
ción de elemen-
tos 

Elementos 
devolutivos 

Elementos de 
consumo 

Concepto e impotan-
cia de los elementos 
de oficina 
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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

ADQLJISICION DE LLEMENTOS DE OFICINA, 

RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS 

OBJETIVO 

I 

Disponiendo 	de 	15 	documentos, 	de 	diferente 	ín- 

dole, 	formatos 	para 	registro 	de 	correspondencia 

recibida 	y 	despachada, 	sello 	radicador, 	almoha- 

dilla, 	tijeras, 	esponja 	humecedora, 	pita, 	goma 

o 	colbón, 	el 	alumno 	estará 	en 	capacidad 	de 	rea- 

lizar 	el 	proceso 	de 	recibo 	y 	despacho 	de 	los 

mismos, 	siguiendo 	las 	normas 	establecidas, 	sin 

errores 	y 	un 	un 	máximo 	de 	una 	hora. 

I. 	Concepto 	de 	documento 

?. 	Funciones 	de 	un 	documento 

3. Clases 	de 	documentos 

4. Disposiciones 	lechales 	para 	la 	conserva- 

ción 	de 	datos. 

TAREAS 	DE 
5. Concepto 	de 	correspondencia 

APRENDIZAJE 
6. Clases 	de 	correspondencia 

7. Recibo 	de 	correspondencia 

8. Selección 	de 	la 	correspondencia 

9. Concepto 	de 	radicación 

10. Importancia 	de 	la 	radicaciín 

11. Conocimiento 	de 	elementos 	necesarios 	para 

radicar 	correspondencia. 

12. Utilización 	de 	los 	elementos 	para 	radicar 

13. Proceso 	de 	radicación 	de 	correspondencia 

recibida. 
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14.  Distribución 	de 	la 	correspondencia 

recibida. 

15.  Concepto de correo 

16.  Importancia del 	correo 

17.  Servicios 	que 	presta el 	correo 

18.  Clases 	de 	envíos 

19.  Proceso de 	despacho de correspondencia 

DURACION 

MAXIMA 30 horas 

- Lod 	documentos 	que 	se 	empleen 	en 	las 	prAc- 

ticas 	deben 	ser lo más 	reales 	posible. 
RECOMENDACIO- 

NES 	Y - En 	el 	despacho 	de 	correspondencia 	debe 	in- 

SUGERENCIAS cluirse 	la 	práctica 	de 	envio 	de 	paquetes 

METODOLOGICAS pegados 	o 	amarrados. 



Proceso de radica-
ción de correspon-
dencia recibida. 

Utilización de los 
elementos necesarios 
para radicar.  

Conocimientos de ele-
mentos para radica-
ción de correspond.  

MODULO INSTRUCCiONAL 2 

FLUJOGRAMA 
57 

¡Recibo y despacho dei 
!documentos.  

; Distribución de la 
correspondencia 

1 recibida. 

Proceso de despa-
cho de correspon-
dencia. 

Clases de envíos 

Servicios que 
presta el correo. 

Importancia de la ral 
dicación.  

1 Concepto de radicaciórj 

Importancia del 
correo. 

Concepto de correl 

Selección de la 
correspondencia 

Recibo de corres-
pondencia.  

Clases de corres-
pondencia.  

1 	Concepto de 
correspondencia. 

Clases de documen- 
tos. 

	

1 	Funciones de un 	 nisposiciones lega- 

	

, 	documento. 	iles para la conser- ¡ 
...- 	 1vación. 	 1 

	

, 	Concepto de \ 
\ documento. 



MODULO OCUPACIONAL 5 

ARCHIVO BÁSICO 
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gin DUL9 OCUPACIONAL 5 

ARCHIVO BASIC) 

Sector 	económico: 	 Comercio 

Familia 	ocupacional: 	Secretariado 

Módulo 	ocupacional : 	Archivo 	Básico 

Duración 	máxima: 	 105 	horas 

Certificación: 	 Crédito 	de 	Archivo 	Básico 

Requisitos 	de 	ingreso: 	Módulo 	1 	(Mecanografía) 

Módulo 	5 	(Adquisición 	de 	elementos 	de 

oficina, 	recibo 	y 	despacho 

de 	correspondencia. 

Al 	finalizar 	el 	estudio 	de 	este 	módulo 	el 
alumno 	estará 	en 	capaci dad 	de 	manejar 	un 

OBJETIVO 	 archivo 	alfabético y 	numérico, 	incluyendo 
la 	conservación 	y 	eliminación 	de 	documentos 
según 	el 	caso. 

MODULOS 	INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

«siso Prerrequi si tos 	«e 	entra «a 

TECNI COS 

- 	Archivo 	alfabético 

- 	Archivo 	numérico 

- 	Conservación 	y 	elimina- 

ción 	de 	documentos. 

RELACIONADOS 

- 	Etica 	profesional 



Condiciones para el desarrollo del módulo ocupacional 
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AULA-TALLER DE ARCHIVO 

FOLDERAMA ARCHIVADOR 
VERTICAL 

MESA PARA 
EL INSTRUCTOR 

ESCRITORIO CON 	ESCRITORIO CON 
MAQ. DE ESCRIBIR 	MAQ. DE ESCRIBIR 

	 ESCRITORIO CON 
MAQ. DE ESCRIBIR 

ESCRITORIO CON 
MAQ. DE ESCRIBIR 

FOLDERAMA 

o 

L 

1  

TABLERO 

AULA 

DE 

ESTUDIO 



2. EQUIPOS Y ELEMENTOS 

EQUIPOS 

1 

ELEMENTOS 	DE 	CONSUMO 

- 	Mueble 	para 	archivo - 	Carpetas 	con 	visibilidad 

hori zontal . hori zontal . 

- 	Mueble 	para 	archivo - 	Carpetas 	con 	visibilidad 

vertical, vertical. 

- 	Máquinas 	de 	escribir - 	Marbetes 	en 	diferentes 

con 	sus 	cubiertas. colores. 

- 	Mesas - 	Carpetas 	colgantes 

- 	Sillas - 	Cauchos 	1 egajadores 

- 	Cosedoras - 	Cartulinas 	tamaño 	carta 	y 

- 	Perforadoras oficio 	con 	grafados . 

- 	Sacaganchos - 	Refuerzos 	enromados 

- 	Tijeras - 	Tarjetas 	para el 	tarjetero 

- 	Clasificador 	de 	fuel le - 	Guías 	horizontales 	y 

- 	Tarjetero verticales. 

- 	Subquías 	hori zontal es 	y 

verti cales. 

- 	Cinta 	adhesiva 

- 	Legajador 	A-Z 

- 	Lápices 	de 	co 	ores 

- 	Pegan te 	químico 

- 	Controles 	de 	Préstamo 	de 

datos. 

- 	Formatos 	para 	referencias 

cruzadas. 

_ 

60 



3. PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

Educación: Diploma en Educación Media o Norma-

lista y curso específico de Secre- 

REQUERIMIENTOS 
	 tariado General cursado en institu- 

BASICOS 
	 ción debidamente aprobada. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio de la 

ocupación como Secretaria de De-

partamento, División o Gerencia 

o tres años de experiencia docen 

te. 

Metodología de la formación modular (individua 

lizada y permanente). 

FORMACION 
	 Dinámica de grupos. 

ESPECIFICA 
	

Asistencia a congresos archivísticos. 

Organización de archivos centralizados. 

Métodos de conservac .y res taurac . de Dctos 

Utilización y manejo de ayudas audiovisuales. 

Habilidad pedagógica para dirigir grupos, se-

minarios y mesas redondas. 

CARACTERISTICAS 	
Actitudes adecuadas para mantener buenas rela- 

PERSONALES 	
ciones con directivos, alumnos y compañeros de 

trabajo. 

Buena presentación, facilidad de expresión, ca 

pacidad para prestar asesoría, ética profesional. 

(Sigue) 

61. 
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RECOMENDACION 

FINAL 

Las Instructoras del SENA para la especialidad 

de Secretariado deben ser formadas en el área es-

pecífica de este módulo y realizar prácticas pe-

dagógicas desarrollando diferentes temas. 
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MODULO INS TRUCO TONAL 1 

ARCHIVO ALFABETICO 

OBJETIVO 

Dados 	30 	documentos, 	carpetas, 	carátulas, 	canchos 

lega iado res , 	marbetes, 	perforadora, 	saca-ganchos, 

máquina 	de 	escribir y 	un 	archivador horizontal 	o 

vertical, 	con 	una 	documentación 	previamente 	ar- 

chivada, 	el 	alumno 	es tar;1 	capacitado 	para 	archi- 

va r 	los 	documen tos 	en 	un 	sistema 	alfabético 	por 

nombres , 	cleogr5 fi co 	y 	nor 	as us tos , 	incluyen do 	la 

consulta 	de 	3 	l ega ios 	para 	suministrar 	informa- 

r- i ón , 	sin 	margen 	de 	error, 	en 	un 	tiempo 	no 	mayor 

de 	3 	horas. 

1. Concepto 	de 	archivo 

2. Importancia 	y 	objetivos 	del 	archivo 

3. Cualidades 	que 	debe 	poseer 	1 a 	persona 	para 

manejar el 	archivo. 

1. 	Conocimiento 	de 	los 	elementos 	necesarios 

TAREAS 	DE para 	el 	archivo. 

APRENDIZ. 5. 	Utilización 	de 	los 	elementos 	necesarios 

para 	el 	archivo. 

r. 	Clases 	de 	muebles 	que 	se 	utilizan 	para 	el 	a 

archivo. 

7. Utilización 	correcta 	de 	los 	muebles. 

8. Cl ases 	de 	archi vos 

9. Concepto 	de 	clasificación 	alfabética 

10. Reglas 	de 	clasificación 	alfabética 

11. Concepto 	de 	clasificación 	alfabética 	por 

nombres. 

12. Proceso 	para 	archivar 	alfabéticamente 	por 

nombres. 



64 

13. Organizaci7)n 	de 	un 	archivo 	alfabético 	por 

nombres. 

14. Consulta 	en 	un 	archivo 	alfabético 	por 

nombres. 

15. Concepto 	de 	clasificación 	geogrIfica 

16. Proceso 	para 	archivar 	geográficamente 

17. Organización 	de 	un 	archivo 	geogrIfico 

18. Consulta 	en 	un 	archivo 	geográfico 

19. Concepto 	de 	clasificación 	por asuntos 

20. Proceso 	para 	archivar 	por asuntos 

21. Organización 	de 	un 	archivo 	por 	asuntos 

22. Consulta 	en 	un 	archivo 	alfabético 	por 

asuntos. 

DURACION 

rIAXIMA 
60 	horas 

Las 	prácticas 	de 	manejo 	de 	archivo 	deben 	realizar- 

RECOMENDACIO- se 	en 	archivos 	previamente 	establecidos 	puesto 

NES 	Y 	SUDE- que 	la 	situación 	real 	es 	que 	los 	alumnos 	llegan 	a 

RENCIAS 	PEDA- oficinas 	donde 	ya 	existe 	un 	sistema 	determinado. 

GOGICAS. Esto 	no 	limita 	la 	apertura 	de 	nuevas 	carpetas. 



t 	zac 
los element.nece 
sar. • ara archi v. 

1 i zaci n 
correcta de 
los muebles. 

n •e 

ARCHIVO 
AL FABETICO 65 

Consulta en un 
archivo alfabé-
tico por nombres 

Organizactón de 
un archivo alfa-
bético por nomb. 

Proceso para ar- 
chivar al fabéti - 
cam. por nombres 

oncep o •e c a 
si ficac. a 1 fabé-
ti ca •or nombres 

`Consulta en un 
archivo geográ-
fico. 

Organización re 
un archivo qeo-

, gráfico.  

roceso para 
a rchivar geográ-
ficamente. 

Concepto de 
clasificación 
geográfica.  

onsu ta en un 
archivo alfabé-
tico •sor asuntos 

Organización de 
un archivo por 
asuntos. 

Proceso para 
archivar por 
asuntos. 

oncepto •e c a 
si ficación por 
asuntos.  

eg as •e c a-
si fi cación al-
fabética. 

oncepto •e 
clasificación 
al fabética. 

Cl ases se a rchi - 
vos. 

onocim en o •e 
los element.nece 
sarios •ara arc  

ases •e mue . 
que se utilizan 
para archivar.  

Importancia y 
objetivos del 
archivo. 	 

Concepto de 
archivo  

Cualid.que sebe 
poseer la persona 
para manej.archiv  
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MODULO INSTRUCC TONAL 2 

ARCHIVO NUMERICO 

OBJETIVO 

Dados 	3^ 	documentos, 	un 	archivador horizontal 	o 

vertical 	con 	documentación 	previamente 	archivada, 

un 	tarjetero 	armado, 	tarjetas, 	carpetas, 	carátu- 

las, 	ganchos 	1 egajadores , 	máquina 	de 	escribir, 	per- 

fora do ra, 	marbetes, 	clips, 	saca-ganchos 	y 	un 	clasi- 

ficador de 	fuelle, 	el 	alumno 	estará 	capacitado 	para 

archivar documentos en 	un 	sistema numérico consecu- 

tivo, 	bigital 	o 	tridigital, 	y 	en 	un 	control 	crono- 

1 ógico, 	incluyendo 	la consulta 	de 	3 	legajos 	y 2 

vencimientos, 	para 	suministrar información, 	sin 	mar- 

gen 	de error, 	en 	un 	tiempo no mayor de 	3 horas. 

1.  Concepto 	de 	clasificación 	numérica 	• 

2.  Concepto 	de 	clasificación 	numérica 	consecutiva 

3.  Proceso para 	archivar en orden numéri co 	conse 

consecutivo. 

4.  Organización 	de 	un 	archivo 	numéi ico 	consecutivo 

TAREAS 	DE 5.  Consulta en 	un 	archivo numérico 	consecutivo. 

APRENDIZAJE Concepto 	de 	clasificación 	numérica 	bigital 	y 

tri di gi tal . 

7. Proceso 	para 	archivar en 	orden numérico 	bigital 

y 	tridigital. 

3. Organización 	de 	un 	archivo 	numérico 	bi di gi tal 	y 

tri di gi tal . 

9. Consulta en 	un 	archivo 	numérico 	bi di gi tal 	y 

tridigital. 

19. Concepto 	de 	clasificación 	cronológica 	o 	auxiliar 

de 	vencimientos. 

11. Proceso 	para 	llevar 	un 	control 	de 	vencimientos. 



67 

12. Organizacirm 	de 	un 	control 	de 	vencimientos 

13. Consulta 	en 	un 	control 	de 	vencimientos 

DURAC ION 

MAXIMA 30 horas 

RECOMENDACIO- 

NES Y 	SUGE- 

RENCIAS 	ME- 

TODOLOGICAS. 

Las 	prácticas 	de 	manejo 	de 	archivo 	deben 	realizarse 

en 	archivos 	previamente 	estallecidos. 	puesto 	que 	la 
. 

sltuación 	real 	es 	que 	los 	alumnos 	lleguen 	a 	ofici- 

nas 	donde 	ya 	existe 	un 	sistema 	determinado. 	Esto 

no 	limita 	la 	apertura 	de 	nuevas 	carpetas. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

ARCHIVO NUME RICO 

FL U JO GRA MA 

Archivo numéri col 

Cons ul ta de un 1 
archivo numéri- 
co consecutivo. 

organiza ción de 
un archivo numé-
rico consecut. 

•roceso para ar-
chivar en orden 
numérico conse-
cutivo. 

Concepto de cla- 
sificación numé- 
rica consecutiva 

Consulta de un 
archivo numéri-
co bi di ti tal y 
tri di gi tal .  

rnani zacion se 
un archivo n umé-
ri co bi di gi tal y 
tri di gi tal . 

Proceso para a r-
chi var en orden 
númeroco bi digi-
tal v tri di al tal 

Concepto de cl—a-r 
si fi cación numé-
rica bi digital y 
tri di gi tal . 

Consulta de un I 
con trol de ven- 1 
ci mi entos. 

rgani zaci•n 
un con trol de 
vencimientos. 

roceso para 	e 
va r un con trol 
de vencimientos. 

Con:ept3 Je cla-
sificar cronoló-
gica o auxiliar 
de venci mi en tos.  

1  
V Concepto de cla-Ns 
\ si fi cación num. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 

ELIMINACION, RESTAURACION Y 

CONSERVACION DE DOCUMENTOS 

OBJETIVO 

Dados 	20 	documentos 	de 	diferentes 	valor archivis- 

tico, 	borrador suave, 	pasta 	limpia-tipos, 	saca- 

ganchos, 	tijeras, 	pegante 	químico y 	aplicador 

para el 	pegante, 	el 	alumno 	estará 	capacitado para 

seleccionar los 	documentos 	que 	se 	deben 	conservar 

según 	los 	criterios 	establecidos, 	incluyendo 	la 

restauración 	de 	aquellos, 	que 	lo 	requieran 	y 	la 

eliminación 	de 	los 	descartados, 	sin 	margen 	de 

error y en 	un 	tiempo máximo de 	1 hora. 

1.  Concepto 	de selección 	de 	documentos 

2.  Importancia y 	objetivos 	de 	la 	selección 

3.  Criterios 	de 	selección 

4.  Proceso 	Para 	la 	selección 	documental 

5.  Selección 	documental 

TAREAS 	DE 
6.  Concepto 	de 	eliminación 

APRENDIZAJE 7.  Formas 	de 	eliminación 	de 	documentos 

8.  Eliminación 	de 	documentos 

9.  Concepto 	de 	restauración 

10.  Restauración 	de 	documentos 	rotos 

11.  Elementos 	para la 	restauración 	de 	documentos 

rotos. 

12.  Proceso para 	la estauración 	de 	documentos 

rotos. 

13.  Restauración 	de 	documentos manchados 

14.  Elementos 	para 	la 	restauración 	de 	documentos 

manchados. 
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15. Proceso para la restauración de documentos 

manchados. 

16. Restauración de documentos arrugados 

17. Elementos para la restauración de documentos 

arrugados. 

	

13. 	Proceso para la eestauración de documentos 

arrugados. 

19. Concepto de conservación de documentos 

29. Métodos para conservar documentos textuales 

21. Conservación por media de legajos 

22. Legajos con argolla 

23. Proceso para legajar en pastas de argolla 

24. Leaajos con gancho 

25. Proceso para legajar en legajos con gancho 

26. Conservación nor medio de encuadernacinn 

27. Proceso de la encuadernación 

23. Conservación por medio de emnastado 

	

29. 	Proceso para el empastado 

39. Métodos para conservar documentos 

cartográficos. 

31. Documentos extendidos 

32. Documentos plegados 

33. Proceso para conservar documentos 

pl?gados. 

34. Documentos enrollados 

35. Proceso para conservar documentos 

enrollados. 

36. Método para conservar documentos 

audiovisuales. 

37. Proceso para conservar dctos. audiovisuales 
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15 horas 
DURACION 

MA X I MA 

RECOMENDA-

CIONES Y 

SUGERENCIAS 

ME TODOL O-

RICAS. 

Los documentos que se empleen para las prácticas 

deben tener un contenido tan definido que facili-

te la aplicación de los diferentes certerios de 

selección. 

-Para la restauración se deben entregar al alumno 

documentos rotos, sucios, arrugados, etc. , fue le 

permi tan hacer una práctica real. 

  



MODULO OCUPAC!ONAL 6 

MECANOTAQUIGRAFA 



Proceso 

Pastas de 
argoila 

Conserv .por 
medio legaj 

Proceso 

Legal 
con gar 

E I i mi nación 
	

Restauración) 

  

Proceso 

 

 

Proceso Proceso 

Formas de eti- 

dinac.d 
ocumentos 

Elementos Elementos Elementos 

nacion, restaurador  
y conservación de Dctos. 
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Concepto de 
eliminación  

1<estaurac. 
de dctos. 
rotos. 

Il
estaurac. 
e dctos. 

mandado:  

Restourac.1  
de dctos.
arruaados_ 

 I 

Concepto de 
restauración 

Selección 
documental 

Criterios de 

&elección 

/ Concepto de \ 
selec. dctos. 

coe  



nodos para 
nsery.dctos . 

,,,ctuale  

Conservación 

Proceso Proceso 

os 

Conserv.p 
medio enc 

Conserv. pa-
medio en:), 

Metodos ra 
conserv. patos 

Concepto .de 
conser9acion 
de document. 

72 A 



MODULO OCUPACIONAL 6 

MECANOTAQUIGRAFIA 

73 

Sector económico: 	 Comercio 

Familia ocupacional: 	 Secretariado 

Módulo ocupacional: 	 Mecanotaquigrafía 

Duración máxima: 	 330 horas 

Certificación: 	 Certificado de aptitud profesio- 

nal como Mecanotaquiqrafa 

Requisitos de ingreso: 	 Módulo ocupacional de Mecanografia 

OBJETIVO 

Al finalizar el estudio de este módulo el alumno 

estará en capacidad de tomar dictados taquigrá-

ficos y transcribirlos en máquina. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) 	 (Prerrequisitos de entrada) 

TECNICOS 

- Mecanotaquigrafía 

RELACIONADOS 

_ Redacción 



AULA—TALLER DE MECANOTAQUIGRAFI A 
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§-: 	
...... 

X I  
a 
rci 1 
I -I  

ESCITORIO PARA 
-10 

o o i 
.x41 
Q ° 
ct O 

TABLERO 

EL INSTRUCTOR PAPELOGRAFO 

[ 1 r 

TALLER 

DE 

EVALUACION 

I 

ANAQUEL .PARA MATERIAL DIDACTICO 

Y ELEMENTOS DE CONSUMO 

L__.. 

i 	 /4- 

AULA 

= MAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICA 



EQUIPOS Y ELEMENTOS 

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO ELEMENTOS DE CONSUMO 

- 	Máquinas de escribir eléctri- - 	Papel 	bond tamaño carta. 

cas con cubiertas. - 	Papel 	copia 	tamaño carta. 

- 	Grabadoras. - 	Papel 	carbón tamaño carta. 

- 	Cronómetros. - 	Libretas para 	taquigrafía. 

- 	Cassettes grabados en dife- - 	Bolígrafos. 

rentes velocidades. - 	Pliegos 	para 	papelógrafo. 

- 	Audífonos. - 	Marcadores. 

- 	Mesas reglamentarias. - 	Lápices rojos y negros. 

- 	Sillas. - 	Cintas para máquina eléctri- 

- 	Papelógrafo. ca. 
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CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DEL MODULO OCUPACIONAL 

Perfil Técnico-pedagógico del Instructor: 

     

 

REQUERIMIENTOS 

BASICOS 

Educación: Diploma en Educación Media o 

Normalista y cursos de forma-

ción específica en Secretaria-

do General cursados en una ins-

titución debidamente aprobada. 

- Experiencia: Tres años en el ejercicio de 

la ocupación como Secretaria 

de Departamento, División o 

Gerencia, o tres años de ex-

periencia docente. 

 

   

 

FORMACION 

ESPECIFICA 

Metodología de la formación modular (in-

dividualizada y permanente). 

- Dinámica de grupos. 

- Utilización y manejo de medios audiovisua-

les. 

 

 

CARACTERISTICAS 

PERSONALES 

- Habilidad pedagógica para dirigir grupos 

y mesas redondas. 

- Actitudes adecuadas para mantener buenas 

relaciones con directivos, alumnos y com-

pañeros de trabajo. 

- Buena presentación, facilidad de expresión, 

capacidad para prestar asesoría, ética pro 

fesional. 

 

     

     

     

(Sigue) 
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RECOMENDACION 

FINAL 

Las Instructoras seleccionadas para el área de 

Secretariado deben recibir formación específica 

en este módulo y realizar prácticas pedagógicas 

desarrollando diferentes lecciones. 

  



MODULO INSTRUCCIONAL 1 

TAQUIGRAFIA 

OBJETIVO 

Tomando un dictado taquigráfico grabado o directo 

a una velocidad de 60 palabras por minuto, el 	alum 

no estará en capacidad de transcribirlo en máqui- 

na con una precisión del 	100%. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Concepto de taquigrafía. 

2. Importancia de la taquigrafía. 

3. Elementos necesarios para la toma de dictados 

taquigráficos. 

4. El 	texto de taquigrafía Gregg Serie 90. 

5. Posición correcta para la toma del 	dictado ta- 

quigráfico. 

6. Toma de dictados a 60 palabras por minuto. 

7. Transcripción mecanográfica. 

DURACION 

MAXIMA 
330 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	Deben realizarse prácticas de caligrafía. 

- 	La velocidad en taquigrafía debe incrementarse 

desde las primeras lecciones. 

- 	Es conveniente seguir las técnicas pedagógicas 

que ofrece la 	"Guía del 	Instructor" 	de la Se- 

rie 90, y elaborar ejercicios diferentes a los 

que contiene el 	libro. 
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Toma de dictados 

y transcripción 

5 

Transcripción me-
canográfica 

Toma de dictados 
a 60 ppm.  

Texto de Taquigra- 
fía Gregg Serie 90, 

lementos necesa-
rios para la toma 
de dictados taqui-
gráficos  

mportancia •e a 
Ta ui•rafía 

oncepto de 
ui •rafía 

TAQUIGRAFIA 
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! Posición correcta para 
; la toma del dictado ta 
ouigráfico  

Conocimientos aramatn 
I cales del Español  

Mecanografía 



MODULO OCUPACIONAL 7 

CONTABILIDAD BASICA 
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MODULO OCUPACIONAL 7 

CONTABILIDAD BASICA 

Sector económico: 	 Comercio 

Familia ocupacional: 	 Secretariado 

Módulo ocupacional: 	 Contabilidad básica 

Duración máxima: 	 85 horas 

Certificación: 	 Crédito de Contabilidad Básica 

Requisitos de ingreso: 	 Módulo de Mecanografía 

Al 	finalizar el estudio de este módulo el 	alumno 

estará en capacidad de liquidar documentos comer- 

OBJETIVO 	 cíales y nómina, llevar caja menor, registrar en 

libro diario, mayor y auxiliares y hacer balance 

de comprobación. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) 	 (Prerrequisitos de 

entrada) 

TECNICOS: 

- 	Liquidación de documentos co- 

merciales 

- 	Liquidación de nómina 

- 	Movimiento de Caja Menor 

- 	Elaboración de comprobantes 

de diario 

- 	Sistema de registro contable 

en libro diario y mayor 
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- 	Sistema de registro contable 

en libros auxiliares 

- 	Balance de comprobación del 

libro mayor 

- 	Balance de comprobación de los 

libros auxiliares 	del 	mayor. 

- 	Conciliación bancaria 

RELACIONADOS: 

- Etica 



MESA PARA 
EL INSTRUCTOR 

ic X 

iE 

AULA 

DE 

ESTUDIO 

Condiciones para el desarrollo del módulo ocupacional 

1. AULA - TALLER CONTABILIDAD BASICA 

82 
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TABLERO 

* CALCULADORAS 



2. 	EQUIPOS Y ELEMENTOS 

EQUIPOS ELEMENTOS DE CONSUMO 

- 	Calculadoras eléctricas - 	Modelos de diferentes formatos co- 

- 	Mesas y sillas mo cotizaciones, pedidos, órdenes 

- 	Papelógrafos de compra, facturas de compra, com 

- 	Escritorio para el 	Instructor probantes de pago, facturas de ven 

ta, notas débito y crédito. 

- 	Formatos para control de trabajo 

fuera de jornada ordinaria. 

- 	Agenda y tablas de ISS para liqui 

dar aportes. 

- 	Tablas para liquidar retención en 

la 	fuente. 	 . 

- 	Formatos para elaboración de nó- 

mina. 

- 	Modelos de comprobantes de diario. 

- 	Modelo de rayado de libro de caja 

menor. 

- 	Formato de reembolso de caja me- 

nor. 

- 	Modelo de recibo de pagos por ca 

ja menor. 

- 	Modelo de recibos de caja. 

- 	Modelo de rayado del 	libro dia- 

rio general. 

83 

(Sigue) 
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- Modelo de rayado del libro diario 

columnario. 

- Modelo de rayado del libro mayor 

general y libro mayor y balances. 

- Modelos de recibos de consignacio 

nes bancarias y de cheques didác-

ticos. 

- Modelos de rayados de libros au-

xiliares de Bancos, clientes, a-

creedores, gastos, compras y ven-

tas. 

- Modelos para confección de balan 

ces de comprobación del libro ma 

yor y de los libros mayores au-

xiliares. 

- Formatos para conciliaciones 

bancarias y extractos bancarios. 



- Educación: Diploma en Educación Media o Nor-

malista y cursos específicos de Con 

tabilidad cursados en instituciones 

legalmente aprobadas. 

Experiencia: Dos años en el oficio de la ocupa 

ción como Contado- General o Jefe 

de Contabilidad,o tres años de ex 

periencia docente en el área o 

C.A.P SENA como Auxiliar Contable 

y dos años de experiencia docente 

en el área. 

REQUERIMIENTOS 

BASICOS 

Metodología de la formación modular (individua 

lizada y permanente). 

Dinámica de grupos. 

Utilización y manejo de ayudas audiovisuales. 

Cursos de formación o actualización en el área 

contable. 

FORMACION 

ESPECIFICA 

Habilidad pedagógica para transmitir conoci-

mientos a grupos o a alumnos individuales, y pa-

ra efectuar estudios de casos. 

Actitudes apropiadas para mantener buenas re-

laciones con directivos, alumnos y compañeros 

de trabajo. 

Buena presentación, facilidad de expresión, 

capacidad para prestar asesoría. ética profe-

sional, capacidad para organizar y analizar. 

CARACTERISTICAS 
PERSONALES 

3. PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

(Sigue) 
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RECOMENDACION 

FINAL 

Los Instructores de Contabilidad Básica deben re-

cibir del SENA formación específica en esta área 

y realizar prácticas pedagógicas desarrollando 

diferentes temas. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 1 

LIQUIDACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES 

OBJETIVO 

Dados 20 ejemplos que contemplen un tanto por cien 

to (%) de intereses, comisiones o descuentos, el 

alumno estará en capacidad de liquidar, efectuando 

el cálculo correcto, los siguientes documentos: 	co 

tizaciones, pedidos, órdenes de compra, facturas 

y comprobantes de pago. 	El alumno efectuará es- 

tas liquidaciones sin margen de error en un máxi-

mo de dos horas. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

I. 	Concepto de liquidación y descuento. 

2. Clases de descuentos. 

3. Liquidación de cotizaciones. 

4. Liquidación de pedidos. 

5. Liquidación de órdenes de compra. 

6. Liquidación de facturas de compra. 

7. Liquidación de comprobantes de pago. 

8. Liquidación de facturas de venta. 

DURACION 

MAXIMA 
5 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	El 	Instructor deberá verificar que los alumnos 

dominen las cuatro operaciones fundamentales 

antes de iniciar prácticas sobre porcentajes. 

- 	Además, debe cerciorarse de que dominen los 

diversos formatos de documentos comerciales. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

LIQUIDACION DE NOMINA 

OBJETIVO 

Dados los nombres de cuatro personas naturales y una 

serie de datos como sueldos, horas diurnas y noctur- 

nas trabajadas, recargos, aportes al 	ISS, retención 

en la fuente y descuentos varios, el alumno estará ca 

pacitado para liquidar una nómina sin margen de error 

en un tiempo máximo de 4 horas. 

1.  Concepto de nómina. 

2.  Divisiones del 	formato de nómina. 

3.  Concepto de salario. 

4.  Liquidación del 	salario ordinario según normas 

laborales. 

5.  Jornada laboral. 

6.  Concepto de recargo nocturno. 

7.  Determinación del recargo nocturno según normas 
TAREAS DE 

laborales. 
APRENDIZAJE 

8.  Procedimiento para liquidar recargo nocturno. 

9.  Concepto de horas extras. 

10.  Procedimiento para liquidar pago de horas ex-

tras diurnas y nocturnas. 

11.  Concepto de trabajo en días festivos y domini-

cales. 

12.  Procedimiento para liquidar el valor del 	traba- 

jo en días festivos y dominicales. 

13.  Concepto de primas habituales. 

14.  Procedimiento para liquidar primas habituales. 

15.  Concepto de comisiones sobre ventas. 

(Sigue) 
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16. Procedimiento para liquidar comisiones sobre 

ventas. 

17. Concepto de viáticos. 

18. Procedimiento para liquidar viáticos. 

19. Concepto de bonificaciones o sobresueldos habi-

tuales. 

20. Procedimiento para liquidar bonificaciones y 

sobresueldos habituales. 

21. Auxilios de transporte según normas laborales 

vigentes. 

22. Procedimiento para liquidar el auxilio de trans 

porte. 

23. Total devengado. 

24. Aportes del trabajador al ISS. 

25. Manejo de las tablas del ISS para calcular a-

portes. 

26. Concepto de retención en la fuente 

27. Manejo de las tablas para calcular retención 

en la fuente. 

28. Total descuentos. 

29. Aporte patronal al ISS. 

30. Procedimiento para liquidar aporte patronal al 

ISS. 

31. Aporte al SENA según disposiciones legales. 

32. Procedimiento para liquidar aporte al SENA. 

33. Aportes de la empresa d cajas de compensación 

familiar. 

34. Procedimiento para liquidar aportes a las ca-

jas de compensación familiar. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

(Cont.) 

(Sigue) 
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35. Concepto de cesantías. 

36. Procedimiento para liquidar cesantías. 

37. Intereses sobre cesantías. 
TAREAS DE 

38. Concepto legal 	sobre primas. 
APRENDIZAJE 

39. Clases de primas. 
(Cont.) 

40. Procedimientos para liquidar primas. 

41. Concepto laboral sobre vacaciones. 

42. Procedimientos para liquidar vacaciones. 

43. Total aportes y apropiaciones de la empresa. 

DURACION 
20 horas 

MAXIMA 

- 	El 	Instructor debe dar a conocer a los alumnos di- 

RECOMENDACIONES versos modelos para liquidación de nóminas. 

Y SUGERENCIAS 
- 	Cada alumno debe efectuar un ejemplo de liquidación 

METODOLOGICAS 
de nómina con un rayado preparado en el aula en 

forma personal. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 

MOVIMIENTO DE CAJA MENOR 

OBJETIVO 

Dados un fondo de Caja Menor de $1.500.00, la re-

lación de gastos menores como portes, telegramas, 

periódicos, etc. y sus correspondientes soportes, 

el alumno estará en condiciones de efectuar el mo-

vimiento de Caja Menor sin margen de error en un 

tiempo máximo de una hora. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Conceptos de: ecuación palr:monial, cuentas, 

partida doble y plan de cuentas. 

2. Concepto de Caja Menor. 

3. Establecimiento del fondo fijo. 

4. Libro y formatos necesarios para el control 

de la Caja Menor. 

5. Procedimiento para el manejo de la Caja Menor. 

6. Procedimiento para efectuar el reembolso del 

fondo fijo. 

DURACION 

MAXIMA 
6 horas 

SUGERENCIAS 

Y RECOMENDACIONES 

METODOLOGICAS 

Los ejercicios sobre movimiento de Caja Menor 

deben ser desarrollados en rayados preparados 

por los mismos alumnos. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 4 

ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO 

OBJETIVO 

Dados 15 ejemplos de transacciones comerciales que 

contemplen compras y ventas de mercancías, consigna 

ciones bancarias, adquisición de muebles, etc., el 

alumno estará capacitado para elaborar comprobantes 

de diario aprovechando al máximo los documentos co- 

merciales elaborados. 	Este trabajo será ejecutado 

sin margen de error en un máximo de .":', horas. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

I. 	Concepto de comprobante de Contabilidad según 

el Código de Comercio. 

2. Partes del formato del comprobante dé Contabi- 

lidad según el 	Código de Comercio. 

3. Elaboración de un comprobante de Diario y pre-

sentación de sus anexos. 

DURACION 

MAXIMA 
8 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	Es conveniente que durante el 	desarrollo de es- 

te módulo el 	Instructor dé'a conocer a los a- 

lumnos diversos modelos de comprobantes de dia 

rio. 
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MODULO 	4 

CONTABILIDAD 

Elaboración de 

comprobante de 

Diario 

Partes del for 

mato de compro 

bante 

Concepto de com r 

probante de Con 

tabilidad 
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MODULO INSTRUCCIONAL 5 

SISTEMA DE REGISTRO CONTABLE EN LIBRO DIARIO Y MAYOR 

OBJETIVO 

Dados los asientos contables sobre las transaccio-

nes comerciales como compra y venta de mercancías, 

consignaciones bancarias, adquisición de muebles, 

etc., el alumno estará capacitado para efectuar los 

registros en los libros diario y mayor sin margen 

de error en un tiempo no mayor de 2 horas. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Concepto de libro diario. 

2. Clases de rayados. 

3. Libro diario general o continental. 

4. Libro columnario o americano 

5. Registros en el libro diario general. 

6. Registros en el libro diario columnario. 

7. Concepto de libro mayor. 

8. Concepto de libro mayor y balances. 

9. Clases de rayados. 

10. Rayado para el libro mayor y balances. 

11. Registro en el libro mayor general. 

12. Registro en el libro mayor y balances. 

DURACION 

MAXIMA 
6 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

El Instructor deberá elaborar previamente, con 

base en transacciones comerciales y sus sopor-

tes, ejemplos para ser desarrollados por los 

alumnos en la teneduría de libros. 



Registros en el Libro 
Diario Columnario 

1 

Registros en el Libro 
Diario General 
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MODULO 5 

CONTABILIDAD 

Efectuar registros en 
libros Diario y Mayor 

r 
1 Registro en el Libro 1 
	

Registro en el libro 
iMayor y Balances 
	

Mayor General 

Rayado para Libro 	1 
! 	

,Clases de rayados 
Mayor y Balances 

Concepto de Libro 

1  

Concepto de Libro 
Mayor y Balances 	j 	 Mayor General 

Concepto de Libro Mayor 

Clases de Rayados 

Concepto del Libro 
Diario 



MODULO INSTRUCCIONAL 6 

SISTEMA DE REGISTRO CONTABLE EN LIBROS AUXILIARES 

OBJETIVO 

Dada una serie de documentos comerciales sobre com 

pra y venta de mercancías, 	consignaciones bancarias,  

adquisiciones de muebles, etc., 	el 	alumno estará 

capacitado para efectuar en los libros auxiliares 

(cuentas por cobrar, bancos, etc.) 	los registros 

correspondientes sin margen de error y en un tiem-

po máximo de 4 horas. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Concepto de libros 	auxiliares. 

2. Rayado de libro auxiliares. 

3. Concepto de subcuentas. 

4. Concepto de libro auxiliar de Bancos. 

5. Registro en el 	libro auxiliar de Bancos. 

6. Concepto de libro auxiliar de clientes. 

7. Registro 	en el 	libro auxiliar de 	clientes. 

8. Concepto de libro auxiliar de acreedores. 

9. Registro en el 	libro auxiliar de acreedores. 

DURACION 

MAXIMA 
10 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	El 	Instructor deberá elaborar previamente, 

base 	transacciones comerciales y sus aportes, 

ejemplos para ser desarrollados por los alumnos 

en la 	teneduría de libros. 
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99 MODULO INSTRUCCIONAL 6 

CONTABILIDAD 

Registrar en 
Libros Auxiliares 

Registro en el Libro 
Auxiliar de Bancos 

Concepto del Libro 
Auxiliar de Bancos 

Registro en el Li 
bro Auxiliar de 
Acreedores 

Concepto del Libro 
Auxiliar de Acree-
dores 

Registro en el Libro 
Auxiliar de Clientes 

Concepto del Libro 
Auxiliar de Clientes 

Concepto de Sub-
cuentas 

Rayado de los Libros 
Auxiliares 

Concepto de Libros 
Auxiliares 



MODULO INSTRUCCIONAL 7 

BALANCE DE COMPROBACION DEL LIBRO MAYOR 

OBJETIVO 

Partiendo de los saldos del 	libro mayor, el 	alumno 

estará capacitado para efectuar el balance de compro-

bación de dicho libro sin margen de error en un tiem 

po máximo de una hora. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Concepto de balance de comprobación. 

2. Lista 	de las cuentas 	del 	libro mayor con sus 	sal- 

dos correspondientes. 

3. Técnicas para la localización y corrección de 

errores en el 	libro mayor. 

DURACION 

MAXIMA 
5 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	Los alumnos deben elaborar los balances de compro- 

bación tomando como base el 	ejercicio desarrollado 

en los módulos instruccionales 5 y 6. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 7 

CONTABILIDAD 

Elaboración de Balance 

de Comprobación del Li-

bro Mayor 

Lista de las cuentas 

del Libro Mayor 

Técnicas de localización 

y corrección de errores 

Concepto de Balance 

de Comprobación 

101 

CONCEPTOD—E1  
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.t__ _ ___ _ 
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i
PLAN DE 1 
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P.  ATI TI DA1 
i 	I 
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MODULO INSTRUCCIONAL 8 

BALANCE DE COMPROBACION DE LOS LIBROS AUXILIARES DEL MAYOR 

OBJETIVO 

Partiendo de los saldos 	de las subcuentas de los li- 

bros mayores auxiliares, el 	alumno estará en capacidad 

de elaborar el 	correspondiente balance de comprobación 

sin margen de error en un tiempo máximo de una hora. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

I. 	Relación de las subcuentas que integran una misma 

cuenta de control 	con su total 	correspondiente. 

2. Confrontación con la respectiva cuenta de control 

del 	libro mayor. 

3. Técnicas para la localización de errores en los 

libros mayores auxiliares. 

DURACION 

MÁXIMA 
7 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	Los alumnos deberán efectuar el 	balance de compro- 

bación tomando como base el 	ejercicio desarrolla- 

do durante los módulos instruccionales 5 y 6. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 8 

CONTABILIDAD 

Elaboración Balance 

de Comprobación 

Técnicas para loca-

lización errores en 

Libros Mayores Auxi 

liares 

103 

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

Confrontación con saldo 

de las cuentas de control 

del Libro Mayor 

1 
1 Concepto de Balance 1 

I de Comprobación 	l 
L.  	_I 



MODULO INSTRUCCIONAL 9 

CONCILIACION BANCARIA 

Dados el libro auxiliar de bancos, el extracto banca-

rio y la conciliación del mes anterior, el alumno es- 

OBJETIVO 
	

tará capacitado para efectuar la conciliación banca- 

ria sin margen de error y en un tiempo máximo de cua-

tro horas. 

1. Concepto de conciliación bancaria. 

2. Concepto de extracto bancario. 

3. Relación de cheques girados y no cobrados. 

4. Confrontación de la conciliación del mes anterior 
TAREAS DE 	

con el extracto bancario. 
APRENDIZAJE 	

5. Confrontación del libro auxiliar de bancos con el 

extracto bancario. 

6. Elaboración del estado de conciliación bancaria 

con base en el libro auxiliar de bancos. 

7. Técnicas para la localización y corrección de 

errores en los libros auxiliares de bancos. 

DURACION 	
18 horas 

MAXIMA 

- A esta altura del módulo ocupacional el Instructor 

RECOMENDACIONES 
	

debe dar a los alumnos libertad para emplear el ra 

Y SUGERENCIAS 
	

yado que mejor hayan entendido. 

METODOLOGICAS 
	

- 	Las prácticas deben efectuarse con ejemplos de con 

ciliación bancaria previamente elaborados por el 

Instructor. 

104 
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MODULO OCUPACIONAL 9 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

Sector económico: 

Familia ocupacional: 

Módulo ocupacional: 

Duración máxima: 

Certificación: 

Requisitos de ingreso: 

Comercio 

Secretariado 

Administración de Personal 

50 horas 

Crédito en Administración de Per- 

sonal 

Módulos ocupacionales I ,?,1 

Y 7. 

G2  rI,Achilleratl 

OBJETIVO 

Al finalizar el estudio de este nIdulo el 

allimno será capaz de coordinar, orientar y 

supervisar personal. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) 

TECNICOS: 

(Prerrequisitos de 

entrada) 

- El proceso administrativo 

- Administración de personal 

RELACIONADOS: 

r 	- Etica 



/ 

a 

a 

a 

a 

AULA-TALLER SECRETARIADO EJECUTIVO 

107 

TABLERO 

PAPELOGRAFO 
MESA PARA 
EL INSTRUCTOR 

M.E 

C17 

M.E 

C:7 

M.E 

C:7 

M.E 

C7 

M.E 

C:7 C17 	 C7 a 	\ / \ 0 



2. 	EQUIPOS Y MATERIALES 

108 

EQUIPOS MATERIALES 

Escritorio 

- Papelógrafo 

- Silla 

Tablero 

- Mesas con sus respectivas sillas 

Manuales de funciones 

- Reglamentos internos de trabajo 

Estiletes 

Papel bond tamaño oficio 

Papel bond tamaño carta 

Esténciles 

- Másteres para duplicador de al-

cohol 

Corrector de esténciles 

- Cartulinas 

- Papel para papelógrafo 
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3. 	PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

REQUERIMIENTOS 

BASICOS 

- 	Educación: 	Diploma en Educación Media o Normalis- 

ta y cursos de formación específica 

en Secretariado General 	cursados en 

una institución debidamente aprobada. 

- 	Experiencia: 	Tres años en el ejercicio de la ocu- 

pación como Secretaria Ejecutiva, o 

tres años de experiencia docente. 

FORMACION 

ESPECIFICA 

- 	Metodología de la formación modular 	(individuali- 

zada y permanente) 

- 	Dinámica de grupos 

- 	Administración básica 

- 	Manejo de máquinas de escribir modernas 

- 	Utilización y manejo de medios audiovisuales 

CARACTERISTICAS 

PERSONALES 

- 	Habilidad pedagógica para dirigir grupos 

- 	Actitudes adecuadas para mantener buenas relaciones 

con directivos, alumnos y compañeros de trabajo 

- 	Buena presentación, facilidad de expresión, capa- 

cidad para prestar asesoría, étida profesional. 

RECOMENDACION 

FINAL 

- 	Los Instructores del SENA para la especiliadad de 

Secretariado Ejecutivo deben ser formados en el 

área específica de este módulo y realizar prácticas 

pedagógicas desarrollando diferentes temas. 



MODULO INSTRUCCIONAL 1 

EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Dada una lista no ordenada de los pasos del proceso 

OBJETIVO 
	 administrativo, el alumno será capaz de escribirlos 

en orden secuencial en un tiempo máximo de una hora 

y sin error. 

1. Concepto de administración 

2. Elementos del proceso administrativo 

3. Concepto de planeación 

4. Principios de planeación 

5. Clases de planeación 

6. Pasos de la planeación 

7. Concepto de organización 

TAREAS DE 
	

B. 	Principios de la organización 

APRENDIZAJE 
	

9. 	Formas de organización 

10. Proceso de la organización 

11. Concepto de ejecución 

12. Principios de ejecución 

13. Pasos de la ejecución 

14. Concepto de control 

15. Principios de control 

16. Factores del control 

17. Formas del control 

DURACION 
	

20 horas 
MAXIMA 

(Sigue) 

110 
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RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	Durante el estudio del módulo es conveniente 

analizar casos reales 

  



P
a
s
o
s
 
e
n
 
l
a
 

e
j
e
c
u
c
i
ó
n
 
 

P
r
i
n
c
i
p
i
o
s
 
d
e
 

l
a
 
e
j
e
c
u
c
i
ó
n
 
 

C
o
n
c
e
p
t
o
 
d
e
 

e
j
e
c
u
c
i
ó
n
 

F
a
c
t
o
r
e
s
 
d
e
l
 

c
o
n
t
r
o
l
 

P
r
i
n
c
i
p
i
o
s
 
d
e
l
 

c
o
n
t
r
o
l
 

C
o
n
c
e
p
t
o
 
d
e
 

c
o
n
t
r
o
l
 

P
r
o
c
e
s
o
 
d
e
 
l
a
 
_
_
I
 

o
r
g
a
n
i
z
a
c
i
ó
n
 
 

F
o
r
m
a
s
 
d
e
 

o
r
g
a
n
i
z
a
c
i
ó
n
 

P
r
i
n
c
i
p
i
o
s
 
d
e
 

l
a
 
o
r
g
a
n
i
z
a
c
i
ó
n
 
 

C
o
n
c
e
p
t
o
 
d
e
 

o
r
g
a
n
i
z
a
c
i
ó
n
 

M
O
D
U
L
O
 
I
N
S
T
R
U
C
C
I
O
N
A
L
 
1
 

C
O
N
O
C
I
M
I
E
N
T
O
 
D
E
L
 
P
R
O
C
E
S
O
 
A
D
M
I
N
I
S
T
R
A
T
I
V
O
 

C
o
n
o
c
i
m
i
e
n
t
o
 
d
e
l
 

p
r
o
c
e
s
o
 
a
d
m
i
n
i
s
t
r
a
t
i
v
o
 	

1
8
 

F
o
r
m
a
s
 
d
e
l
 

c
o
n
t
r
o
l
 

P
a
s
o
s
 
d
e
 
l
a
 

p
l
a
n
e
a
c
i
ó
n
 
 

C
l
a
s
e
s
 
d
e
 

p
l
a
n
e
a
c
i
ó
n
 

P
r
i
n
c
i
i
o
s
 
d
e
 

l
a
 
p
l
a
n
e
a
c
i
ó
n
 

C
o
n
c
e
p
t
o
 
d
e
 

p
l
a
n
e
a
c
i
ó
n
 
 

E
l
e
m
e
n
t
o
s
 
d
e
l
 
p
r
o
c
e
s
o
 

a
d
m
i
n
i
s
t
r
a
t
i
v
o
 

C
o
n
c
e
p
t
o
 
d
e
 
a
d
m
i
n
i
--

t
r
a
c
i
ó
n
 



113 

MODULO INSTRUCCIONAL 2 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

OBJETIVO 

Dada la descripción escrita de una situación de 

oficina donde la secretaria ejecutiva tenga a 

su cargo empleados, el alumno estará capacitado 

para relacionar por escrito, en un máximo de 

1 hora y sin error, tres criterios que deba te-

ner en cuenta para coordinar y tres para super-

visar el trabajo de los empleados a su cargo. 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

1. Concepto de administración de personal 

2. Concepto de supervisión 

3. Objetivos de supervisión 

4. Tipos de supervisión 

5. Cualidades de la persona que supervisa 

6. Concepto de manual de funciones 

7. Conocimiento del manual de funciones 

8. Manejo del manual de funciones 

9. Concepto de distribución del 	trabajo 

10. Distribución del 	trabajo 

11. Simplificación del 	trabajo 

12. Principios básicos para la simplificación 

del trabajo 

13. Conocimiento del 	reglamento interno 

14. Manejo del 	reglamento interno 

15. Toma de decisiones 

16. Orientación al nuevo empleado 

17. Coordinación de personal 

DURACION 

MAXIMA 
30 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

- 	Durante el estudio del módulo es convenien- 

te analizar casos reales. 
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ORGANIZACION DE REUNIONES 



MODULO OCUPACIONAL 10 

ORGANIZACION DE REUNIONES 

Sector económico: 	 Comercio 

Familia ocupacional: 	 Secretariado 

Módulo ocupacional: 	 Organización de reuniones 

Duración máxima: 	 25 horas 

Certificación: 	 Certificado de Aptitud Profesional 

como Secretaria Ejecutiva 

Requisitos de ingreso: 	 Módulo ocupacional 9 

Al 	finalizar el 	estudio de este módulo, el 	alumno 

OBJETIVO 	 estará en cavcidad de planear, programar y organi- 

zar reuniones tanto de trabajo Corre sociales. 

MODULOS INSTRUCCIONES COMPONENTES 

Código jPrerrequisitos de entrada 

TECNICOS: 

- 	Organización de reuniones. 

- 	Elaboración de tarjetas. 

RELACIONADOS: 

- 	Relaciones públicas 

- 	Etica 



MESA PARA 
EL INSTRUCTOR 

I AULA - TALLER SECRETARIADO EJECUTIVO 

1_.. 
TABLERO 

PAPELOGRAFO 

a 

a 

a 

'C2 c7 	v 
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2. 	EQUIPOS Y MATERIALES 

EQUIPOS MATERIALES 

- 	Escritorio para el 	Instructor - 	Papel bond tamaño carta 

- 	Silla 	para el 	Instructor - 	Papel 	bond tamaño oficio 

- 	Mesas para mecanografía - 	Pliegos para papelógrafo 

- 	Sillas - 	Esténciles 

- 	Máquinas de escribir eléctricas - 	Mdsteres para duplicador de alco- 

con sus cubiertas hol 

- 	Estiletes - 	Cartulina 

- 	Tijeras - 	Corrector de esténcil 

- 	Mesas y sillas para las alum- 

nas 

- 	Cinta pegante 



3. 	PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

- Educación: Diploma en Educación Media o Normalista 

y cursos de formación específica en Se- 

REQUERIMIENTOS 
	 cretariado General cursados en una ins- 

BASICOS 
	 titución debidamente aprobada. 

- Experiencia: Tres años en el ejercicio de la ocu-

pación como Secretaria de Gerencia, 

Departamento o División, o tres años 

de experiencia docente. 

- Metodología de la formación modular (individuali-

zada y permanente). 

FORMACION 
	

- Manejo de máquinas de escribir modernas. 

ESPECIFICA 
	

Dinámica de grupos. 

- "Utilización y manejo de medios audiovisuales. 

- Organización de reuniones tanto de trabajo como 

sociales. 

Habilidad padagógica para dirigir grupos. 

CARACTERISTICAS 
	

Actitudes adecuadas para mantener buenas relaciones 

PERSONALES 
	 con directivos, alumnos y compañeros de trabajo. 

Buena presentación, facilidad de expresión, capaci-

dad para prestar asesoría, ética profesional. 

Los Instructores del SENA para la especialidad de Se- 

RECOMENDACION 
	

cretariado Ejecutivo deben ser formados en el área es- 

FINAL 
	

pecífica de este módulo y realizar prácticas pedagó- 

gicas desarrollando diferentes temas. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 1 

ORGANIZACION DE REUNIONES 

Dada una información escrita sobre el objetivo de una 

reunión de trabajo o reunión social, el alumno será ca 

OBJETIVO 
	

paz de presentar por escrito un plan de organización a 

justándose a los principios básicos de la administra-

ción, en una hora y sin margen de error. 

1. Concepto de reunión. 

2. Clases de reuniones. 

3. Reuniones de trabajo. 

4. Juntas. 

5. Planeación de juntas. 

6. Organización de juntas. 

7. Citación a juntas. 

8. Desarrollo de la junta. 

9. Comités. 

10. Planeación de comités. 

11. Organización de comités. 
TAREAS DE 
	

12. Citación a comités. 
APRENDIZAJE 	

13. Desarrollo de comités. 

14. Asambleas. 

15. Plzmeación de asambleas. 

16. Organización de asambleas. 

17. Citación a asambleas. 

18. Desarrollo de asambleas. 

19. Otras reuniones. 

20. Seminarios. 

21. Planeación de seminarios. 

22. Organización de seminarios. 

23. Citación a seminarios. 



1.20 

24. Desarrollo de seminarios. 

25. Ruedas de prensa. 

26. Planeación de ruedas de prensa. 

27. Programación de ruedas de prensa. 

28. Citación a ruedas de prensa. 

TAREAS DE 
	 29. Desarrollo de la rueda de prensa. 

APRENDIZAJE 
	30. Reuniones sociales. 

(Cont.) 
	

31. Cocteles. 

32. Planeación de cocteles. 

33. Programación de cocteles. 

34. Citación a cocteles. 

35. Desarrollo de cocteles. 

36. Celebración de cumpleaños. 

37. Planeación de cumpleaños. 

38. Programación de cumpleaños. 

39. Citación de cumpleaños. 

40. Desarrollo de cumpleaños 

DURACION 	
15 horas 

MAXIMA 

Para lograr una mejor comprensión de los contenidos 

RECOMENDACIONES 
	

es conveniente efectuar dramatizaciones de cada tipo 

Y SUGERENCIAS 
	

de reunión, lo mismo que presentar y analizar audio- 

METODOLOGICAS 
	

visuales sobre programación, organización y desarrollo 

de reuniones de trabajo. 
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1. Concepto de tarjeta. 

2. Tarjetas de agradecimiento. 

3. Redacción de tarjetas de agradecimiento. 

4. Técnicas de 

decimiento. 

5. Elaboración 

cimiento. 

6. Tarjetas de 

presentación de las tarjetas de agra 

mecanográfica de tarjetas de agrade 

presentación. 

7. Redacción de las tarjetas de presentación. 

8. Técnicas de presentación de las tarjetas de pre-

sentación. 

9. Elaboración mecanográfica de las tarjetas de pre 

sentación. 

10. Tarjetas de felicitación. 

11. Redacción de las tarjetas de felicitación. 

12. Técnicas de presentación de tarjetas de felici-

tación. 

13. Elaboración mecanográfica de tarjetas de felici-

tación. 

14. Tarjetas de recomendación. 

15. Redacción de tarjetas de recomendación. 

16. Técnicas de presentación de tarjetas de recomen-

dación. 

MODULO INSTRUCCIONAL 2 

ELABORACION DE TARJETAS 

OBJETIVO 

TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

Dada toda la información necesaria sobre un evento per 

tinente a la empresa, el alumno estará en capacidad de 

redactar y elaborar las correspondientes tarjetas, me-

canografiándolas técnicamente sin margen de error en 

un tiempo máximo de 2 horas y media. 
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TAREAS DE 

APRENDIZAJE 

(Cont.) 

17. Elaboración mecanográfica de tarjetas de recomen-

dación. 

18. Tarjetas de invitación. 

19. Redacción de tarjetas de invitación. 

20. Técnicas de presentación de las tarjetas de invi-

tación. 

21. Elaboración mecanográfica de las tarjetas de in-

vitación. 

DURACION 

MAXIMA 
10 horas 

RECOMENDACIONES 

Y SUGERENCIAS 

METODOLOGICAS 

Deben elaborarse varios modelos de las diferentes cla 

ses de tarjetas. 
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SHORTHAND 



MODULO OCUPACIONAL 11 
SHORTHAND 

Sector Económico: 	Comercio 
Familia Ocupacional: 	Secretariado 
Módulo Ocupacional: 	Shorthand 
Duración máxima: 	220 horas 
Certificación 	 Crédito de shorthand 
Requisitos de entrada: 	English for business 

C.A. P. de Secretaria Ejecutiva 

Objetivo: 	Tomado un dictado en "SHORTHAND" a una velocidad 
de 80 palabras por minuto el trabajador-alumno lo 
transcribirá en un tiempo máximo de 1 hora. (Se dis-
minuirán 0.2 por error). 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) TECNICOS 	 (Prerrequisitos 
de entrada) 

- TaquÁlgtal.ta en Inqlez, 

RELACIONADOS 
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AULA. TALLER MODELO -2  

CG CG 

M E ME ME 

LABORATORIO DE AYUDAS 31 
AUDIGVISUALES 

A
N

A
Q

U
E

L
E

S
 

imE 

SALON DE MP uiNAS 

ME 

CC CG 

ME 

Cabina 
de 
Control 

T.V. 

!MG 

T.V TU 

SECRETARIADO BILINGUE 

TABLERO 	 

ESCRITORIO 
PROFESOR 

SALON DE ESTUDIO 

111  

ANAQUE LES 



EQUIPOS Y ELEMENTOS 

Equipos y elementos Elementos de consumo 

Mesas 'Tira 
ISillas Libretas de taquigrafía 

Escritorio para el profesor Lápices 
Silla para el profesor Bolígrafos 
Tablero Papel bond 
Anaqueles Papel copia 
Máquinas eléctricas Papel carbón 
Grabadoras Borrador para máquina 
Audífonos Plastilina 
Televisión Escobilla 
Cassettes Balletilla. 
Diccionarios: 	Inglés -Inglés 

Inglés-Español 
Sinónimos 
Financiero 

• 

I 

126 



PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

Requerimientos 
Básicos 

Educación: 	Diploma de educación media o 
normalista, cursos de forma-
ción específicos en Inglés y Se-
cretariado I3ilingue aprobados 
en un Instituto debidamente re-
conocidos. 

Experiencia: 	Tres años en el ejercicio de la 
ocupación de Secretaria Ejecuti-
va bilingue o 3 años de experien-
cia docente en este campo. 

Formación 
específica 

- Metodología de la formación modular (indi-
vidualizada y personal) 

- C. A. P. del Instructor 
- Dominio del IcIoma inglés 

Características 
Personales 

- Habilidad pedagógica para dirigir grupos 
- Actitudes adecuadas para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 
- Buena presentación personal  
- Facilidad de eycpresi6n 
- Capacidad para asesorías 
- Etica profesional 

Recomendación 
Final 

Libro de Shorthand 	Gregg - serie 90 
Los alumnos deberán proveerse del libro, el 
cual será la bas,.? metodológica e instruccional 
del profesor. 
El instructor de perá complementar sus clases 
en las ayudas di lácticas y auditivas que com-
plementan este método de enseñanza "GREGG" 
(láminas y grabaciones) 

127 
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Los alumnos harán uso del laboratorio de gra-
baciones para prácticas de dictado individual. 

Se considerarán como Módulos Instruccionales  
cada una de las lecciones del libro base, cuya 
duración aproximada es de 3 horas y 1/2. 

Se sugiere hacer evaluaciones cada 5 lecciones 
o módulos instruccionales. 

Durante las clases tanto el instructor como los 
alumnos utilizarán solamente el idioma inglés 
y toda explicación o enseñanza se hará en 
dicho idioma. 

Recomendación 
Final. 
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BUSINESS CORRESPONDENCE 
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MODULO BASICO DE ENTRADA 

INGLES COMERCIAL - ENGL1SH FOR BUSINESS 

Objetivo 

. 

Dada una lista de palabras comerciales en inglés 
el alumno estará en capacidad de escribir una 
composición con un mínimo de 100 palabras, uti-

lizando correctamente la gramática, términos co-
merciales y signos de puntuación. 
En un tiempo máximo de 2 horas y con un margen 
del 10% de error. 

Tareas de 1.  Partes de la oración 
aprendizaje 2.  Clasificación de la oración 

3.  Sujeto y predicado 
4.  Clasificación del sustantivo 
5.  Modificadores del sustantivo 
6.  Clasificación del adjetivo 
7.  Modificadores del adjetivo 
8.  Formación de plurales 
9.  Clasificación del pronombre 
10.  Clasificación del sujeto 
11.  Sujetos compuestos con "and-or" y otras 

conjunciones 
12.  Apositivos como parte del sujeto 
13.  Expresiones parentéticas 
14.  Puntuación con apositivos y expresiones 

parentéticas 
15.  Verbo y sus modificadores 
16.  Verbos de acción  
17.  Predicado y sus complementos 
18.  Estructuras con complementos (directo e 

indirecto - verbos de acción) 
19.  Verbos de unión o copulativos 
20.  Complementos con "linking-verbs" 
21.  Estructuras con verbos de unión y "to-be" 
22.  Tiempos del verbo 
23.  Verbos auxiliares 
24.  Condicionales 
25.  Modos del verbo 
26.  Voz del verbo 
27.  Verbos regulares e irregulares 
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28. Verbos confusos 
29. Verbos de 2 y 3 palabras 
30. Puntuación 
31. formas verbales 
32. Combinación de las expresiones verbales 
33. Oraciones complejas 
34. Clasificaci5n de cláusulas 
35. Puntuación y mayúsculas 
36. Prácticas de composición utilizando voca-

bulario comercial.. 

Duración máxima 220 horas 

Recomendaciones Durante la ense lanza de este curso el instructor 
y sugerencias hablará siempre en inglés dando explicaciones y 
metodológicas ejemplos en dic lo idioma. 	Se proveerá al alum- 

no períodicamente con listas de vocabulario co-
mercial con sin:Snirnos y significados en inglés y 
se aplicarán estos vocabularios en lós ejercicios 
de prácticas. 



MODULO INSTRUCC1ONAL 1 

ENGLISH FOR BUSINESS 

Objetivo Al terminar el estudio de este módulo el traba-
jador-alumno estará en capacidad de clasificar 
partes y clases de oración, sujeto y predicado, 
en una hoja de trabajo con 20 oraciones y con 
un margen del 10% de error. 
Duración de una hora 

Tareas de 1. Parts of the sentence: 
aprendizaje 

a. Noun 
b. Pronoun 
c. Verb 
d. Adjective 
e. Adverb 
f. Preposition 
g. Conjuction 
h. Interjection 

Practice exercises 

2. Classification of the sentence 

Simple sentence 
Coumpound sentence 

Practice exercises 

3. Subject and predicate: 	definition and concept 

Practice exercises 

4. Business vocabulary 

* General business 
(twenty words) 
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Duración 
máxima 

10 horas 

Recomendaciones * Se proveerá al alumno de un vocabulario co- 
y sugerencias mercial el cual se utilizará 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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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

• 

Objetivo Dada una hoja de trabajo con 20 oraciones, el 
alumno identificará subrayando con una línea 
las clases de sustantivos y con 2 líneas sus mo-
dificadores, y escribirá el plural de los sustan-
tivos que estén en singular. 
Duración máxima de 2 horas con margen del 
10% de error. 	• 

Duración máxima 20 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Classification of nouns 
a. Count nouns  
b. Non - countable nouns 

2. Modifiers of nouns 

	

a. 	Determiners 
- Articles 
- Possessives 
- Demonstratives 
- Numbers 
- Indefinite adjectives 

Practice exercises 

	

3. b. 	Adjectives 
c. Nouns 
d. Infinitives 
e. Prepositional phrases 
f. Adverbs 
Practice exercises 

3. Classification of adjectives 
a. Order 
b. Comparison 
c. Participle 
Practice exercises 

4. Modifers of adjectives 
a. Adverb intensifers 
b. Adverbs of manner 
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c. Nouns 
Practice exercises 

5. Plurals 
a. Vormation of plurals 
b. Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 



MODULO INSTRUCC1ONAI, 3 
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Objetivo El alumno identificará subrayando los pro-
nombres en una lista de 20 oraciones y escri-
birá que clase de' pronombre es cada uno de 
ellos. 
Sin errores y duración de una hora. 

Duración máxima 18 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Classification 	pronouns 
a. Personal pronouns 

- Subject pronoun 
- Object pronoun 
Practice exercises 

b. 
- Possessive pronoutis 
- Possessive adjectives 
Practice exercises 

c. 
- Eeflexive pronouns 
Practice exercises 

d. 
- lndefinite pronouns 
- Singular 
- Plural 
- Both ways 
Practice exercises 

2. Business vocabulary 
a. General business 

(twenty words) - synonyms and 
definitions in English. 
Practice exercises 
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Recomendaciones 
y sugerencias 

En la segunda parte de este módulo, "Vocabu-
lario Comercial" se le deberá dar al alumno 
2 o 3 sinónimos de cada palabra, su definición 
comercial en Inglés, y se le harán ejercicios 
de aplicación de estos términos construyendo 
o completando frases y oraciones. 
Además se emplearán estos términos comercia 
les en la construcción de los diferentes ejerci: 
cios de prácticas en este y los demás módulos. 
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MODULO 1NSTR0CCIONAL 4 

Objetivo Dada una hoja de trabajo con 20 oraciones in, 
completas y una lista de conjunciones, apositi-
vos y expresiones parentéticas, el alumno los 
utilizará para completar correctamente dichas 
oraciones, usando la puntuacién exigida en cad. 
caso. 
En un término de 2 horas y con un margen del 
10% de error. 

Duracién ínáxitna 14 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Subject expatision 
a. Simple and compound subject 

Coordinate conjunctions 	(and, or) 
- Correlative conjunctions (either7or 

Not only/but also 	Neíther/ nor 
both/and). 

b. Appositives 
Practice exercises 

c. Parenthetical expressions 
Practice exercises 

d. Punctuation 
Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 
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MODULO INSTRUCCIONAL 5 

Objetivo 

• 

Dada una hoja de trabajo con 20 oraciones in-
completas y una lista con adverbios de lugar, 
tiempo , modo, frecuencia, frases preposicio-
nales y sustantivos, el alumno los utilizará para 
completar correctamente dichas oraciones. 
Duración máxima de 2 horas y con un 10% de 
margen de error. 

Duración máxima: 14 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Modifiers of verbs 
a. Adverbs 

- Adverbs of frequency 
- Adverbs of manner 
- Adverbs of place 
- Adverbs of time 
Practice exercises 

b. Prepositional phrases 
c. Nouns 

Practice exercises 
2. Business vocabulary 

General business (twenty words) synonyms 
and definitions in english 
Practice exercises 

... 

Recomendaciones 
y sugerencias 

En la segunda parte de este módulo "Vocabulario 
Comercial" el alumno deberá aprender 2 o 3 
sinónimos de cada palabra y su definición co- 
mercial en inglés. 	Se harán ejercicios de apli- 
cación de estos términos construyendo o com-
pletando frases y oraciones. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 6 

Objetivo Presentadas 20 oraciones y un formato con 6 co-
lumnas, el alumno clasificará: "action verbs, 
direct objects, object complement, indirect object 
linkink verbs and subject complements". 
En un tiempo máximo de 2 horas y con un margel  
del 10% de error. 

                

Duración máxima 14 horas 

        

Tareas de 
aprendizaje 

1, Predicate expansion 
a. Action verbs 

- Direct object 
- Indirect object 
- Object complement 
- Different structures 
Practice exercises 

b. Linking verbs 
- To Be 
- Subject complement 
- There is - there are 
- Structures 
Practice exercises 

    

         

         

         

                

                

Recomendaciones 
y sugerencias 
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MODULO INSTRUCCIONAL 

Objetivo Dada una hoja de trabajo con 20 oraciones in-
completas y una lista con: verbos en infinitiVo, 
auxiliares y condicionales en sus formas simples 
el alumno estará en capacidad de utilizarlos para 
completar correctamente dichas frases. 
En un tiempo máximo de 2 horas y con un margen 
del 10% de error. 

Duraci6n máxima 20 horas 

Tareas de 1. Verb tenses 
aprendizaje a. The simple tense 

- The present tenses 
- l'he past tenses 
- The future tenses 
- Verbs not used in progressive 
Practice exercises 

b. The perfect tenses 
- The present perfect tense 
- The past perfect tense 
- The future perfect tense 
Practice exercises 

c. Sequence of tenses 
Practice exercises 

2. The modal auxiliarbs 
a. The simple forms 
b. The progresivo forms 
c. The perfect forms 
d. Related expressions 
Practice exercises 

3. The conditionals 
a. "if" clauses 
b. "if" referring to possible future 
c. "if" in contrary - to - fact conditions 

Practice exercises 
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Recomendaciones 
y sugerencias 

 

Los ejercicios de prácticas y hojas de trabajo 
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 tarea  
de aprendizaje que componen este módulo, antes 
de llevar a cabo la evaluaci6n final que cumple 
con el objetivo. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 8 

Objetivo Presentadas 20 oraciones el alumno les cambiará 
el Modo y la Voz clasificandolas en cada caso. 
Duración de una hora y sin margend e error. 

Duración máxima 10 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Mood 
a. The indic ative mood 
b. The imperative mood 
c. The subjunctive mood 

Practice exercises 
2. Voice 

a. Active vo ice 
b. Passive voice 

- Simple nodals 
- Perfect modals 
Practice exercises 

3. Business vocabulary 
a. Banking vocabulary (synonyms 	and 

definítions. 
Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Durante los ejercicios de práctica de este módu-
lo se debe iniciar al alumno en la construcción 
de composiciones específicamente en las prácti-
cas del vocabulario comercial. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 9 

s 

Objetivo Dada una lista con verbos regulares, irregulares 
y verbos de 2 y 3 palabras, el alumno los clasifi-
cará en diferentes columnas y escribirá las dis-
tintas formas de cada uno de ellos, construyendo 
frases cuando sea necesario. 
En un tiempo máximo de 2 horas y con un margen 
del 20% de error. 

Duración máxima 20 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Regular and irregular verbs 
a. Common irregular verbs 

- Verbs with three identical forms 
- Verbs having identical present and past 

participle 
- Verbs having identical past and past par- 

,. 	ticiple forms. 
- Verbs participles adding N, EN, or NE 

to the past. 
- Verbs having three different forms 
Practice exercises 

2. Commonly confused verb pairs 
3. Two - and three - word verbs 

a. Inseparable two - word verbs 
- Transitive 
- Intransitive 
- Transitive/ intransitive 

b. Three - word combinations 
c. Separable two - word verbs 

Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Ya que las tareas de aprendizaje que componen 
este módulo son básicamente para memorizar 
se aprovechará para internar un poco más al 
alumno, en la construcción de composiciones uti-
lizando los verbos aprendidos. 
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MODULO 1NST.RUCCIONAL 10 

Objetivo Presentada una hoja de trabajo con 20 oraciones 
incompletas y una lista con expresiones de las 
diferentes formas verbales y sus combinaciones, 
el al utnno las utilizará para completar correcta-
mente dichas oraciones aplicando la puntuación 
exigida. 
Duración máxima de 2 horas y con un margen del 
10% de error. 

Duración máxima 14 horas 

Tareas de 
aprendizajé 

1. Verbals 
a. The infinitive 

- The forms 
- The uses 
- lnfinitive, subjects and objects 
- Infinitive phrases after too and enough 
Practice exercises 

b. The gerund 
- The forms 
- The uses 
- Gerund subjects 
- Gerund problems 
Practice exercises 

c. Participles 
- '['he forms 
- The uses 
- The position and punctuation of participial 

phrases 
- Participle problems 
Practice exercises 

2. Verbal combinations 
a. Verb + gerund 
b. Verb + infinItive 
c. Verb+ gerund/infinitive 
d. Verb + simple form 
e. :Verb + simple formiparticiple 
Practice exercises 
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3. 13usiness vocabulary 
a. Financial terms (sinonims and definition) 
b. Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 



MODULO INSTRUCCIONAL 11 

Objetivo Presentados varios pares de frases, el alumno 
combinará las ideas de cada par de frases para 
formar una frase con una cláusula adverbial, ad- 
jetiva o nominal según el caso. 	Colocando la 
puntuación necesaria. 
Duración 2 horas. 	Margen de error 10%. 

Duración máxima 14 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Complex sentences - classification of clauses 
a. Adjective clauses 

- Nonrestrictive and restrictive 
- Relative pronouns 
Practice exercises 

b. Abverb clauses 
- Kinds of adverb clauses 
- Punctuation of adverb clauses 
Practice exercises 

c. Noun clauses 
- The functions 
- Introductory conjunctions 
- Omission of that 
- Subjunctive in noun clauses 
Practice exercises 

2. Business vocabulary 
International trade 
a. Reading 
b. Composition exercises 
c. Vocabulary exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 
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MODULO INSTRUCCIONAL 12 

Objetivo Presentada una hoja de trabajo con 10 frases, 
1 composición y una carta, el alumno escribirá 
la puntuación correcta empleando mayúsculas 
cuando sea necesario. 
Tiempo máximo 2 horas. 	Margen de error 10%. 

Duración máxima 20 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

1. Punctuation 
a. The period 
b. The comma 
c. The semicolon 
d. The colon 

0 e. Quotation marks 
f. Pare ntheses 
g. The exclamation point 
h. The nuestion mark 
i. The hyphen 
j. Under lining 
k. The apostrophe 
1. 	The dash 
Practice exercises 

2. Capitalization 
a. Proper nbuns 
b. Proper adjectives and the pronoun I 
c. The first word of beginning units 

Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 

148 



149 

MODULO INSTRUCCIONAL 13 

Objetivo Dado un vocabulario comercial, el alumno escri-
birá una composición utilizando correctamente la 
gramática, términos comerciales y signos de 
puntuación. 
Tiempo máximo de 2 horas. 	Margen de error 
permitido 10%. 

Duración máxima 40 horas 

Tareas de 1. Business vocabulary 
aprendizaje a. Telephone vocabulary 

- Using the telephone 
- Vocabulary exercises 
- Composition exercises 

b. Career vocabulary 
- Reading 
- Vocabulary exercises 
- Composition exercises 

c. The vocabulary of tourism 
- Reading 
- Vocabulary exercises 
- Composition exercises 

d. Wardrobe vocabulary 
- Reading 
-Vocabulary exercises 
- Composition exercises 

2. Writing effective sentences 
a. Correctness 
b. Conciseness 
c. Clarity 
d. Completeness 
e. Courtesy 

Practice exercises 
3. Composition practico 

a. Sequence of paragraphs 
b. Making and following outlines 

Composition exercises 
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BUSINESS CORRESPONDENCE 
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Sector Económico: 
Familia Ocupacional: 
Módulo Ocupacional 
Duración máxima: 
Certificación: 	' 
Requisitos de entrada: 

Comercio 
Secretariado 
Business correspondence 
110 horas 
Crédito de business correspondence 
English for business 
C. A. P. Secretariado Ejecutivo 

Objetivo: 	Presentados algunos datos por escrito, el trabajador 
alumno estará enc apacidad de redactar en inglés 
pasando a máquina las siguientes comunicaciones co-
merciales: 
- Carta 
- Memorando 
- Minuta 
- Telegi-ama 
Duración de 2 horas, con un margen de 10% de error 
sobre la totalidad del trabajo. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) 
TÉCNICOS (Prerrequisitos 

de entrada) 

Characteristics of a business letter 
(planning paragraphs) 

Parts and styles of a business letter 
(punctuation) 

Kinds of busíness letters 

Public relations and international 
trade 

typing (miscellaneous letters practice) 
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EQUIPOS Y ELEMENTOS 

Equipos y elementos Elementos de consumo 

Mesas Papel bond 
Sillas Papel copia 
Escritorio para el profesor Papel carbón 
Tablero :3orrador para máquina 
Anaqueles Plastilina 
Diccionario : 	Inglés-Inglés :Dscobillas 

Sinónimos :3alletilla 
Financiero 
Términos de con 
tabilidad. 

Mesas para máquina de escribir 
Máquinas de escribir eléctricas 



PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

Requerimie ntos 
Básicos 

Educación: 	Diploma de educación media 
o normalista, cursos de for-
mación espefícicos en Inglés 
y Secretariado Bilingue apro-
bados en un Instituto debida-
mente reconocidos. 

Experiencia: 	Tres años en el ejercicio de 
la ocupación de Secretaria Eje 
cutiva bilingue o 3 años de ex-
periencia docente en este cam 
po. 

Formación 
Específica 

- Metodología de la formación modular (indi-
vidualizada y personal)  

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

Características 
Personales 

- Habilidad pedagógica para dirigir grupos 
- Actitudes adecuados para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 
- Buena presentación personal 
- Facilidad de expresión 
- Capacidad para asesorías 
- Etica profesional 

Recomendación 
Final 

El Instructor de Secretariado Bilingue debe 
ser formado en esta área específica y al 
mismo tiempo tener completo dominio del 
idioma inglés de manera que esté en perfec-
ta capacidad para dictar sus clases emplean-
do unicamente dicho idioma. 
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MODULO INSTRI. CCIONAL 1 

CHARACTER.ISTICS OIL A BUSSINESS 
LET3 ER 

Objetivo Presentados algunos datos, el alumno estará 
en capacidad de planear los párrafos de una 
carta, de manera que estos llenen las carac-
terísticas es.  udiadas, escribiendo cada una 
de ellas. 
Duración má:zima de 2 horas y un margen del 
10% de error. 

Tareas de A. 	Introduc ion 
aprendizaje B. 	Charact( ristics of a business letter 

1. Clarity 
2. Com)leteness 
3. Conciseness 
4. Courtesy 

o 
5. Correctness 
6. Tone 

Practice exercises 
C. 	Planning a business letter 

1. Editing for a positive message 
2. Atra:ting and holding the reader's 

atter tion 
3. Making a gcod impression 
4. Bein.; effective 	 . 

D. 	Planing . )aragraphs 
1. Putting your ideas into sentences 

(sim )1e sentences) 
- En phasizing parts of ideas 
- Co itrolling sentence lenght 

2. Sepa 'ating topics in to paragraphs 
3. Joining paragraphs with transitions 

Practice exercises 

Duración máxima 10 horas 
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Recomendaciones 
	Las explicaciones y prácticas de este curso 

y sugerencias 
	deben ser en inglés. Por ningún motivo se 

permitirá al alumno utilizar el español. 



MODULO INSTRUCCIONAL 2 

PARTS AND STYLES OF A BUSINESS 
LETTER 

Objetivo Presentados a...gunos datos el trabajador-alum-
no redactará una carta comercial aplicando 
todas las técnicas aprendidas y utilizando el 
estilo y puntuación solicitados en la hoja de 
trabajo. 
Duración máxima 2 horas (se disminuirán 0. 2 
por error). 

Tareas de apren- 
dizaje. 

A. 	Parts of a business letter 
1. The format 

- Head:.ng 
- Insidia address 	 . 
- Salutation 
- Body 
- Closing 

B. 	Letter styles 
1. Full blocked 
2. Blocked 
3. Simplified 

C. 	Punctuation styles 
1. Open punctuation 
2. Standard punctuation 
3. Closed punctuation 	 . 

D. 	The envelope - carbon paper and proofrea- 
ding. 
Practice exercises 

Duración máxima 10 horas 

Recomendaciones 
y sugerencias. 

Las prácticas deben ser constantes e intensas 
hasta lograr que el alumno redacte cartas co-
merciales cor •ectamente. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 
KINDS OF BUSINESS LETTERS 

Objetivo Dados ciertos datos el trabajador-alumno re-
dactará 3 clases diferentes de cartas comer-
ciales y escribirá a que clase pertenece cada 
una, utilizando técnicas aprendidas. 
Duración máxima 2 horas (0. 2 por cada error) 

Tareas de A. 	Kinds of business letters 
aprendizaje 1. Social business letters 

- Thank you letters 
- Congratulation letters 
- Seasonal good wishes 
- Condolence 
- Formal invitations and replies 
- Introduction 
- Miscellaneous courtesy letters 
Practice exercises 

2. Inquires 
- Solicited 
- Un-solicited 

3. Requests  
4. Acknow ledgements 
5. Reservations 

- Transportation arrangements 
- Hotel arrangements 
- Travel funds 
- The itinerary 

5. Promoting good-will and sales letters 
6. Credit letters 
7. Orders 
8. Collection letters 

Practice exercises 
B. 	Job application and the interview 
C. 	Memos - reports - meeting - minutes and 

telegrams. 
Practice exercises 

Duración máxima 40 horas 
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Recomendaciones 
y sugerencias 

Se debe forzar al alumno en las continuas 
prácticas de las diferentes clases de cartas, 
hasta que consiga elaborarlas con facilidad y 
corrección. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 4 

PUBLIC RELATION AND INTERNATIONAL 
T RADE 

Objetivo Presentados los datos y formularios necesarios 
el trabajador-alumno elaborará: 
1 carta de relaciones públicas 
1 carta de exportación de Colombia 
Llenando los formularios necesarios según el 
caso y escribiendo que clase de carta es cada 
una. 
Duración 2 horas. 	Margen de error 10%. 

Tareas de A. Public relation letters 
aprendizaje 1. Welcome to new custoners 

2. Anniversaries 
• 3. Expansion of custoner's business 

4. Inactive accounts 
5. Publicity for new service 
6. Crank letters 

B. International trade 
1. Importing formm the U.S.A. 

- Preliminar y transactions 
- Letter of inquiry 
- Letter of acknon 	ledgement 
- Letter of quotation 
- Order letter 	 • 
- Acknowledgement of order 

2. Documents needed 
- For shipping 

For billing 
3. Claiming the goods 

- Customs clearance 
- Tracer 
- Collecting on insurance 

C. Importing to Colombia 
1. Documents needed 
2. Procedures 

D. Exporting from Colombia 
1. Documents needed 
2. Procedures 
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E. 	Cables 
Practice exercises 

Duración máxima 20 horas 

Recomendaciones 
y sugerencias 

,.. 



MODULO INSTRUCCIONAL 5 

TYPING AN1) MISCELLANEOUS LETTERS 
PRAC T ICE 

Objetivo El alumno presentará un reporte individual, a 
máquina, conteniendo una carta de cada una 
de las diferentes clases de cartas comerciales 
en inglés, utilizando todas las técnicas apren-
didas y clasificándolas correctamente. 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Typing 
1. Praci ice word exercises (mechanic) 
2. Velocity practice 
3. Special tecnics in typing 

E. 	Typing letters 
1. Presentation tecnics 
2. General advices 
3. Velocity exercises 

e. 	Miscellaneous business letter 
1. 	Typing individual report 

Duración máxima 30 horas 

Recomendaciones 
y sugerencias 

10 horas de este módulo se dejarán para que 
el alumno redacte y recopile sus cartas para 
el proyecto individual que debe presentar al 
final de este curso. 

Las 20 horas restantes serán destinadas para 
prácticas de "TYPING" durante las cuales se 
adiestrará al alumno en esta área especifica; 
haciendo en uti comienzo ejercicios de mecani-
zación de palabras alternados con ejercicios 
de velocidad. 

También se le enseriarán las técnicas de 
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presentación de los diferentes documentos co-
merc iales. 

Aún cuando en un principio no se ha considerad 
indispensable un Módulo Ocupacional para 
TYPING, teniendo en cuenta los requisitos de 
entrada para Secretariado Bilingue, se deja 
abierta la posibilidad de la existencia de este 
Módulo de Typing, dependiendo de las necesi-
dades que tenga el alumno. 



Practi ce 
Exercises 

Practi ce 
Exercises 

Practi ce 
Exercises 
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MODULO OCUPACIONAL 13 

TRANSLATION 

Sector Económico: 
Familia Ocupacional: 
Módulo Ocupacional: 
Duración máxima: 
Certificación: 
Requisitos de entrada: 

Comercio 
Secretariado 
Translation 
90 horas 
Crédito de translation 
English for business 
C. A. P. Secretaria Ejecutiva 

Objetivo: 	Presentado un texto comercial en inglés y otro en 
español. el trabajador-alumno los traducirá y pasará 
a máquina en español e inglés respectivamente, sin 
errores gramaticales ni de interpretación idiomática. 
Duración máxima 2 horas. 

MODULOS INSTRUCCiONALES COMPONENTES 

(Código) 
q 

TECNICOS 	
(prerre 

de entradas  

Translation procedures 

Preciseness and use of diccionary 

Idíoms 

Cornnionly confuse words 

Business documents translation (typing) 

RELACIONADOS 
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EQUIPOS Y ELEMENTOS 

Equipos y elementos Elementos de consumo 

Mesas Papel bond 
Sillas Papel carbón 
Escritorio para el profesor Escobillas 
Silla para el profesor Balletillas 
Anaqueles Plastilina 
Mesas para máquina de escribir Borrador para máquina 
Sillas Lápices 
Máquinas eléctricas Borradores 
Diccionarios: 	Inglés-Español 

Sinónimos 
Financiero 
Contable 
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PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

Requerimientos 
básicos 

. Educación: 	Diploma de educación media 
o normalista, cursos de for-
mación específicos en Inglés 
y Secretariado Bilingue apro-
bados en un Instituto debida-
mente reconocidos. 

Experiencia: 	Tres años en el ejercicio de 
la ocupación de Secretaria Eje-
cutiva bilingue o 3 años de ex-
periencia docente en este cam-
po. 

Formación 
específica 

- Metodología de la formación modular (indi-
vidualizada y personal) 

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

Características 
personales 

- Habilidad pedagógica para dirigir grupos 
- Actitudes adecuadas para mantener buenas 

relaciones interpersonales 
- Buena presentación personal 
- Facilidad de expresión 
- Capacidad para asesorías 
- Etica profesional 

Recomendación 
final 

El instructor de Secretariado Bilingue debe 
ser formado en esta área específica y al 
mismo tiempo tener completo dominio del 
idioma inglés de manera que esté en perfecta 
capacidad para dictar sus clases empleando 
únicamente dicho idioma. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 1 

TRANSLATION'S PROCEDURES 

IObjetivo Dada una hoja de trabajo con: 	2 oraciones en 
español, 2 oraciones en inglés, 1 párrafo en 
español y otro en inglés, el alumno estará en 
capacidad de traducirlos al otro idioma, apli-
cando las técnicas de traducción aprendidas. 
Duración máxima de 2 horas. (se disminuirán 
0. 2 de margen de error). 

Duración máxima: 10 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. Introduction 
B. Translation's procedures 

1. 	Self analysis translation 
- Main idea in paragraphs 
- Main idea in sentence 

C. Translation exercises 	• 
1. Translation activities 
2. Word usage 

Practice exercises 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Se deberá proveer al alumno de abundantes 
hojas de trabajo con diferentes tipos de ejer- 
cicios de traducción tanto de inglés 	como de 
español. 	 : 

' 
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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

PRECISENESS AND USE OF DICCIONARY 

Objetivo Entregada una hoja de trabajo que contenga un 
párrafo utilizando sinónimos, antónimos y ho-
mónimos, el alumno lo traducirá, haciendo 
uso del diccionario. 
Duración máxima: 1 hora con un 10% de mar-
gen de error. 

Duración máxima 20 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Preciseness in translation 
B; 	Synonyms 

2. 	Antonyms 
0 	3. 	Homonyms 
C. Use of diccionary 
D. Translation exercises 

1. Translation activities 
2. Word usage 

Recomendaciones 
y sugerencias 

El alumno deberá aprender a utilizar el diccio 
nario con precisión y rapidez como también 
el uso de sinónimos, antónimos y homónimos, 
lo cual se conseguirá con la práctica de ejer-
cicios. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 

I DI O M S 

Objetivo Dada una lista con 10 expresiones idiomáticas, 
el trabajador-alumno escribirá 2 frases con 
cada uno de ellos, una en español y otra en 
inglés, traduciéndolas al otro idioma. 

Duración máxima 10 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. Id ioms  
B. Translation exercises 

1. Translation activities 
2. Preciseness 

Recome ndacione s 
y sugerencias 
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MODULO INSTRUCCIONAL 4 

COMMONLY CONFUSE WORDS 

Objetivo Dada una lista con "truth corners" " false" 
corners" and confuse words", el alumno los 
traducirá en inglés y español utilizándolos par-
construir frases. 
Duración máxima de 2 horas (se disminuirán 
0. 2 dcm. por cada error). 

Duración máxima 20 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Commonly confuse words 
1. Word usage 
2. Truth corners 
3. False corners 

B. 	Translation exercises 
1. Translation activities 
2. Geography section 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Al terminar este módulo el alumno estará en 
capacidad de traducir en inglés y español un 
texto y una carta comercial en un tiempo de 
una hora. 
(0. 2 dc. menos por cada error). 
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MODULO INSTRUCCIONAL 5 

BUSINESS DOCUMENTS TRANSLATION (TYPING) 

Objetivo Al terminar este Módulo el trabajador-alumno 
estará en capacidad de traducir en inglés y 
español un texto y una carta comercial en un 
tiempo de una hora. 	(0. 2 dcm. menos por 
cad a error). 

Duración máxima 30 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Business documents translation 
1. Business letter translation 

- Translation activities 
- Translation exercises 

2. Financial terms translation 
B. 	Individual translation proyect 

1. Translation activities 
2. Translation enercises 

C. 	Mecanografiado del proyecto 

Recomendaciones 
y sugerencias 

En la parte B de este módulo el alumno elabo-
rará un proyecto final de traducción individual 
el cual deberá ser presentado enmáquina con 
todas las técnicas exigidas. 

Para el mecanografiado de este proyecto se 
dejarán las 20 horas restantes del Módulo Ocu 
pacional durante las cuales se le indicarán al 
alumno todas las técnicas mecanográficas de 
un reporte o proyecto y de otros documentos 
sometiéndolo a prácticas de velocidad. 
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MODULO OCUPACIONAL 
CONVERSAT ION 

172 

14 

1 

Sector Económico: 
Familia Ocupacional: 
Módulo Ocupacional: 
Duración máxima: 
Certificación: 
Requisitos de ingreso: 

Comercio 
Secretariado 
Conversation 
110 horas 
Crédito de conversation 
English f or business 

Objetivo: 	Propuesto un tema de conversación el trabajador- 
alumno estará en capacidad de conversar en inglés 
con el instructor, durante 20 minutos con correcta 
pronunciación y aplicando las técnicas aprendidas. 
Margen de 3 errores. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) TECNICOS 
(prerrequisitos 

de entrada) 

Fonetic and pronunciation 

Intonation and "stress" 

"Time and Tune" In verbal expressión 

Dialogue exercises 

Conversation practice 

RELACIONADOS 



EQUIPOS Y ELEMENTOS 

Equipos y elementos Elementos de consumo 

Mesas Tisa 
Sillas Borrador 
Escritorio para el profesor Casettes limpios 
Tablero Diccionario:inglés-ingl6s 
Anaqueles Sin6nimos 
Casettes 
Grabadoras 
Audifonos 
Televísfón 
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PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

I 
Requerimientos 
Básicos 

. 

Educación: 	Diploma de educación media o 
normalista, cursos de forma-
ción específicos en Inglés y 
Secretariado Bilingue aproba-
dos en un Instituto debidamentt. 
reconocidos. 

Experiencia: 	Tres años en el ejercicio de 
la ocupación de Secretaria 
Ejecutiva Bilingue o 3 años de 
experiencia docente en este 
campo. 

Formación 
específica 

- Metodología de la formación mAular 	(indi- 
vidualizada y personal) 

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

Características 
personales 

- Habilidad pedagógica para dirigir grupos 
- Actitudes adecuadas para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 
- Buena presentación personal 
- Facilidad de .expresión 
- Capacidad para asesorías 
- Etica profesional 

Recomendación 	. 
final 

El instructor de Secretariado Bilingue debe 
ser formado en esta Area específica y al mis-
mo tiempo tener completo dominio del idioma 
inglés de manera que esté en perfecta capaci-
dad para dictar sus clases empleando única-
mente dicho idioma. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 1 

VONETIC ANU PRONUNCIAT1ON 

Objetivo Al terminar este módulo, el trabajador-alum-
no estará en capacidad de leer con correcta 
pronunciación los ejercicios formulados en una 
hoja de trabajo 	grabación. 
Duración máxima 20 minutos y sin margen de 
error. 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Introduction to fanetic kinds of sounds 
1. Front and bac k sounds 
2. Open and Glose jaw 
3. Tongue position 

B. 	Pronunciation 
1. The 16 vowels 
2. '1 h - Sh - Ch - and other comoinations 
3. Past tense verles 
4. General practice 

Exercises 

Duración máxima 10 horas 

recomendaciones 
y sugerencias 

Se debe hacer mucho énfasis en la correcta 
pronunciación de los alumnos para lo cual el 
alumno deberá realizar continuas prácticas 
en el laboratorio de ayudas audiovisuales. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 2 

RHYTHM AND STRESS 

Objetivo Presentado un diálogo escrito en una hoja de 
trabajo, el trabajador-alumno lo leerá apli-
cando todas las reglas y técnicas de "stress" 
aprendidas. 
Duración aproximada de 15 minutos (se dis - 
minu irá 0. 2 por cada error) 

Duración horas 

• 

10 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Meaning of "stress" in a sentence 
1. U n.-- stressed syllables 
2. Rhythm stresses 

- Extra hight 
- High 
- Middle 
- I J OW 

B. 	Practice exercises 
1. Listen and repeat 
2. Reading 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Los ejercicios de práctica deben ser intensos 
y continuados. 	El uso de ayudas audiovisuales 
es indispensable. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 

" TIME AND TUNE" IN VERBAL 
EXPRESSION 

Objetivo El alumno leerá y responderá verbalmente 10 
preguntas formuladas, aplicando las técnicas 
aprendidas. 
Duración aproximada de 30 minutos (se dismi-
nuirá 0. 2 decm. por cada error) 

Duración máxima 10 horas  

Tareas de 
aprendizaje 

A. Meaning of "time and tune" in conversa-
tion. 

B. Leveis and patternrs 
C. Practice exercises 

1. Listen and repeat 
2. Reading 

Recomendaciones 
y sugerencias 
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MODULO INSTRUCCIONAL 4 

DLALOG EXERCISES 

Objetivo El alumno participará en un diálogo grabado o 
personal con el instructor, empleando correc-
tamente todas las técnicas aprendidas. 
Duración aproximada de 30 minutos (0. 2 por 
cada error). 

Duración máxima 40 horas 	• 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Dialog practice 

Recomendaciones 
y sugerencias 

El material para la práctica de diálogos cons-
tará de discos o cassettes grabados acompa-
ñados de cuadernillos guías para el alumno. 
20 horas de este módulo serán destinados para 
laboratorio de ayudas audiovisuales. 
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MODULO INSTRUCC1ONAL 5 

CONVERSATION PRACTICE 

Objetivo El alumno participará o expondrá un tema pro-
puesto de convers ación, expresándose correc-
tamente y con buena pronunciación y entonación 
Duración aproximada de 20 minutos con mar-
gen de 3 errores. 

Duración máxima 40 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Conversation practice 
1. Discussion of different topics 
2. Dramatization 
3. Lectures 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Se deberá insistir con el alumno para que 
pierda su timidez para expresarse y para que 
se acostumbre a hablar en inglés sin traducir 
mentalmente el significado de las palabras en 
espaffol. 
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MODULO OCUPACIONAL 15 

TRANSCR1PTION 



MODULO OCUPACIONAL 15 

TRANSCRIPTION (OFFICE 
PRACTICE) 

381 

Sector Económico: 
Familia Ocupacional: 
Módulo Ocupacional: 
Duración máxima: 
Certificación: 
Requisitos de ingreso: 

Comercio 
Secretariado 
Transcription 
110 horas 
Crédito de transcription 
English for business 
Shorthand 
Business correspondence 
Translation 
Conversation 
C. A. P. Secretaria Ejecutiva 

Objetivo: 	Tomado un dictado en Shorthand y otro en taquigrafía 
el alumno los transcribirá traduciéndolos al otro idio-
ma y pasándolos a máquina. 
Sin margen de error y en un tiempo de 2 horas. 

MODULOS INSTRUCCIONALES COMPONENTES 

(Código) TECNICOS 	 (Prerrequisito 
de•entrada) 

Dictado de cartas en español y traducción 
a Inglés 

Dictado de cartas en inglés y traducción 
a español 

Typing 

Office practice 



182 

EQUIPOS Y ELEMENTOS 

Equipos y elementos Elementos de consumo 

Mesas 
Sillas 
Escritorio para el profesor 
Tablero 
Máquinas de escribir eléctricas 
Anaqueles 
Cassettes 
Grabadoras 
Audifonos 
Televisión 

'risa 
f,¡bretas de taquigrafía 
Apices 

Borradores 
Bolígrafos 
Papel bond 
Papel carbón 
Borrador para 
Plastilina 
Escobilla 
Balletilla 
Diccionario: 

máquina 

Inglés -inglés 
Sinónimos 
Inglés-Español 
Financiero 



PERFIL TECNICO-PEDAGOGICO DEL INSTRUCTOR 

Requerimientos 
básicos 

Educación: 	Diploma de educación media 
o normalista, cursos de for-
mación específicos en inglés 
y secretariado bilingue apro-
bados en un Instituto debida-
mente reconocidos. 

Experiencia: 	Tres anos en el ejericicio de 
la ocupación de secretaria 
ejecutiva bilingue o 3aftos de 
experiencia docente en este 
campo. 

Formación 
específica 

- Metodología de la formación modular (indivi-
dualizada y personal) 

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

Características 
personales 

- Habilidad pedagógica para dirigir grupos 
- Actitudes adecuadas para mantener buenas 

relaciones interpersonales 
- Buena presentación personal 
- Facilidad de expresión 
- Capacidad para asesorías 
- Etica profesional 

Recomendación 
final 

El instructor de Secretariado Bilingue debe 
ser formado en esta área específica y al mis-
mo tiempo tener completo dominio del idioma 
inglés de manera que esté en perfecta capaci-
dad para dictar sus clases empleando única-
mente dicho idioma. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 1 

DICTADO DE CARTAS EN ESPAÑOL 

Objetivo Tomado un dictado en taquigrafía a una veloci-
dad de 60 palabras por minuto, el alumno lo 
transcribirá, traducirá al inglés y escribirá a 
máquina, sin margen de error y en un tiempo 
máximo de una hora. 

Duración máxima 30 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Ejercicios de práctica 
1. Toma de dictados a 60 palabrasiminutc 
2. Traducción al inglés 
3. Mecanografía 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Se le exigirá al alumno máxima calidad en sus 
trabajos. 
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MODU LO INSTR LICCIONAL 2 

DICTADO DE CARTAS EN INGLES 
(TRADUCCION AL INGLES) 

Objetivo Tomado t.in dictado en shorthand a una veloci-
dad de 80 palabras por minuto, el alumno lo 
transcribirá, traducirá al español y escribirá 
a máquina sin error y en un tiempo máximo de 
una hora. 

Duración máxima 30 horas 

Tareas de 
apretrlizaje 

A. 	Practice exercises 
1. Dictation 
2. Translation 
3. 1 yping 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Se le exigirá al alumno máxima calidad en sus 
trabajos. 
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MODULO INSTRUCCIONAL 3 
TYPING 

Objetivo 
liado un texto de un documento comercial en 
Inglés, el alumno lo escribirá a máquina con 
una velocidad de 60 palabras por mindi sin 
margen de error. 

Duración máxima 
30 horas 

 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Business documents 
1. Letters 
2. Memos 
3. Reports 
4. Legal documents 

B. 	Practice exercises 
velocity practice 
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MODULO INSTRUCCIONAL 4 
OFFICE PRACTICE 

Objetivo Presentada una situación especial ya sea de 
recepción, reuniones o eventos sociales dentro 
de una compañía el alumno describirá su des 
peño en esta determinada situación. 

Duración máxima 20 horas 

Tareas de 
aprendizaje 

A. 	Additional activities 
1. Reception 
2. Meetings 
3. Social events 

Recomendaciones 
y sugerencias 

Se dramatizarán situaciones de recepción, 
reuniones y acontecimientos sociales dentro 
de una compañía y desde el punto de trabajo 
de secretaria ejecutiva bilingue. 
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