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PRESENTACION

La Educacién Media Superior promueve el desarrollo integral de los educandos, sus conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes, valores y competencias
profesionales, a través de aprendizajes significativos y de trayectoria. Respecto a la formacion laboral que se imparte en las Instituciones de Educacion Media
Superior (IEMS), tiene como objetivo desarrollar competencias laborales basicas y extendidas, para el desempefio en el sector social y productivo.

Por lo que, la formacion laboral debe responder a las necesidades de los diversos sectores, a las nuevas formas de trabajo y a las realidades del pais, que
conlleva a la reinvencion de la oferta formativa, innovar en las practicas de ensefianza y de aprendizaje, asi como en la actualizacién de los disefios curriculares.
Para ello, se requiere identificar los factores de cambio que potenciaran las ventajas competitivas de los estudiantes y egresados, asi también, fortalecer las
oportunidades de empleabilidad.

En este sentido, la Subsecretaria de Educacion Media Superior, en coordinacion con las IEMS vy el sector empresarial, llevan a cabo acciones necesarias para
fortalecer una educacion integral que se adquiere tanto en la Escuela como en la Empresa, y para ampliar su participacion en el Sistema de Educacién Dual a
nivel bachillerato, atendiendo los contextos de cada entidad.

Al respecto, con la emision del Acuerdo numero 02/02/22 por el que se emiten los Lineamientos Generales para la imparticion del Tipo Medio Superior mediante
la Opcién de Educaciéon Dual, es necesario que las Escuelas, en coordinacion con las Empresas, puedan llevar a cabo la Planificacion de la Educaciéon Dual
observando la metodologia y criterios que se establecen en el presente documento.

La Educacion Dual es una opcion educativa de la modalidad mixta para las y los estudiantes de bachillerato tecnolégico y profesional técnico bachiller, que tiene
por objetivo central, incrementar su bienestar y desarrollo integral, la colaboracion, participacion y la formacion de jovenes como agentes de transformacioén social,
ya que gran parte de sus aprendizajes los adquieren y los aplican en las Empresas que forman parte del Sistema de Educacién Dual (SED).

Conforme a lo anterior, el perfil comun del Educando Dual se construye a partir de las once competencias genéricas, que se complementan con las profesionales
y las disciplinares basicas, las cuales favorecen la formacion integral del estudiante para su mejor desarrollo social, laboral y personal, desde la posicién de la
sustentabilidad y el humanismo.

En esta version del programa de estudios de carreras técnicas autorizadas para ser impartidas bajo la opcién educativa dual, se confirman como eje principal de
formacion las estrategias centradas en el aprendizaje y el enfoque de competencias, con el fin de que se tengan los recursos metodoldgicos necesarios para
desarrollar las competencias que se especifican en los médulos y submédulos, dentro de los espacios de aprendizaje de la Escuela y en la Empresa.



La Coordinacion Sectorial de Fortalecimiento Académico (COSFAC), de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS), funge como coordinadora
técnica de los trabajos de disefio y actualizacién de planes y programas de estudio; su contribuciéon tiene cémo propdsito articular los esfuerzos
interinstitucionales de la DGETI, DGETAyCM, CONALEP, CECyTE y DGCFT, para avanzar hacia esquemas cada vez mas cercanos a la dinamica productiva
del pais.

Estos programas de estudios se integran con tres apartados generales:

1. Descripcion general de la carrera.
2. Médulos que integran la carrera.
3. Consideraciones pedagogicas para desarrollar los médulos de la formacién profesional.

Consideraciones metodolégicas para la planificaciéon de la Educacion Dual.

Cada uno de los médulos que integran el programa de estudios de la carrera técnica tiene competencias profesionales valoradas y reconocidas en el mercado
laboral, asi como la identificacion de los sitios de insercion, de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN 2018), ademas
de la relacion de las ocupaciones segun el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones (SINCO-2019), las cuales seran un referente para llevar a cabo
la planificaciéon de la Educacion Dual, asi como sugerir los espacios laborales en donde el egresado podra desarrollar sus competencias en el sector
productivo.

En el desarrollo de los submdédulos para la formacion profesional se ofrece un despliegue de consideraciones pedagodgicas y lineamientos metodoldgicos para
que el docente o tutor académico haga la planificaciéon de la Educacion Dual y la concrete en la elaboracion de la matriz de correspondencia, el plan de
rotacién, evaluacion y seguimiento, en las que tendra que considerar sus condiciones regionales, situacion del plantel, caracteristicas e intereses del
estudiante y de la empresa.

La planificacion debera caracterizarse por ser dinamica y propiciar el desarrollo de las competencias profesionales dentro de la escuela y la empresa.






1.1 Estructura curricular de la opcidon educativa dual

ler. semestre

Algebra
4 horas

Inglés |
3 horas

Quimical l
4 horas

Tecnologias de la
Informacién y la
Comunicacion
3 horas

Légica
4 horas

Lectura,
Expresion Oral y
Escrita
4 horas

Desarrollo empresarial

Semestres, asignatura, médulos y horas semana

20. semestre 3er. semestre 40. semestre

Geometriay Geometria Calculo
trigonometria Analitica diferencial
4 horas 16 horas 16 horas
Inglés Il Inglés Il Inglés IV
3 horas 16 horas 16 horas
Quimica ll Biologia Fisica l
4 horas 16 horas 16 horas
Lectura, )
Expresion Oral y Etica Ecologia
Escrita ll 16 horas 16 horas
4 horas
Modulo | Modulo Il Modulo Il
Transcribe la Digitaliza Maneja la
informacioén documentos de informacién verbal
indicada por el oficina y escrita
ejecutivo 17 horas 17 horas
17 horas

Asignaturas Optativas

Modelacion matematica de fenéomenos
fisicos

* Las asignaturas optativas no tienen prerrequisitos de asignaturas o moédulos previos.
* Las asignaturas optativas no estan asociadas a mdédulos o carreras especificas del componente profesional.

50. semestre

Calculo integral
16 horas

Inglés V
16 horas

Fisica Il
16 horas

Ciencia,
Tecnologia,
Sociedad y

Valores

16 horas

Médulo IV
Establece
comunicacion
interna y externa
12 horas

Bioquimica para el desarrollo de estilos de

60. semestre

Probabilidad y
Estadistica
16 horas

Temas de
Filosofia
16 horas

Asignatura
Optativa*
16 horas

Asignatura
Optativa*
16 horas

Maédulo V
Coordina
reuniones

ejecutivas y
sociales
12 horas

vida saludable

Formacion presencial de los estudiantes con mediacién docente en la escuela, para el desarrollo de los aprendizajes del componente de formacién disciplinar
basico y componente de formacion profesional. Se impartird considerando 16 semanas al semestre.

Formacion combinada de los estudiantes (con mediacion docente presencial y mediacién digital), para el desarrollo de los aprendizajes del componente de

formacion disciplinar basica y componente de formacién disciplinar extendida. Se impartird en mdédulos mensuales, considerando 4 semana.

Formacion presencial de los estudiantes en la empresa con mediacion docente del instructor, para el desarrollo de los aprendizajes del componente de
formacién profesional, de acuerdo con el semestre donde inicie la opcién educativa.

10



1.2 Justificacion de la carrera

En el contexto regional y nacional, la formacién de Técnicos en Secretariado Ejecutivo Bilinglie es relevante porque ofrece las competencias
profesionales que permiten al estudiante realizar actividades dirigidas a transcribir informacion indicada por el ejecutivo; digitalizar documentos de
oficina; manejar informacion verbal y escrita; establecer comunicacién interna y externa; y, coordinar reuniones ejecutivas y sociales.

El desarrollo de las competencias se logra desde una perspectiva inter y transdisciplinario a través de las actividades de aprendizaje disefiadas de
manera intencionada por el docente en la planeacion didactica de los modulos, las promovidas desde la relacion vertical y transversal con las
asignaturas de los componentes Basico y Propedéutico, y complementadas por las actividades de los programas de apoyo sicosocial para los
estudiantes, dirigidas al tratamiento de las habilidades socioemocionales relativas a la autoconciencia, autorregulaciéon y toma de decisiones.

Para lograr las competencias en el estudiante, el campo profesional dispone de 1,200 horas de formacion distribuidas en cinco médulos que van
del segundo al sexto semestre: los primeros tres modulos de la carrera técnica tienen una duraciéon de 272 horas cada uno y los dos ultimos de
192. Se sugiere que el docente aplique el 80% para actividades practicas y el 20% en actividades teorico-conceptuales, aunque la proporciéon
puede ser ajustada considerando las caracteristicas del entorno y las condiciones de cada plantel, pero sin que la practica sea menor al 20% del
total.

De igual manera, la administracion escolar del Componente Profesional es flexible y la atencion de un médulo puede ser asignada a un solo
docente o mas, segun el numero de submoddulos; sin embargo, la asignacion de submodulos a varios docentes y su atencion en forma paralela,
interfiere en el proceso de aprendizaje y desarrollo de las competencias, ya que estos demandan su atencion en forma escalonada y secuencial,
razon por la cual se sugiere que el médulo se asigne a un solo docente, o bien, si la distribucion se hace con mas de un docente, es necesario
terminar un submodulo para luego iniciar el siguiente, promoviendo con ello la conexién, continuidad y coherencia entre los submoédulos vy la
adquisicién de las competencias

Para lograr las competencias el estudiante inicia la formacién profesional, en el segundo semestre y la concluye en el sexto.

Los primeros tres moédulos de la carrera técnica tienen una duracion de 272 horas cada uno, y los dos ultimos de 192, un total de 1200 horas de
formacioén profesional. Cabe destacar que los modulos de formacion profesional tienen caracter transdisciplinario, por cuanto corresponden con
objetos y procesos de transformacion que implica la integraciéon de saberes de distintas disciplinas.

La Educacién Dual inicia en el tercer, cuarto o quinto semestre dependiendo del convenio de aprendizaje que se celebre con la Empresa, en

donde las y los estudiantes desarrollan las competencias profesionales en los puestos de aprendizaje que se determinen, atendiendo a la matriz
de correspondencia y al plan de rotacion.
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1.3 Perfil de egreso

La carrera de Técnico en Secretariado ejecutivo bilinglie permite a los estudiantes, a lo largo del bachillerato, la adquisicion de competencias
desde distintos ambitos que promueven la formacién integral, sustentada en las genéricas, disciplinares y profesionales, complementadas con las
de productividad y empleabilidad, y las habilidades socioemocionales que influyen en la personalidad.

Las competencias genéricas les permiten desarrollar la comprensiéon del mundo, el aprendizaje auténomo a lo largo de la vida y la relacion
armonica con quienes les rodean; por otra parte las disciplinares posibilitan la adquisicion de las nociones minimas necesarias de cada campo
para desempefiarse de manera eficaz en distintos contextos y situaciones de la vida cotidiana.

Las competencias profesionales se logran a través de cinco moédulos articulados de saberes de diversos campos, dirigidos a transcribir
informacion indicada por el ejecutivo; digitalizar documentos de oficina; manejar informacién verbal y escrita; establecer comunicacion interna y
externa; y, coordinar reuniones ejecutivas y sociales.

El logro del perfil de egreso esta determinado en gran medida por las competencias genéricas, puesto que son transversales y transferibles para
reforzar la capacidad para adquirir las demas competencias, mismas que estan categorizadas de la siguiente manera:

* Se conoce y se valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.

« Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros.

« Elige y practica estilos de vida saludable.

« Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios, cédigos y herramientas apropiados.
« Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

» Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.

« Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

» Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

» Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, regiéon, México y el mundo.

« Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales.

» Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

Por su parte, el egresado en Secretariado Ejecutivo Bilingle, desarrolla las siguientes competencias disciplinares:
» Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en un texto, considerando el contexto en el que se generd y

en el que se recibe.
» Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.

« Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con introducciones, desarrollo y conclusiones claras.
« Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la intencion y situacion comunicativa.

» Valora las diferencias sociales, politicas, econémicas, étnicas, culturales y de género y las desigualdades que inducen.
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Y las competencias de productividad y empleabilidad:

« Trabajo en equipo

* Atencidn al proceso

» Comunicacion efectiva

» Orientacién al logro

« Adaptabilidad

* Planeacion y organizacion

» Orientacién a la mejora continua
« Atencion al cliente

« Relaciones interpersonales

+  Etica profesional

Es importante recordar que, en este modelo educativo, el egresado de la educacién media superior desarrolla las competencias genéricas a partir
de la contribucién de las competencias profesionales al componente de formacién profesional, y no en forma aislada e individual, sino a través de

una propuesta de formacién integral, en un marco de diversidad.

Cabe destacar que los médulos de formacion profesional tienen caracter transdisciplinario, por cuanto corresponden con objetos y procesos de
transformacion que implica la integracion de saberes de distintas disciplinas.

13



1.4 Mapa de competencias profesionales de la carrera de Técnico en Secretariado ejecutivo bilingiie

Transcribe la informacion indicada por el ejecutivo

Submédulo 1 - Elabora documentos basicos de oficina en espafiol
Submaddulo 2 - Traduce documentos ejecutivos en espariol e inglés
Submaddulo 3 - Transcribe textos con técnicas mecanograficas

Digitaliza documentos de oficina

Submédulo 1 - Redacta documentos de oficina en espafiol e inglés
Submédulo 2 - Elabora documentos de oficina en espafiol e inglés con técnicas mecanograficas

Maneja la informacion verbal y escrita

Submaddulo 1 - Maneja correspondencia de oficina
Submédulo 2 - Atiende al cliente en espafiol e inglés

Establece comunicacion interna y externa

Modulo Submaddulo 1 - Se comunica usando técnicas de expresion oral
v Submédulo 2 - Se comunica usando estrategias de personalidad ejecutiva

Coordina reuniones ejecutivas y sociales

Modulo

Submédulo 1 - Planea eventos laborales en espafiol e inglés
Submédulo 2 - Registra operaciones contables a nivel administrativo

14



1.5 Elementos principales en los programas de estudio

Contenido de los médulos

1. Identificacion de ocupaciones y sitios de insercion

Nuestro pais presenta una amplia diversidad de procesos de produccion, desde los que utilizan tecnologia moderna, hasta sistemas tradicionales;
este hecho contribuye a diversificar las ocupaciones, lo que hace dificil nombrarlas adecuadamente. Con el propésito de utilizar referentes
nacionales que permitan ubicar y nombrar las diferentes ocupaciones y sitios de insercién laboral, los Comités Interinstitucionales de Formacion
Profesional decidieron utilizar los siguientes referentes:

El Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones (SINCO-2019)

El SINCO es un sistema estandarizado que da respuesta a la necesidad de contar con un solo marco de ordenamiento de las
ocupaciones que permite un manejo uniforme de la informacién ocupacional de México; también es una herramienta fundamental para
homologar ocupacional que se genera en el pais para satisfacer las necesidades de informacion de los diferentes sectores productivos
(empresarios, trabajadores y entidades gubernamentales), generando esfuerzos interinstitucionales provechosos para el mercado
laboral, la productividad y competitividad del pais.

Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN-2018)

El SCIAN clasifica las actividades econémicas de México, Estados Unidos y Canada. Es una clasificacion que el INEGI utiliza en los
proyectos de estadistica econémica. De esta manera se unifica toda la produccion de estadistica econdmica entre México, Estados
Unidos y Canada.

2. Competencias / contenidos del médulo

Las competencias se refieren mediante los contenidos del médulo y se presentan de una forma integrada, es decir, se muestran como elemento
de agrupamiento las competencias profesionales; en torno a ellas se articulan los submaédulos. El propdsito de presentarlas de esta manera es
que el docente tenga una mirada general de los contenidos de todo el modulo. Las competencias / contenidos del médulo se clasifican en cuatro
grupos:

2.1 Competencias profesionales

Las competencias profesionales describen una actividad que se realiza en un campo especifico de la Empresa. Se puede observar en
los contenidos que algunas competencias profesionales estan presentes en diferentes submddulos, esto significa que debido a su
complejidad se deben abordar transversalmente en el desarrollo del médulo a fin de que se desarrollen en su totalidad; asimismo se
observa que otras competencias son especificas de un submédulo, esto significa que deben abordarse unicamente desde el submédulo
referido.
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2.2 Competencias disciplinares basicas y competencia disciplinares extendidas sugeridas

Competencias relacionadas con el Marco Curricular Comun del Sistema Nacional de Bachillerato. No se pretende que se
desarrollen explicitamente en el médulo. Se presentan como un requerimiento para el desarrollo de las competencias
profesionales. Se sugiere que se aborden a través de un diagndstico, a fin de que se compruebe si el estudiante las
desarrollé en el componente de formacion basica.

2.3 Competencias genéricas sugeridas

Competencias relacionadas con el Marco Curricular Comun del Bachillerato. Se presentan los atributos de las competencias
genéricas que tienen mayor probabilidad de desarrollarse para contribuir a las competencias profesionales, por lo cual no
son limitativas; usted puede seleccionar otros atributos que considere pertinentes. Estos atributos estan incluidos en la
redaccion de las competencias profesionales, por lo que no deben desarrollarse explicitamente o por separado.

2.4 Competencias de empleabilidad sugeridas

Competencias propuestas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social que contribuyen al desarrollo de habilidades del
estudiante para ingresar, mantenerse y desarrollarse en el campo laboral. Son viables, coherentes y pertinentes a los
requerimientos del sector productivo y se desarrollan en las mismas competencias profesionales.

3. Estrategia de evaluacién del aprendizaje
Se presentan las competencias profesionales especificas o transversales por evaluar, su relaciéon con los submoédulos y el tipo de
evidencia sugerida como resultado de la ejecucion de la competencia profesional.

La acreditacién del plan y programa de estudio por parte del Educando dependera de la evaluacién respecto con el desarrollo y la
adquisicion de las competencias genéricas, disciplinares (basicas y extendidas) que lleve a cabo en la Escuela y en la Plataforma

Académica, y las profesionales (basicas y extendidas) en la Empresa.

La estrategia de evaluacion se modifica en el tercer, cuarto o quinto semestre, es decir, en el semestre en el cual las y los estudiantes
se incorporan a la Educacion Dual, se vera reflejada en el Plan de rotacion.

La evaluacion de las competencias profesionales (basicas y extendidas) que se desarrollan en la Empresa por parte del instructor, en
coordinacion con el Tutor académico, durante los semestres que el estudiante se encuentre en la Educacién Dual.
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4. Fuentes de informacion

Tradicionalmente, las fuentes de informacién se presentan al final de cada médulo sin una relacion explicita con los contenidos. Esto dificulta su
utilizacion. Como un elemento nuevo, en estos programas se presenta cada contenido con sus respectivas fuentes de informacion, a fin de que
el docente ubique de manera concisa los elementos técnicos, tecnoldgicos, normativos o tedricos sugeridos.

5. Recursos didacticos
Se presentan agrupados por equipos, herramientas, materiales y mobiliario, ademas de incluir su relacién con cada médulo.

6. Estrategia didactica sugerida para el primer médulo

Como ejemplo se presentan las estrategias didacticas por cada contenido del médulo |, a fin de que el docente pueda desarrollar las propias de
acuerdo con su contexto. Las guias incluyen las actividades de cada fase; para cada una de ellas se describe el tipo de evidencia y el
instrumento de evaluacion, asi como una propuesta de porcentaje de calificacion.

7. Planificacion de la Educacion Dual

Es el proceso que se realiza entre la Escuela y la Empresa para coordinarse y establecer las bases especificas sobre la imparticion de la
Educacién Dual, conforme al plan y programa de estudio, y los términos establecidos en el Convenio de aprendizaje.

Se integra de los siguientes elementos:

7.1 Matriz de correspondencia
Instrumento que permite identificar la correspondencia de los objetivos de los puestos de aprendizaje con los resultados de
aprendizaje establecidos en los planes y programas de estudio. Esta matriz se elabora con la participacion de la Escuela y la Empresa.

7.2 Plan de rotacion

Instrumento en el que se programan las actividades a desarrollar por las y los Educandos en los Puestos de aprendizaje, los cuales
deben estar vinculados a los propésitos académicos, resultados de aprendizaje y desarrollo de competencias profesionales (basicas y
extendidas) establecidas en el respectivo programa de estudios, los ambitos y tiempos de cada una de ellas, asi como las
evaluaciones y supervisiones correspondientes conforme al calendario de actividades escolares establecido por el Subsistema.
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a

Modulos que integran
la carrera




MODULO |

Informacion General

/I SUBMODULO 1
Elabora documentos basicos de oficina en espafiol
112 Horas

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL ;
EJECUTIVO  //SUBMODULO 2

272 horas | Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés
64 horas

/I SUBMODULO 3
Transcribe textos con técnicas mecanograficas
96 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

3111 Secretaria
3112 Taquigrafos, mecanégrafos y similares

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

931710 Relaciones Exteriores

551111 Corporativos

931210 Administracién publica en general
541110 Bufetes Juridicos

541930 Servicios de traduccion e interpretacion
561410 Servicios de preparacion de documentos

561490 Otros Servicios de apoyo secretarial y similares



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
» Transcribir la informacion indicada por el ejecutivo
» Elaborar documentos basicos de oficina
» Traducir documentos ejecutivos en espafiol e inglés
» Transcribir textos con técnicas mecanograficas

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR
No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Detectando errores ortograficos

Elaborando documentos de oficina

Contribuyendo en el desempefio del trabajo en equipo
Actuando responsablemente

1 Aplica reglas ortograficas 1

Elaborando diversos documentos de oficina
2 Maneja cualidades del estilo 1 Aplicando claridad
Utilizando concisién y sencillez

Elaborando documentos de oficina

3 Maneja vocabulario técnico en inglés 2 )
Considerando el contexto laboral
Elaborando documentos de oficina con precision
. . L Teniendo en cuenta el contexto laboral
4 Interpreta vocabulario empresarial en inglés 2

Mostrando interés en los mensajes del interlocutor
Actuando con responsabilidad y empatia

Capturando documentos de oficina
5 Estructura cartas en espafiol e inglés 2 De acuerdo con los lineamientos comerciales
Mostrando orden y limpieza

6 Digita el teclado alfa-numérico 3 Utilizando el teclado QWERTY

Utilizando procesadores de texto
Administrando los tiempos

7 Transcribe documentos 3 Considerando precision y claridad
Observando calidad en la reproduccion
Mejorando el contenido



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacion basica.

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. ) L,
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. .
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.



TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

MODULO |

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propoésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y
genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es
necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacién, bitacoras y
registros anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras.
Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sinopticos, entre otras. Para lo cual se

aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacién del portafolio.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES SuBMODULO SITUACIONES

Detectando errores ortograficos
Elaborando documentos de oficina
1 Aplica reglas ortograficas 1 Contribuyendo en el desempefio del trabajo en
equipo
Actuando responsablemente

Elaborando diversos documentos de oficina
2 Maneja cualidades del estilo 1 Aplicando claridad
Utilizando concision y sencillez

Elaborando documentos de oficina

3 Maneja vocabulario técnico en inglés 2 ;
) o Considerando el contexto laboral
Elaborando documentos de oficina con precisiéon
4 Interpreta vocabulario empresarial en 2 Teniendo en cuenta el contexto laboral
inglés Mostrando interés en los mensajes del interlocutor

Actuando con responsabilidad y empatia

Capturando documentos de oficina
5 Estructura cartas en espafiol e inglés 2 De acuerdo con los lineamientos comerciales
Mostrando orden y limpieza

6 Digita el teclado alfa-numérico 3 Utilizando el teclado QWERTY

Utilizando procesadores de texto
Administrando los tiempos

7 Transcribe documentos 3 Considerando precision y claridad
Observando calidad en la reproduccion
Mejorando el contenido
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PRODUCTO DESEMPENO

Los enunciados basicos,
escritos

Los documentos,
redactados

El manejo del
vocabulario técnico
en inglés

La interpretacion del
vocabulario en inglés

Las cartas en inglés,

estructuradas
Los documentos, La digitalizacion del
digitados teclado alfa-numérico

Los documentos,
transcritos



No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Aplica reglas ortograficas

Maneja cualidades del estilo

Maneja vocabulario técnico en inglés

Interpreta vocabulario empresarial en
inglés

Estructura cartas en espafiol e inglés

Digita el teclado alfa-numérico

Transcribe documentos

SUBMODULO

MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Zazar,c. (2014). Ortografia. México.

Zazar,c. (2014). Ortografia. México.

Barral, |. y Barral N. ( 2009). Intelligent Business, Skills Book. Espafia: Longman, pp. 6-25

La Mansion del Inglés. Cursos gratuitos de inglés multimedia. Curso Basico. Recuperado el 1°. de
septiembre de 2017 de: http://www.mansioningles.com/NuevoCurso.htm

Aula Facil. Curso de inglés basico. Recuperado el 1°. de septiembre de 2017 de
http://www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/ingles.html

Barral, |. y Barral N. ( 2009). Intelligent Business. Skills Book. Espafia: Longman, pp. 28-34

La Mansion del Inglés. Cursos gratuitos de inglés multimedia. Curso intermedio. Recuperado el 1°. de
Julio de 2017 de: http://www.mansioningles.com/NuevoCurso.htm

Aula Facil. Curso de inglés intermedio con videos. Recuperado el 1°. de septiembre de 2017 de:
http://www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/ingles.html

Inglés Total. Curso de Inglés gratis Audio. Cursos Basico. Recuperado el 1°. de Julio de 2017 de:
http://www.inglestotal.com/

Ablanedo, F . J.(2009). Business Correspondence Course. Ed. Longman, pp. 2-12

Modelo —Carta.com. Cémo hacer una carta. Recuperado el 1°. de septiembre de 2017 de:
http://www.modelo-carta.com/como-hacer-una-carta.html

You Tube. Cémo Redactar un Email Laboral. Recuperado el 1°. de Julio de 2017 de:
http://www.youtube.com/watch?v=QKcH8YJFe1A&NR=1

Hernandez, R. (2004). Mecanografia Basica Diagramada 1. México: Trillas pp. 3-65

Teclear on line. Aprende Rapidamente Mecanografia con los 10 dedos. Recuperado el 1°. de septiembre
de 2017 de: http://www.teclear-online.com/ES/Aspx/Start.aspx

Programas-net gratis. Aprenda Mecanografia. Recuperado el 1°. de septiembre de 2017 de:
http://www.programas-gratis.net/b/mecanografia

Softonic. Mecanet. Recuperado el 8 de Agosto de 2017 de: http://mecanet.softonic.com/descargar

Cacho, J. P. (2008). Catalogo J. Ejercicios de Copia. México: ECA pp. 6-67.
Hernandez, R. (2004). Mecanografia Basica Diagramada 1. México: Trillas pp. 3-65.
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MODULO II

Informacion General

/I SUBMODULO 1
Redacta documentos de oficina en espafiol e inglés
112 horas
DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA
272 horas 1/ SUBMODULO 2

Elabora documentos de oficina en espafriol e inglés con
técnicas mecanograficas
160 Horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

3111 Secretaria

3112 Taquigrafos, Mecanégrafos y similares

3113 Capturista de datos

3114 Operadores de maquina de oficina ( Copiadora, etc.)
3122 Cobradores, Pagadores y prestamistas

3232 Codificadores de informacion

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

931710 Relaciones Exteriores

551111 Corporativos

931210 Administracion publica en general
541110 Bufetes Juridicos

561410 Servicios de preparacion de documentos



RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
» Digitalizar documentos de oficina

» Redactar documentos de oficina en espafol e inglés
» Elaborar documentos en espafiol e inglés con técnicas mecanograficas

MODULO I

DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

PROFESIONALES

Redacta textos

Redacta documentos comerciales

Redacta documentos mercantiles

Redacta documentos de oficina en espafiol e
inglés

Captura documentos mercantiles

Elabora documentos comerciales

Elabora documentos oficiales

SUBMODULO

SITUACIONES

Utilizando las cualidades del estilo

Empleando reglas ortograficas

Expresando ideas que cumplan con las cualidades del estilo
Utilizando lenguaje claro y conciso

Orientando su actuacion al logro de objetivos

Con base en reglas gramaticales y ortograficas
Expresando sus ideas de forma verbal o escrita
Cumpliendo con las diferentes politicas de la empresa o institucion

Con base en reglas gramaticales y ortograficas

Expresando sus ideas de forma verbal o escrita

Cumpliendo con diferentes objetivos en la redaccion de cartas
Realizando el rol que le corresponde

Cumpliendo con los compromisos del trabajo en equipo

De acuerdo con las normas gramaticales

Utilizando las cualidades del estilo y reglas ortograficas
Utilizando lenguaje claro

Orientando su actuacion al logro de objetivos

Empleando las tecnologias de la informacién y comunicacion
Mostrando interés en el llenado de documentos

Utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion
De acuerdo con las politicas de la organizacion
Precisando el objetivo del contenido

Utilizando las tecnologias de la informacién y comunicacion
De acuerdo con las politicas de la Institucion

Precisando el objetivo del contenido de los documentos
Respetando los objetivos y lineamientos de la instituciéon



MODULO I

DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacion basica.

C5 Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
introducciones, desarrollo y conclusiones claras. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

C4 Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la
intencion y situacién comunicativa.

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

4.2 Aplica distintas estrategias comunicativas segun quienes sean sus interlocutores, el

_ . 4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas.
contexto en el que se encuentra y los objetivos que persigue.

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cémo
informacion. cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

L . . - CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro, conciso.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada.

PO1 Anticipar los posibles obstaculos que puedan presentarse en el desarrollo de los
EP2 Orientar su actuacion al logro de objetivos. objet?/os P auep P

CE4 Manifiesta sus ideas y puntos de vista de manera que los otros los comprendan. AP3 Registrar y revisar informacion para asegurar que se a correcta.

PO5 Organizar y distribuir adecuadamente el cumplimiento de los objetivos y corregir

L . . TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
las deviaciones si fuera necesario.



MODULO I

DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y
dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es
necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con
carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

Cuando la educacién dual inicia en este semestre, la evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en la Empresa; los responsables de llevar a cabo la evaluacion del estudiante dentro

de la Empresa es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES SuBMODULO SITUACIONES PRODUCTO DESEMPENO

Utilizando las cualidades del estilo
Empleando reglas ortograficas
Expresando ideas que cumplan con las cualidades Los documentos,

1 Redacta textos 1 del estilo elaborados
Utilizando lenguaje claro y conciso
Orientando su actuacion al logro de objetivos
Con base en reglas gramaticales y ortograficas
. Expresando sus ideas de forma verbal o escrita Los documentos,
2 Redacta documentos comerciales 1

Cumpliendo con las diferentes politicas de la elaborados
empresa o institucion

Con base en reglas gramaticales y ortograficas
Expresando sus ideas de forma verbal o escrita
Cumpliendo con diferentes objetivos en la
3 Redacta documentos mercantiles 1 redaccion de cartas Los textos, redactados
Realizando el rol que le corresponde
Cumpliendo con los compromisos del trabajo en
equipo

De acuerdo con las normas gramaticales
- Utilizando las cualidades del estilo y reglas
4 eR:d:F::;? :ionCL:zsentos de oficina en 1 ortograficas
P 9 Utilizando lenguaje claro
Orientando su actuacion al logro de objetivos

Los documentos de
oficina, redactados

Empleando las tecnologias de la informacion y
5 Captura documentos mercantiles 2 comunicacion
Mostrando interés en el llenado de documentos

Los documentos
mercantiles, capturados
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MODULO I

DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y
dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es
necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con
carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

Cuando la educacién dual inicia en este semestre, la evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en la Empresa; los responsables de llevar a cabo la evaluacion del estudiante dentro
de la Empresa es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES PRODUCTO DESEMPENO
Utilizando las tecnologias de la informacién y
. comunicacion Los documentos

6 Elabora documentos comerciales 2 . L, .
De acuerdo con las politicas de la organizacion comerciales, elaborados
Precisando el objetivo del contenido
Utilizando las tecnologias de la informacién y
comunicacion
De acuerdo con las politicas de la Institucion Los documentos

7 Elabora documentos oficiales 2 Precisando el objetivo del contenido de los e

oficiales, elaborados

documentos
Respetando los objetivos y lineamientos de la
institucion
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No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Redacta textos

Redacta documentos comerciales

Redacta documentos mercantiles

Redacta documentos de oficina en
espafol e inglés

Captura documentos mercantiles

SUBMODULO

MODULO I

DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Rojas, E. (2003). La ortografia del idioma espariol. México : Editer”s publishing house. pp. 15-346.
Maqueo (2004). Ortografia y redaccion para secretarias. México: Limusa, pp. 21-235.
Mateos, A. (2006). Ejercicios ortograficos. México: Esfinge, pp. 280

AulaFacil.com. (2011). Curso de ortografia espafiola. Recuperado el 1°. de septiembre de 2017 de:
http://www.aulafacil.com/OrtografEspa%F 1ola/CursoOrtografia.htm

https://books.google.com.mx/books?isbn=8415591926
Zazar,c. (2014). Ortografia, México.

Cacho, J. y Balcarcel, C. (2007). Correspondencia mercantil y oficial. (342. Edicién). México: Ediciones
Eca pp. 12-40.

Muijica, A. (2007). Curso practico de correspondencia. (72. Edicién) México: Ediciones Eca pp. 13-47.
Cacho, J. y Balcarcel, C. (2007). Correspondencia mercantil y oficial. (342. Edicién). México: Ediciones
Eca pp. 47-80.

Mujica, A. (2007). Curso practico de correspondencia. (72. Edicion) México: Ediciones Eca pp. 48-131.
Martin, V. (2000). Curso de redaccion. (332. Edicion) Bogota, Colombia: Paraninfo. pp. 357-366.

Redaccién de cartas comerciales (2011). Tipos y modelos de cartas. Recuperado el 1°. de septiembre de
2017 de: http://www.contenidoweb.info/redaccion-de-cartas/

Taringa inteligencia colectiva. (2011). Como redactar cartas-Distintos modelos y ejemplos de tipos de
cartas. Recuperado el 1°. de septiembre de 2017 de:
http://www.taringa.net/posts/info/2447059/Redactar-cartas---Modelos-de-cartas.html

Modelo-carta.com. recuperado el 01 de julio de 2017, de http://www.modelo-carta.com/

Redaccién empresarial, Editorial Macro de Miguel Mateo.

Ablanedo, F. (2009). Business correspondence course. Espafia: Longman. pp. 2-77.
Barral, I. y Barral N. ( 2009). Intelligent Business. Skills Book. Espafia: Longman, pp. 60-69.

Redaccion de cartas comerciales (2011). Tipos y modelos de cartas. Recuperado el 1°. de septiembre de
2017 de: http://www.contenidoweb.info/redaccion-de-cartas/

Ablanedo, F. (2009). Business correspondence course. Espafia: Longman, pp. 2-76.

Redaccion de cartas comerciales (2011). Tipos y modelos de cartas. recuperado el 01 de julio de 2011
de http://www.contenidoweb.info/redaccion-de-cartas/

Dominguez, T (2007). Documentacion teoria y practica. México: McGraw Hill pp.6-277.
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No.

6

7

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Elabora documentos comerciales

Elabora documentos oficiales

SUBMODULO

MODULO I

DIGITALIZA DOCUMENTOS DE OFICINA

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Mujica, A. (2007). Curso practico de correspondencia. (72. Edicion) México: Ediciones Eca. pp. 53-80.
Dominguez, T. (2004). Documentacion teoria y practica. México: Ed. McGraw-Hill. Capitulo 2.

Mujica, A. (2007). Curso practico de correspondencia. (72. Edicion) México: Ediciones Eca. pp. 81-96.

Cacho, J. y Balcarcel, C. (2007). Correspondencia mercantil y oficial. (342. Edicion). México: Ediciones
Eca. pp. 80.
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Informacion General

Maneja correspondencia de oficina
144 horas
MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA
272 horas

Atiende al cliente en espaniol e inglés
128 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

3111 Secretaria

3115 Trabajadores de apoyo en actividades administrativas diversas

3122 Cobradores, pagadores y prestamistas

3131 Trabajadores en archivo y correspondencia

3211 Recepcionista y trabajadores que brindan informacién (de forma personal)

3212 Trabajadores que brindan informacién por teléfono (centro de llamadas) y anunciadores

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

931210 Administracién publica en general

561310 Agencias de colocacién

611162 Escuelas de Educacién Media superior del sector publico
561410 Servicios de preparacion de documentos

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares



MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
* Manejar la informacion verbal y escrita
* Manejar correspondencia de oficina
» Atender al cliente en espafiol e inglés

No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Considerando las politicas de la organizacion

Utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion

Clasificando la informacion de acuerdo con el asunto, procedencia e importancia
Registrandola para distribuirla

1 Controla correspondencia 1

Considerando las politicas de la organizacion

Utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion
Transmitiendo instrucciones oral o escrita

Contestando de manera postal o electronica

2 Gestiona correspondencia 1

Con base en la metodologia establecida

Aplicando principios de la institucion

Revisando informacion

Determinando el sistema de acuerdo con el dato sobresaliente
Guardandolos sin que se acumulen

Depurando de acuerdo con la vigencia del documento
Aplicando las medidas de seguridad e higiene

Conservando el material, mobiliario y equipo

3 Organiza sistemas de archivo fisico y electronico 1

Identificando el tipo correspondiente

Haciendo uso del idioma inglés

De acuerdo con el contexto laboral

De acuerdo con necesidades de informacion
Utilizando las tecnologias de informacién y comunicacion
De acuerdo con las politicas institucionales
Detectando sus necesidades

Considerando aspectos emocionales
Comunicandose de manera directa e indirecta
Empleando preguntas abiertas y cerradas
Utilizando fuentes de informacion oral y escrita
Oreciendo productos o servicios

Recabando evidencias

Realizando la solicitud o elaboracion de reporte
Canalizando los requerimientos

Confirmando la solicitud o pedido
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4 Atiende al cliente 2



MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
* Manejar la informacion verbal y escrita
* Manejar correspondencia de oficina
» Atender al cliente en espafiol e inglés

No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Escuchando con veracidad

Haciendo uso del idioma inglés en lo que se solicite

Ofreciendo soluciones inmediatas o mediatas a sus requerimientos
Utilizando los principios de atencion a clientes

Ofreciendo beneficios adicionales

De acuerdo con los lineamientos de servicio de la organizacién
Cumpliendo con la solicitud o pedido en el tiempo acordado
Elaborando el documento de la solicitud o pedido

5 Soluciona las necesidades del cliente 2
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MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacion basica.

CS4 Valora las diferencias sociales, politicas, econédmicas, étnicas, culturales y de
género y las desigualdades que inducen.

C5 Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con
introducciones, desarrollo y conclusiones claras.

GENERICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe.

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

1.1 Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores,
fortalezas y debilidades.

4.2 Aplica distintas estrategias comunicativas segun quienes sean sus interlocutores,
el contexto en el que se encuentra y los objetivos que persigue.

4.3 Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones a partir

de ellas.

5.2 Ordena informacion de acuerdo con categorias, jerarquias y relaciones.

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

AC1 Utilizar la comunicacion efectiva para identificar las necesidades del cliente.

AC4 Solucionar oportunamente los problemas que encuentran los clientes en los
productos o servicios.

PO4 Establecer prioridades y tiempos.

PO5 Organizar y distribuir adecuadamente el cumplimiento de los objetivos y corregir
las desviaciones si fuera necesario.

OM4 Buscar y analizar informacién util para la solucién de problemas de area.
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EP7 Cumplir los compromisos asumidos de acuerdo con las condiciones de tiempo y
forma acordados.

EP8 Actuar responsablemente de acuerdo con las normas y disposiciones definidas en
un espacio dado.

RI2 Preparar sus instrucciones antes de transmitirlas.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada.



MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y
dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es
necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con
carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

Cuando la educacién dual inicia en este semestre, la evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en la Empresa; los responsables de llevar a cabo la evaluacion del estudiante dentro

de la Empresa es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES SuBMODULO SITUACIONES PRODUCTO DESEMPENO

Considerando las politicas de la organizacion

Utilizando las tecnologias de la informacion y

comunicacion La correspondencia,
Clasificando la informacion de acuerdo con el clasificada y registrada
asunto, procedencia e importancia

Registrandola para distribuirla

1 Controla correspondencia 1

Considerando las politicas de la organizacion

Utilizando las tecnologias de la informacion y
2 Gestiona correspondencia 1 comunicacion

Transmitiendo instrucciones oral o escrita

Contestando de manera postal o electrénica

La correspondencia,
gestionada

Con base en la metodologia establecida

Aplicando principios de la institucion

Revisando informacion

Determinando el sistema de acuerdo con el dato
Organiza sistemas de archivo fisico y sobresaliente Los archivos,
electronico Guardandolos sin que se acumulen organizados

Depurando de acuerdo con la vigencia del

documento

Aplicando las medidas de seguridad e higiene

Conservando el material, mobiliario y equipo
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MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y
dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es
necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con
carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

Cuando la educacién dual inicia en este semestre, la evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en la Empresa; los responsables de llevar a cabo la evaluacion del estudiante dentro
de la Empresa es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES SuBMODULO SITUACIONES PRODUCTO DESEMPENO

Identificando el tipo correspondiente
Haciendo uso del idioma inglés
De acuerdo con el contexto laboral
De acuerdo con necesidades de informacion
Utilizando las tecnologias de informacién y
comunicacion
De acuerdo con las politicas institucionales
Detectando sus necesidades

4 Atiende al cliente 2 Considerando aspectos emocionales La atencion al cliente
Comunicandose de manera directa e indirecta
Empleando preguntas abiertas y cerradas
Utilizando fuentes de informacion oral y escrita
Oreciendo productos o servicios
Recabando evidencias
Realizando la solicitud o elaboracion de reporte
Canalizando los requerimientos
Confirmando la solicitud o pedido

Escuchando con veracidad

Haciendo uso del idioma inglés en lo que se

solicite

Ofreciendo soluciones inmediatas o mediatas a

sus requerimientos

Utilizando los principios de atencion a clientes Las necesidades del
Ofreciendo beneficios adicionales cliente solucionadas
De acuerdo con los lineamientos de servicio de la

organizacion

Cumpliendo con la solicitud o pedido en el tiempo

acordado

Elaborando el documento de la solicitud o pedido

5 Soluciona las necesidades del cliente 2
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MANEJA LA INFORMACION VERBAL Y ESCRITA

FUENTES DE INFORMACION

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO REFERENCIAS

Parera, C. (2005). Manual de perfeccionamiento: normas y consejos practicos para secretarias y
administrativos. Madrid, Espafa: Edicion Madrid. Tema VII.

1 Controla correspondencia 1 . » . o . .
Rojas, D. (2014). Redaccién comercial estructurada. california: McGraw-Hill Education.
Cacho,J& Balcarcel, C. (2014). Correspondencia mercantil y oficial. México: Ediciones Eca.
Parera, C. (2005). Manual de perfeccionamiento: normas y consejos practicos para Secretarias y
2 Gestiona correspondencia 1 Administrativos. Madrid, Espafia: Edicion Madrid. Tema VII.

Gonzalez, L. (2012). Archivonia. México: Eca.
Lozano , L. (2008). Teoria y Practicas de Archivonomia. México, D.F.: ECA. pp. 11-91.

Parera, C. (2005)., Manual de perfeccionamiento: normas y consejos practicos para secretarias y

3 Organiza sistemas de archivo fisicoy 1 administrativos. Madrid, Espafia: Edicion Madrid. Tema VI.
electronico
Dominguez, T. (2001). Archivonomia. México: Edit. Mc.Graw-Hill pp. 149.
Gonzalez, L. (2012). Archivonia. México: Eca.
Parera, C. (2005). Manual de perfeccionamiento: normas y consejos practicos para secretarias y
administrativos. Madrid, Espafia: Edicion Madrid. Temas |, II, lll, IV, VI, IX.
_ _ Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad. (2007). Atencién al Cliente. Recuperado el 1°. de

4 Atiende al cliente 2 septiembre de 2017 de: http://www.infomipyme.com/Docs/gt/offlline/administracion/acliente.htm
Tracy, B. (2003) . “Los veintiun secretos de la venta”. Barcelona, Espaia: Gestion 2000.
Llamas, J. (2008). Estructura cientifica de la venta. México: Edit. Limusa. Capitulo V,VL;VIIL VIl y IX.
Parera, C. (2005). Manual de perfeccionamiento: normas y consejos practicos para secretarias y
administrativos. Madrid, Espafia. Edicion Madrid. Temas |, II, 11, IV, VIII, IX.

5 Soluciona las necesidades del cliente 2

Tracy, B. (2003). “Los veintitin secretos de la venta” . Barcelona, Espafna: Gestion 2000.

Llamas, J. (2008). Estructura cientifica de la venta. México: Edit. Limusa. Capitulo V,VL;VIII;VIIl y IX.
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MODULO IV

Informacion General

/I SUBMODULO 1

Se comunica usando técnicas de expresion oral
96 horas

ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

192 horas 1™ 'SUBMADULO 2

Se comunica usando estrategias de personalidad
ejecutiva
96 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

3111 Secretarias

3211 Recepcionistas y trabajadores que brindan informacién (de forma personal)

3212 Trabajadores que brindan informacion por teléfono (centro de llamadas) y anunciadores
3213 Telefonistas y telegrafistas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

931710 Relaciones Exteriores

551111 Corporativos

931210 Administracion publica en general
541110 Bufetes Juridicos

561410 Servicios de preparacion de documentos



MODULO IV

ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
» Establecer comunicacion interna y externa
» Comunicarse usando técnicas de expresion oral
» Comunicarse usando estrategias de personalidad ejecutiva

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR
No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Aplicando cualidades de expresion oral

Utilizando el lenguaje técnico

Empleando las tecnologias de la informacion y comunicacion
Contribuyendo a la generacion de atmésferas de confianza y respeto
Dirigiéndose a superiores, subordinados y pares

Atendiendo a los clientes de acuerdo con los lineamientos

1 Conversa de manera formal en espafiol 1

Aplicando cualidades de expresion oral
Utilizando las habilidades del lenguaje en el idioma extranjero (hablado y escuchado)
Integrando el vocabulario técnico

2 Dialoga en inglés en el campo laboral 1 Empleando las tecnologias de la informacion y comunicacion
Expresando ideas claras y concisas
Contribuyendo al logro de objetivos en la relacion de la institucion y contextos
internacionales

Aplicando cualidades de expresion oral
Utilizando el lenguaje formal
Utilizando el lenguaje técnico

3 Dialoga a nivel empresarial en espafiol e inglés 1 ; . L L
Empleando las tecnologias de la informacién y comunicacion
Manteniendo una postura de comunicacién con apertura
Mostrando flexibilidad y multidireccional al transmitir ideas de caracter ejecutivo
Apoyando en actividades al ejecutivo

4 Avlica ética secretarial 2 Mostrando confidencialidad y honestidad

p Actuando con responsabilidad, colaboracion y flexibilidad

De acuerdo con los codigos éticos ejecutivos
Demostrando seguridad en sus funciones

5 Proyecta personalidad ejecutiva 2 Aplicando conocimientos, habilidades y experiencias

Fortaleciendo la asertividad y confianza en su toma de decisiones
Fomentando el cuidado de si misma



MODULO IV

ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
» Establecer comunicacion interna y externa
» Comunicarse usando técnicas de expresion oral
» Comunicarse usando estrategias de personalidad ejecutiva

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR
No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Aplicando el conjunto de normas y reglas del comportamiento humano

. Evitando factores negativos que impidan las relaciones interpersonales
6 Establece relaciones humanas laborales 2 o
Actuando con responsabilidad

Reconociendo las diferencias entre los individuos

Utilizando las fuentes de informacion

Empleando las tecnologias de informacion y comunicacion
Participando en la formulacién de criterios propios
Demostrando interés por la autosuperacion
Manteniéndose actualizada en los diferentes ambitos

7 Demuestra cultura general 2



MODULO IV

ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacion basica.

C5 Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con
introducciones, desarrollo y conclusiones claras.

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

4.2 Aplica distintas estrategias comunicativas segun quienes sean sus interlocutores, el 1.1 Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores,
contexto en el que se encuentra y los objetivos que persigue. fortalezas y debilidades.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto. CE4 Manifiesta sus ideas y puntos de vista de manera que los otros lo comprendan.
CEZ2 Sustentar sus ideas y puntos de vista con argumentos, basados en evidencias, ES5 Privilegiar las acciones que atienden los intereses colectivos mas que los
hechos y datos. particulares.

RI1 Coordinar el lenguaje corporal con el lenguaje oral en las situaciones de

L OM3 Ampliar su conocimiento mas alla de su area de trabajo inmediata
comunicacion interpersonal.

TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.



ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

MODULO IV

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y

dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es

necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con

carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

Cuando la educacién dual inicia en este semestre, la evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en la Empresa; los responsables de llevar a cabo la evaluacion del estudiante dentro

de la Empresa es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES

1 Conversa de manera formal en espariol
2 Dialoga en inglés en el campo laboral
3 Dialoga a nivel empresarial en espafiol

einglés

SUBMODULO

SITUACIONES

Aplicando cualidades de expresién oral
Utilizando el lenguaje técnico

Empleando las tecnologias de la informacion y
comunicacion

Contribuyendo a la generacion de atmoésferas de
confianza y respeto

Dirigiéndose a superiores, subordinados y pares
Atendiendo a los clientes de acuerdo con los
lineamientos

Aplicando cualidades de expresién oral
Utilizando las habilidades del lenguaje en el
idioma extranjero (hablado y escuchado)
Integrando el vocabulario técnico

Empleando las tecnologias de la informacion y
comunicacion

Expresando ideas claras y concisas
Contribuyendo al logro de objetivos en la relacion
de la institucion y contextos internacionales

Aplicando cualidades de expresion oral
Utilizando el lenguaje formal

Utilizando el lenguaje técnico

Empleando las tecnologias de la informacion y
comunicacion

Manteniendo una postura de comunicacién con
apertura

Mostrando flexibilidad y multidireccional al
transmitir ideas de caracter ejecutivo

42

PRODUCTO

DESEMPENO

La conversacién en
espafol de manera
formal

El didlogo en inglés
en el campo laboral

El didlogo en espariol
e inglés a nivel
empresarial



ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

MODULO IV

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y

dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es

necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con

carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

Cuando la educacién dual inicia en este semestre, la evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en la Empresa; los responsables de llevar a cabo la evaluacion del estudiante dentro

de la Empresa es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES

4 Aplica ética secretarial

5 Proyecta personalidad ejecutiva

Establece relaciones humanas
laborales

7 Demuestra cultura general

SUBMODULO

SITUACIONES

Apoyando en actividades al ejecutivo
Mostrando confidencialidad y honestidad
Actuando con responsabilidad, colaboracién y
flexibilidad

De acuerdo con los cddigos éticos ejecutivos

Demostrando seguridad en sus funciones
Aplicando conocimientos, habilidades y
experiencias

Fortaleciendo la asertividad y confianza en su
toma de decisiones

Fomentando el cuidado de si misma

Aplicando el conjunto de normas y reglas del
comportamiento humano

Evitando factores negativos que impidan las
relaciones interpersonales

Actuando con responsabilidad

Reconociendo las diferencias entre los individuos

Utilizando las fuentes de informacién

Empleando las tecnologias de informacion y
comunicacion

Participando en la formulacion de criterios propios
Demostrando interés por la autosuperacion
Manteniéndose actualizada en los diferentes
ambitos
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PRODUCTO DESEMPENO

La aplicacion de la
ética secretarial

La proyeccion de la
personalidad
ejecutiva

El establecimiento de
relaciones humanas
laborales

La demostracién de la
cultura general



No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Conversa de manera formal en
espafiol

Dialoga en inglés en el campo laboral

Dialoga a nivel empresarial en espafiol
einglés

Aplica ética secretarial

Proyecta personalidad ejecutiva

SUBMODULO

MODULO IV

ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Aula Facil.com. (2011).Técnicas de negociacion. Recuperado el 12 de agosto de 2017 de
http://www.aulafacil.com/Tecneg/CursoTecneg.htm

Gonzalez Alcala, Mayra. (1994). La secretaria efectiva. México. Editorial Limusa. pp. 185-205
(actualizada).

Balcarcel, Celia.(2006).Inglés comercial. Primer curso. México. Editorial ECA. pp. 181.
Balcarcel, Celia.(2006).Inglés comercial. Segundo curso. México. Editorial ECA . PP. 205.
Trappe, T (2009).Intelligent Business Intermediate. Espafa: Ed. Longman pp. 2-18.

Barral, |. y Barral ,N. (2009).Intelligent Business Course Elementary Book. Espafa : Ed. Pearson
Longman, pp. 6-90.

Cotton, D. y Falvey D. (2008). Market Leader, Elementary book. Espafia: Ed. Pearson Longman, pp. 6-
48.

Balcarcel, Celia. (2006). Inglés comercial. Tercer curso. México. Editorial. ECA. pp. 234.

Trappe, T (2009). Intelligent Business Intermediate. Espafia: Ed. Longman pp. 2-18.

Barral, |. y Barral N. (2008). Intelligent Business Skills Book. Pre-intermediate. Espana : Ed. Pearson
Longman, pp. 6-83.

Cotton, D. y Falvey D. (2008). Market Leader, upper intermediate book. Espafia Ed. Pearson Longman,
pp. 6-32

Hellriegel, Don. (2009). Comportamiento Organizacional. México. Cengage Learning Editores. 122.
Edicién. Capitulo 2.

Aula Facil.Com. (2011) .Trabajo en equipo. Clases de 1 a 24. Recuperado el 12 de agosto de 2017 de
http://www.aulafacil.com/Trabequipo/CursoTrabequipo.htm

Zuhiga de Castafieda, Elvira. (1997). Gestion Secretarial. México. Editorial Mc Graw Hill. pp. 195
Abuadili Nahum, Josefina. (2007). Manual de la secretaria ejecutiva y la asistente administrativa. Editorial
Trillas. México. pp. 107

Betancout F., Jorge. (1989). ; Qué diablos es una secretaria?. México Editorial Trillas. pp. 132.

Bermudez, M. (2014). Comportamiento e imagen de la Secretaria ejecutiva. Nueva York: Mgsc Publish
Dreams Magnet.
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No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO

Establece relaciones humanas
laborales

Demuestra cultura general 2

MODULO IV

ESTABLECE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS
Cacho Vazquez, Fernando. (1998). Manual de relaciones humanas y motivacion. México. Editorial ECA.
pp. 121

Coleccion Desarrollo personal y laboral. (2011). Relaciones Humanas. Recuperado el 12 de agosto de
2017 de http://www.grupoice.com/esp/cencon/pdf/desarrollo/relaciones_humanas.p df

Mitecnologia.com. (2011). La psicologia industrial y la psicologia organizacional. Recuperado el 12 de
agosto de 2011 de
http://www.mitecnologico.com/Main/LaPsicologialndustrial Y LaPsicologiaOrganizacional

Rivera G., Juan. (2003). Practicas de secretaria. Primer curso. México. Editorial ECA. Pp. 277.

México desconocido.com. (2011). Historia. Recuperado el 12 de agosto de 2017 de
http://www.mexicodesconocido.com.mx/historia.html

CNNExpansion.com. (2011). Empresas. Recuperado el 12 de agosto de 2017 de
http://www.cnnexpansion.com/negocios

CNNEXxpansion.com. (2011). Economia. Recuperado el 12 de agosto de 2017 de
http://www.cnnexpansion.com/economia

CNNExpansiéon.com. (2011). Mercados. Recuperado el 12 de agosto de 2017 de
http://www.cnnexpansion.com/mercado
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MODULO V

Informacion General

/I SUBMODULO 1

Planea eventos laborales en espafiol e inglés
64 horas

COORDINA REUNIONES EJECUTIVAS Y SOCIALES

192 horas

/| SUBMODULO 2

Registra operaciones contables a nivel administrativo
128 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

3111

Secretarias

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

721111
561110
561490
561310
561520
561920

Hoteles con otros servicios integrados

Servicios de administraciéon de negocios

Otros servicios de apoyo secretarial y similares

Agencias de colocacion

Organizacioén de excursiones y paquetes turistico para agencias de viaje (Operadores de tours)
Organizadores de convenciones y ferias comerciales e industriales



MODULO V

COORDINA REUNIONES EJECUTIVAS Y SOCIALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
» Coordinar reuniones ejecutivas y sociales
* Planea eventos laborales en espariol e inglés
* Registra operaciones contables a nivel administrativo

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR
No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Consultando fuentes de informacion confiables

1 Crea directorio ejecutivo 1 ) . o ) .
Jerarquizando actividades especificas del ejecutivo

De acuerdo con las actividades del ejecutivo

De acuerdo con los objetivos organizacionales

Utilizando las tecnologias de la Informacion y comunicacion

Consultando fuentes de informacion confiables

Asumiendo las responsabilidades otorgadas por el ejecutivo en actividades
organizacionales

2 Controla agenda de trabajo 1

Consultando fuentes de informacion confiables

Valorando resultados con parametros establecidos por la institucion
Retroalimentando acciones

Adaptandose a las necesidades exigidas por el evento

3 Planea eventos laborales 1

Elaborando esquemas graficos

Presentando resumen de objetivos, uso y fundamento legal

4 Aplica las generalidades de la contabilidad 2 ) L, ) y °
Realizando las calificacion de las cuentas

Asignando las cuentas correspondientes en la tarea requerida

Presentando esquemas graficos

Elaborando la estructura de la cuenta
5 Registra operaciones de partida doble 2 . i .

Aplicando la teoria correspondiente

Utilizando IVA

Anotando en los libros diario y mayor
6 Registra operaciones comerciales 2 Elaborando la balanza de comprobaciéon
Realizando estado de resultados de la empresa registrada



MODULO V

COORDINA REUNIONES EJECUTIVAS Y SOCIALES

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacion basica.

CS5 Establece la relacion entre las dimensiones politicas, econdmicas, culturales y C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
geograficas de un acontecimiento. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
definiendo un curso de accién con pasos especificos. cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

5.2 Ordena informacion de acuerdo con categorias, jerarquias y relaciones. 1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.

1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por separado.

PO1 Anticipar los posibles obstaculos que puedan presentarse en el desarrollo de los

o RI2 Preparar sus instrucciones antes de transmitirlas.
objetivos.

RI5 Mantener informados a sus colaboradores de los objetivos, responsabilidades y

PO2 Tener claras las metas y objetivos de su area y de su puesto. .
avances de las tareas asignadas.

OMB6 Revisar las acciones llevadas a cabo con el fin de realizar mejoras y adaptarlas a

PO3 Definir sistemas y esquemas de trabajo. -
los procedimientos.

PO4 Establecer prioridades y tiempos. AP5 Verificar que la realizacion de una labor no deteriore o afecte otra.
CE4 Manifiesta sus ideas y puntos de vista de manera que los otros lo comprendan. AP2 Verificar el cumplimiento de los parametros de calidad exigidos.
TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto. OL2 Disefar y utilizar indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos.



MODULO V

COORDINA REUNIONES EJECUTIVA OCIALES
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y

dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en la Empresa como espacio de aprendizaje. La evaluacién del logro de las competencias profesionales se realiza en

la Empresa; los responsables de llevarla cabo es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto, asi como el

estudiante, el cual participa de forma activa para evidenciar el logro de las competencias.

En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién, como la guia de observacion, bitacoras y registros

anecddticos, entre otros.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES

1 Crea directorio ejecutivo
2 Controla agenda de trabajo
3 Planea eventos laborales

Aplica las generalidades de la
contabilidad

SUBMODULO

SITUACIONES

Consultando fuentes de informacién confiables
Jerarquizando actividades especificas del
ejecutivo

De acuerdo con las actividades del ejecutivo

De acuerdo con los objetivos organizacionales
Utilizando las tecnologias de la Informacion y
comunicacion

Consultando fuentes de informacién confiables
Asumiendo las responsabilidades otorgadas por el
ejecutivo en actividades organizacionales

Consultando fuentes de informacién confiables
Valorando resultados con parametros establecidos
por la institucion

Retroalimentando acciones

Adaptandose a las necesidades exigidas por el
evento

Elaborando esquemas graficos

Presentando resumen de objetivos, uso y
fundamento legal

Realizando las calificacion de las cuentas
Asignando las cuentas correspondientes en la
tarea requerida
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PRODUCTO

El directorio ejecutivo,
elaborado

El informe de la
evaluacion, elaborado

El esquema gréfico de
conceptos, elaborado

DESEMPENO

El control de la
agenda de trabajo

La planificacién de los
eventos con sus
etapas



MODULO V

COORDINA REUNIONES EJECUTIVA OCIALES

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y

dinamico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en la Empresa como espacio de aprendizaje. La evaluacion del logro de las competencias profesionales se realiza en

la Empresa; los responsables de llevarla cabo es el Tutor académico y el Instructor de la empresa, empleando métodos, estrategias, técnicas e instrumentos que determinen en conjunto, asi como el

estudiante, el cual participa de forma activa para evidenciar el logro de las competencias.

En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, bitacoras y registros

anecdoticos, entre otros.

No.  COMPETENCIAS PROFESIONALES SuBMODULO SITUACIONES

Presentando esquemas graficos
Elaborando la estructura de la cuenta

5 Registra operaciones de partida doble 2 ) ) .
Aplicando la teoria correspondiente
Utilizando IVA
Anotando en los libros diario y mayor
) ) ) Elaborando la balanza de comprobacién
6 Registra operaciones comerciales 2

Realizando estado de resultados de la empresa
registrada
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PRODUCTO DESEMPENO

Los ejercicios de
partidas dobles,
elaborados

El balance comparativo,
elaborado



No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

1 Crea directorio ejecutivo
2 Controla agenda de trabajo
3 Planea eventos laborales

Aplica las generalidades de la

4

contabilidad
5 Registra operaciones de partida doble
6 Registra operaciones comerciales

SUBMODULO

MODULO V

COORDINA REUNIONES EJECUTIVAS Y SOCIALES

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Vazquez, L.(2006).Habilidades directivas y técnicas de liderazgo su aplicacion en la gestién de
equipos.(primera edicion).México:Vigo.pp.95

Valls, A.(2003).Las 12 habilidades directivas clave.(tercera edicién).México: Ediciones Gestion 2000,
S.A.pp.47-57

Abuadili, J.(2010).Manual de la secretaria ejecutiva y la asistente administrativa.(segunda
edicion).México.Trillas.p.103

Buckley, R. y Caple J.(1991).La formacién tedrica y practica.(segunda edicion).México. Editores Diaz de
Santos S.A.pp.73-82

Velandia, M.(2006).Estrategia para construir la convivencia solidaria en el aula universitaria.(primera
edicion).Colombia, Bogota. Editorial Universidad Cooperativa de Colombia Facultad de Educacion. pp.
149-151

Buendia, J.(2004).0Organizacién de reuniones.(tercera edicion).México.Trillas.pp.45-87

Richero, A.(2007). Eventos. Guia practica para su planeacién y ejecucién presenciales y en
linea.(primera edicién).México.Trillas.pp.15-33

Cravioto, T.(2007).Organizacién de congresos y convenciones.(cuarta edicion).México.Trillas.pp.31-40

Buen dia M,. (2013). Organizacién de reuniones convenciones congresos seminarios. México: Trillas.

Lara, E. (2015). Primer curso de contabilidad. Ciudad de México: Trillas

Lara, E. (2015). Primer curso de contabilidad. Ciudad de México: Trillas

Lara, E. (2015). Primer curso de contabilidad. Ciudad de México: Trillas
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TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

RECURSOS DIDACTICOS DE LA CARRERA

NOMBRE MODULO(S)
EQUIPOS
Equipo de computo LN IvVy Vv
Impresora laser monocromatica LN, IvVy Vv
Proyector LI, IVyV
Pantalla de pared LN IvVy Vv
Equipo de Teléfono Conmutador I, Vyv
Escaner I, VyVv
No-break LN IVy Vv
Laptop VyV
HERRAMIENTA
Sacapuntas eléctrico i, Vyv
Engargoladora con arillo metalico i, Vyv
Guillotina de Palanca I, Vyv
Perforadora I, Vyv
Perforadora i, Vyv
Engrapadora i, Vyv
Sello Fechador I, Vyv
Portalapices I, Iv, v
MOBILIARIO

Mesa de trabajo para maestro I, Vyv
Silla secretarial I, IVyv
Archivero Metalico i, Vyv
Credenza metdlica I, Vyv
Gavetas multiusos I, Vyv
Mesa de juntas ejecutivas i, Vyv
Silla de visita con brazos I, Vyv
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TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

RECURSOS DIDACTICOS DE LA CARRERA

NOMBRE MODULO(S)
MOBILIARIO
Mostrador curvo para atencion a clientes I, Vyv
Médulo de espera de 3 plazas i, vVyv
Mesa de trabajo LI HLIvVy Vv
MATERIAL
Charola organizadora I, Vyv
Cesto de basura i, Vyv
Supresor de picos ocho contactos LI L IVy VvV
Tonner para impresora LN IVy Vv
Sellos I, Vyv
Carpetas I, IVyVv
Tarjetero con tapa I, Vyv
Carpeta de cartén tipo folder tamafo carta I, Vyv
Hojas de papel bond tamafio carta ", Vyv
SOFTWARE
Office ultima generacion i, Vyv
Paquete de contabilidad SAE COIl Y NOI \Y
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PARA LA ELABORACION DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ANALISIS DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

Mediante el analisis del programa de estudios de los médulos que
anteceden a la Educacién Dual, usted podra establecer su
planeacién y definir las estrategias de formacién en el taller,
laboratorio o aula, que favorezcan el
competencias profesionales, genéricas y de productividad vy
empleabilidad a través de los momentos de apertura, desarrollo y

desarrollo de las

cierre, de acuerdo con las condiciones regionales, situacién del
plantel y caracteristicas de los estudiantes.

Consideraciones pedagégicas

Analice el resultado de aprendizaje del médulo, para que identifique lo que se espera que el
estudiante logre al finalizar el modulo.

Analice las competencias profesionales en el apartado de contenidos. Observe que algunas de
ellas son transversales a dos o mas submoédulos. Esto significa que el contenido debera
desarrollarse tomando en cuenta las caracteristicas propias de cada submaédulo.

Observe que las competencias genéricas y las competencias de productividad y empleabilidad
sugeridas del médulo estan incluidas en la redaccion de las competencias profesionales. Esto
significa que no deben desarrollarse por separado. Para su seleccion se consideraron los
atributos de las competencias genéricas y las competencias de productividad y empleabilidad
que tienen mayor probabilidad de desarrollarse para contribuir a las competencias profesionales,
por lo cual no son limitativas, usted puede seleccionar otros atributos que considere pertinentes.

Las competencias disciplinares basicas sugeridas son
competencias profesionales, por lo cual
consideradas en la fase de apertura a través de un diagndstico, a fin de comprobar si el alumno
las desarrollé en el componente de formacién basica.

requisitos para desarrollar las
no se desarrollan explicitamente. Deben ser

Analice en el apartado de estrategia de evaluacién del aprendizaje los productos o desempefos
sugeridos a fin de determinar en la estrategia didactica que usted elabore, las evidencias de la
formacién de las competencias profesionales.

Analice la estrategia didactica sugerida, en la que se presentan las actividades de apertura,
desarrollo y cierre relacionadas con el tipo de evaluaciéon (autoevaluacion, coevaluacion o
heteroevaluacién), la evidencia (conocimiento, desempefio o producto), el instrumento que
recopila la evidencia y su ponderacion. A fin de determinar estos elementos en la estrategia
didactica que usted elabore.
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PARA LA ELABORACION DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ELABORACION DE LA ESTRATEGIA DIDACTICA

Mediante el andlisis de la informacién de la carrera y de las competencias por cada modulo, usted podra elaborar una propuesta de co-disefio curricular con la planeacion
de actividades y aspectos didacticos, de acuerdo con los contextos, necesidades e intereses de los estudiantes, que les permita ejercer sus competencias en su vida
académica, laboral y personal, y que sus logros se reflejen en las producciones individuales y en equipo, en un ambiente de cooperacion.

La estrategia didactica aplica para los médulos que el estudiante cursa en la modalidad escolarizada, opcion presencial, por lo que los restantes no contaran con este
instrumento, derivado de que la Educacion Dual tiene una metodologia y criterios para su planificacion.

ESTRATEGIA DIDACTICA DEL SUBMODULO POR DESARROLLAR

La fase de apertura permite explorar y recuperar los saberes  Consideraciones pedagogicas
previos e intereses del estudiante, asi como los aspectos del
contexto relevantes para su formacién. Al explicitar estos hallazgos
en forma continua, es factible reorientar o afinar las estrategias

FASE DE APERTURA

* Recuperacién de experiencias, saberes y preconcepciones de los estudiantes, para crear
andamios de aprendizaje y adquirir nuevas experiencias y competencias.

didacticas centradas en el aprendizaje, los recursos didacticos y el «  Reconocimiento de competencias por experiencia o formacion, por medio de un diagnéstico, con
proceso de evaluacion del aprendizaje, entre otros aspectos fines de certificacion académica y posible acreditacion del submédulo.
seleccionados.
» Integracion grupal para crear escenarios y ambientes de aprendizaje.
» Mirada general del estudio, ejercitacion y evaluacion de las competencias profesionales y
genéricas.

FASE DE DESARROLLO

La fase de desarrollo permite crear escenarios de aprendizaje y =~ Consideraciones pedagdgicas

ambientes de colaboracién para la construccion y reconstruccion » ) ) o B ) L

. . . . » Creacion de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacion, mediante la aplicacién de
del pensamiento a partir de la realidad y el aprovechamiento de ) ] o o o o
estrategias, métodos, técnicas y actividades centradas en el aprendizaje, como aprendizaje
basado en problemas (ABP), método de casos, método de proyectos, visitas al sector

productivo, simulaciones o juegos, uso de TIC, investigaciones y mapas o redes mentales, entre

apoyos didacticos, para la apropiacion o reforzamiento de
conocimientos, habilidades y actitudes, asi como para crear
situaciones que permitan valorar las competencias profesionales y

- . otras, para favorecer la generacion, apropiacion y aplicacion de competencias profesionales
genéricas del estudiante, en contextos escolares y de la P 9 prop yap P P y

comunidad genéricas en diversos contextos.
» Fortalecimiento de ambientes de cooperacion y colaboracion en el aula y fuera de ella, a partir

del desarrollo de trabajo individual, en equipo y grupal.
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PARA LA ELABORACION DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ELABORACION DE LA ESTRATEGIA DIDACTICA

» Integracion y ejercitacion de competencias y experiencias para aplicarlas, en situaciones reales
o parecidas, al ambito laboral.

* Aplicacion de evaluacion continua para verificar y retroalimentar el desempefio del estudiante,
de forma oportuna y pertinente.

* Recuperacion de evidencias de desempefio, producto y conocimiento, para la integracion del
portafolio de evidencias.

FASE DE CIERRE

La fase de cierre propone la elaboracion de sintesis, conclusiones ~ Consideraciones pedagégicas
y reflexiones argumentativas que, entre otros aspectos, permiten
advertir los avances o resultados del aprendizaje en el estudiante
y, con ello, la situacién en que se encuentra, con la posibilidad de
identificar los factores que promovieron u obstaculizaron su  « Verificar el desempefio del propio docente, asi como el empleo de los materiales didacticos,
proceso de formacion. ademas de otros aspectos que considere necesarios.

» Verificar el logro de las competencias profesionales y genéricas planteadas en el submédulo, y
permitir la retroalimentacién o reorientacion, si el estudiante lo requiere o solicita.

» Verificar el portafolio de evidencias del estudiante.
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MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
// SUBMODULO 1 Elabora documentos basicos de oficina en espafiol - 112 Horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Detectando errores ortograficos

Elaborando documentos de oficina

Contribuyendo en el desempefio del trabajo de equipo
Actuando responsablemente

Aplica reglas ortograficas

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. ;
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

. . . . TES3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.
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// SUBMODULO 1 Elabora documentos basicos de oficina en espafiol - 112 Horas

Apertura

El estudiante identifica las reglas ortograficas para detectar errores ortograficos en la
escritura de nombres propios y reafirma su conocimiento.

El estudiante elabora varios documentos que se utilizan en la oficina para aplicar las
reglas ortograficas

El estudiante reconoce los diferentes tipos de silabas, a través de una lista de palabras
proporcionadas por el facilitador, para la retroalimentacion

Desarrollo

En un documento de oficina, el estudiante selecciona y anota con precisién, los
diferentes tipos de silabas.

Aplicando las diferentes reglas proporcionadas por el facilitador mediante la técnica
“ejecucion- demostracion”, el estudiante escribe palabras aisladas con las diferentes
grafias.

Con una actitud positiva, el estudiante toma dictado de palabras y enunciados,
aplicando técnicas de uso de las grafias.

El estudiante escribe fielmente los enunciados, aplicando el uso de acentos, respetando
las reglas de sintaxis y ortografia. Es realimentado por el facilitador.

El estudiante elabora documentos del sector publico y privado, integrando el uso de las
reglas ortograficas, con base en lo dispuesto en la Real Academia Espafiola.

El estudiante transcribe una noticia televisiva para reafirmar los conocimientos
adquiridos.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento Ponderacion

D: La identificacién del uso de
mayusculas / Guia de 5%
observacion

D: La participacion del estudiante

1 0,
/ Guia de observacion 0%
C: El reconocimiento de tipos de

. ) . 10%
silabas / Cuestionario

Evidencia / Instrumento Ponderacién
P: Los diferentes tipos de silabas 5%
seleccionados / Lista de cotejo °
D: La lista de palabras aplicando
las reglas ortograficas / Guia de 25%
observacién
D: La toma del dictado de
palabras y enunciados / Guia de 5%
observacion
P:L it i
a escritura de enunciados en 10%

dictados/ Lista de cotejo

P: La elaboracién de documentos
del sector publico y privado / 10%
Lista de cotejo

P: La escritura de una noticia

10%
televisiva / Lista de cotejo °

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



// SUBMODULO 1 Elabora documentos basicos de oficina en espafiol - 112 Horas

Cierre

El estudiante escribe textos manuscritos registrados en soportes electrénicos.

El estudiante, para reafirmar, elabora una lista de verbos conjugados proporcionados
por el facilitador, aplicando las reglas ortograficas y respetando la sintaxis.

El estudiante integra todos sus materiales en el portafolio de evidencias.

60

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Heteroevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento Ponderacion

D: La escritura de manuscritos /

50
Guia de observacion %
P: Los verbos conjugados / Lista
de cotejo

5%

P: El portafolio de evidencias
integrado / Lista de cotejo

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
// SUBMODULO 1 Elabora documentos basicos de oficina en espafiol - 112 Horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Elaborando diversos documentos de oficina
Maneja cualidades del estilo Aplicando claridad
Utilizando concisién y sencillez

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. ;
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

. . . . TES3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.
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// SUBMODULO 1 Elabora documentos basicos de oficina en espafiol - 112 Horas

El estudiante participa con la técnica lluvia de ideas, adquiriendo conocimientos previos
en la elaboracién de documentos de oficina, a través de ejemplos cotidianos o
familiares, para observar la importancia de la redaccion.

El estudiante se integra en equipos de cinco personas para interactuar en posibles
problemas de comunicacion en la elaboracion de documentos.

El estudiante comparte su producto, mediante una técnica guiada por el facilitador, se
integran en diferentes mesas de trabajo, se realiza retroalimentacion e intercambia

diferentes alternativas de solucion.

Mediante una practica guiada, el estudiante elabora un listado de enunciados aplicando
las cualidades de estilo en la redaccion, se realiza una competencia por equipo, el
facilitador registra tiempo, aciertos y participacion activa.

El facilitador realimenta indicando los errores cometidos.

El estudiante recorre el plantel, oficinas o negocios de su entorno para elaborar una
descripcion integrando las cualidades del estilo en la redaccién, en equipo presenta su

Apertura

Desarrollo

trabajo para la retroalimentacion entre iguales.

Al término realiza (minimo en diez renglones), una presentacion electrénica para mostrar

la descripcion.

El estudiante realiza visitas a diferentes lugares con el objetivo de aplicar las cualidades

de estilo aprendidas.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Heteroevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

D: La Participacion del estudiante
/ Lista de participacion

D: Los problemas de
comunicacion detectados en la
redaccion /Guia de observacion

D: La participacion del estudiante

/ Guia de observacion

Evidencia / Instrumento

P: La elaboracién de un listado
de enunciados con las cualidades
de estilo / Lista de cotejo

R: La exposicién del estudiante /
Rubrica

D: La descripcion de los lugares
visitados / Guia de observacion

Ponderacion

5%

10%

10%

Ponderacion

10%

10%

20%

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



// SUBMODULO 1 Elabora documentos basicos de oficina en espafiol - 112 Horas
Cierre
El estudiante por equipo, realiza una presentacion electrénica, identificando las

cualidades de estilo en la redaccion de documentos basicos (anécdotas, experiencias,
visitas) y expone al grupo.

El estudiante integra el portafolio de evidencias con las practicas realizadas, aplicando
las cualidades de estilo en la redaccion.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Heteroevaluacion

Heteroevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento Ponderacion

P: La presentacion electronica
elaborada / Lista de cotejo

15%
R: La exposicion del estudiante /
Rubrica
P: El portafolio de evidencias
p | VI | 20%

entregado / Lista de cotejo

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Elaborando diversos documentos de oficina

Maneja vocabulario técnico en inglés )
Considerando el contexto laboral

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. ;
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

. . . . TES3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.
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// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

Apertura

El estudiante recibe la bienvenida cordial al submédulo y se presenta ante el grupo, a
través de una técnica para su integracion y por medio de una presentacion realizada por
el docente. Conoce el objetivo del curso, contenido, el horario, periodo, los sitios de
insercion, ocupaciones y la forma de evaluar, asi como los instrumentos que se
utilizaran en cada una de las actividades a desarrollar.

El estudiante participa como observador en una practica demostrativa mediante un
video, entrevista o conferencia, sobre la carrera y el manejo del idioma Inglés, con el
propésito de que reflexione sobre la importancia del manejo del segundo idioma.

Es estudiante participa, mediante una practica guiada por el docente, en un ejercicio
sobre su conocimiento acerca del vocabulario en inglés, para considerarlo como base
para incrementar éste.

El estudiante, en equipos de trabajo, determina el tipo de proyecto a realizar durante el
desarrollo de la competencia en donde elaborara un cuadernillo con el vocabulario
técnico en inglés, para su aplicaciéon y dominio en las subsecuentes competencias.

Desarrollo

El estudiante participa en una practica demostrativa disefiada por el docente donde se
visualiza una entrevista en inglés, con el fin de que el estudiante identifique y anote el
vocabulario que considere técnico para su interpretacion en espafol.

El estudiante maneja el vocabulario previamente identificado en la entrevista y, en un
didlogo de complementacién con otro compafiero, habla en inglés haciendo uso del
vocabulario técnico.

El estudiante aplica vocabulario técnico en inglés en una breve narracion de cinco lineas
e intercambiar con sus compafieros para evaluacion e interpretacion en espafiol - inglés.
Registra en su cuadernillo de proyecto las palabras nuevas que aprende, colocando
ejemplos.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

D: La participacion del estudiante
/ Lista de asistencia

D: La participacion del estudiante
/ Lista de asistencia

D: La participacion del estudiante
/ Lista de asistencia

D: La participacion del estudiante

/ Lista de participacion

Evidencia / Instrumento

P: El registro de palabras / Lista
de cotejo

D: El uso del vocabulario técnico
en inglés / Guia de observacion

P: La narracion elaborada / Lista
de cotejo

Ponderacion

2%

3%

2%

3%

Ponderacion

2%

8%

8%

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

Desarrollo

El estudiante participa como observador en una practica demostrativa sobre el
vocabulario técnico en una llamada telefénica para ubicar tecnicismos comunes, asi
como modismos y equipo; al término reflexionara sobre la importancia del contexto para
el uso del vocabulario en inglés. Registra en su cuadernillo de proyecto las nuevas
palabras y hace ejercicios empleandolas.

El estudiante participa en una practica guiada por el docente, en la cual utiliza el
vocabulario en inglés de tipo coloquial en una oficina de trabajo, para la incorporacion a
su proyecto.

El estudiante aplica, en equipos de trabajo, vocabulario técnico en inglés en la
escenificacion de una situacion laboral desarrollada en una oficina, para su evaluaciéon
el grupo registrara las palabras utilizadas y, en plenaria, mencionara el uso e
importancia del inglés. Registra en su cuadernillo de las palabras nuevas que conoce y
ejemplifica con dialogos.

El estudiante participa en una practica demostrativa disefiada por el docente sobre una
conferencia de tipo empresarial e identifica el vocabulario técnico en inglés, a fin de
usarlo en las subsecuentes actividades. Registra las palabras que le llamen la atencién
y que no conozca. También registra en su cuadernillo las palabras nuevas y elabora un
ejemplo de conferencia con dialogos en inglés.

El estudiante aplica el vocabulario técnico en inglés en una exposicion de un minuto
sobre un tema de indole laboral ante el grupo. Para su evaluacion, el grupo registra las
palabras empleadas y al finalizar hace observaciones sobre su pronunciacién y uso.

El estudiante aplica vocabulario técnico en inglés en una breve narracion sobre el
funcionamiento de una oficina en equipos, para su evaluacion intercambian su trabajo,
en el cual, el evaluador marcara las palabras mal empleadas y sugerira las que
considere pertinentes.

El estudiante presenta, en equipo de trabajo, su proyecto para realizar las
observaciones de mejora, utilizara una lista de cotejo que el docente entregara.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

D: La participacion del alumno /
Registro

D: El uso del vocabulario en
inglés dentro de una oficina /Guia
de observacion

D: La escenificacion desarrollada
en una oficina usando el idioma
inglés / Guia de observacion

P: La lista de palabras elaborada
/ Registro

D: La exposicién con el uso del
vocabulario técnico en inglés /
Guia de observacion

P: La narracion sobre el
funcionamiento de una oficina
redactada / Lista de cotejo

P: El proyecto presentado / Lista
de cotejo

C - Conocimiento/D -

Ponderacion

2%

8%

10%

2%

10%

10%

10%

Desempefio/P - Producto



// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

Cierre

El estudiante presenta, en equipos de trabajo, su proyecto ante el grupo para su
evaluacion, lo hara en inglés y el grupo evaluara su pronunciacién: uso de palabras
técnicas en inglés y la formacion de estructuras gramaticales.

El estudiante aplica el vocabulario técnico en inglés en una breve conversacioén, para
ello se integrara en equipos de trabajo distribuyéndose los roles, para su evaluacion el
grupo tendra una guia de observacion en donde registrara el uso de tecnicismos en
inglés, pronunciacion, contenido y la formacion de estructuras gramaticales.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento Ponderacion

D: La formacion de estructuras
gramaticales en inglés / Guia de 10%
observacion

D: El manejo de vocabulario

técnico en inglés / Guia de 10%
observacion

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Elaborando documentos de oficina con precision
Interpreta vocabulario empresarial en Teniendo en cuenta el contexto laboral
inglés Mostrando interés en los mensajes del interlocutor
Actuando con responsabilidad y empatia

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. ;
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

. . . . TES3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.
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// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

Apertura

El estudiante relaciona sus conocimientos previos de las competencias, maneja
vocabulario técnico e interpreta vocabulario empresarial en inglés mediante una lluvia de
ideas, para contextualizar el papel que desempefia el idioma en el campo ejecutivo.

El estudiante participa como observador en una practica demostrativa disefiada (video o
entrevista) por el docente sobre diversas problematicas de corte laboral al no contar con
una interpretacion idonea.

El estudiante, en equipos de trabajo, seleccionara la problematica en el entorno laboral
que, durante el proceso de aprendizaje, desarrollara y disefiara sus instrumentos de
evaluacion.

Desarrollo

El estudiante participa como observador a una practica demostrativa disefiada por el
docente (video, conferencia, audio) sobre una entrevista de negociacién empresarial en
inglés, al termino reflexionara sobre la importancia del uso del vocabulario en inglés para
llegar a una interpretacion coherente y poderse comunicar.

El estudiante participa en una practica guiada por el docente (audio) en donde el
estudiante identifica y registra palabras que desconoce para que en equipo busquen su
definicion y elaboren un resumen en inglés del contenido de la conversacion que
escucho.

El estudiante en un didlogo en inglés transmitido en una grabacién, realiza una breve
interpretacion y en equipo de trabajo conversara en inglés respecto al contenido y
presentara su reflexion al grupo.

El estudiante en un texto de corte empresarial en inglés realiza una breve interpretacion,
para su evaluacion entregara a un compafero la traduccion.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Heteroevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

D: La participacion del estudiante
/ Registro

D: La participacion del estudiante
/ Registro

P: El disefio de los instrumentos
de evaluacion / Lista de cotejo

Evidencia / Instrumento

D : La participacion del
estudiante / Registro

P: El resumen en inglés
redactado / Lista de cotejo

D: La participacion del estudiante
/ Registro

P: La traduccion del texto
elaborada / Lista de cotejo

Ponderacion

2%

3%

5%

Ponderacion

4%

7%

10%

7%

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

Desarrollo

El estudiante participa en una practica demostrativa sobre una reunién de trabajo de
corte empresarial que realiza el docente haciendo uso del idioma inglés, mientras tanto
el estudiante registra las palabras que desconoce y al finalizar las intercambiara con otro
compafiero para incrementar su vocabulario.

El estudiante participa en una practica guiada disefiada por el docente, sobre la
interpretacion correcta e incorrecta de un texto, en equipos de trabajo realizaran su
evaluacion.

El estudiante interpreta un breve texto comercial en inglés y en equipos de trabajo para
que lo exponga ante el grupo en cuatro minutos para su evaluacion.

El estudiante, mediante el uso de las TIC y en equipo de trabajo, discutiran las
alternativas de solucion a la problematica seleccionada y daran solucién. Presentaran su
trabajo ante el grupo para su revision y retroalimentacién haciendo uso del inglés.

El estudiante presenta al docente las alternativas de solucion a la problematica,
revisadas por el equipo de trabajo de manera escrita.
Cierre

El estudiante presenta los trabajos realizados con alternativas de solucion a las
problematicas seleccionadas utilizando el inglés.

El estudiante, de manera individual, interpreta un texto de inglés a espafiol,
considerando el vocabulario técnico, con coherencia y precisién en las ideas y lo
presenta para su evaluacion.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Heteroevaluacion

Heteroevaluacion

Heteroevaluacion

Tipo de evaluacion

Heteroevaluacion

Heteroevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

P: El registro de las palabras
desconocidas en inglés
elaborado / Lista de asistencia

D: La interpretacion del texto /
Guia de observacion

D: La exposicion en inglés / Guia
de observacion

D: La exposicion en inglés / Guia
de observacion

P: Las alternativas de solucién
revisadas / Lista de cotejo

Evidencia / Instrumento

P: Los trabajos realizados con
alternativas de solucién / Lista de
cotejo

P: La interpretacion del texto de
inglés a espariol / Lista de cotejo

Ponderacion

3%

5%

10%

12%

12%

Ponderacion

10%

10%

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Capturando documentos de oficina
Estructura cartas en espafiol e inglés De acuerdo con los lineamientos comerciales
Mostrando orden y limpieza

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. )
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.
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// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas
Apertura

Mediante lluvia de ideas, el estudiante participa en la contextualizacién del concepto de
carta y el tipo de vocabulario implicado.

El estudiante elabora una carta breve personal (amor, amistad) para identificar el tipo de
vocabulario requerido .

El estudiante compara varios escritos proporcionados por el facilitador para corroborar
los tipos de carta, con el apoyo del docente.

Desarrollo

A través de una practica guiada el estudiante elabora un modelo de carta personal, para
intercambiar las caracteristicas con los integrantes del grupo.

En equipo de trabajo, el estudiante visita diferentes instituciones a fin de recopilar
diferentes tipos de carta e identificar las semejanzas en espafiol e inglés, asi como
lineamientos e intercambiar experiencias.

El estudiante identifica, con la participacion del facilitador, el vocabulario comun de
cartas comerciales y la estructura de los diferentes documentos de instituciones que
ofrecen servicios a la sociedad.

El estudiante estructura una carta con el vocabulario en inglés que el facilitador le
proporciona, considerando los lineamientos especificos de la institucion.
Retroalimentacion en equipos de trabajo.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Heteroevaluacion

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Heteroevaluacion

Autoevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

D: La participacion del estudiante
/ Lista de participacion

P: La elaboracién de la carta /
Lista de cotejo

D: La comparacion de escritos/
Lista de cotejo

Evidencia / Instrumento

P: La elaboracién de un modelo
de carta / Lista de cotejo

D: La identificacién de las
semejanzas de cartas en espafiol
e inglés/ Guia de observacion

D: La identificacion del
vocabulario comun y estructura /
Guia de observacion

D: La estructuracion de la carta /
Guia de observacion

Ponderacion

5%

10%

5%

Ponderacion

10%

20%

10%

10%

C - Conocimiento/D - Desempefio/P - Producto



// SUBMODULO 2 Traduce documentos ejecutivos en espafiol e inglés - 64 horas

Cierre

En equipos de trabajo, el estudiante elabora diferentes estructuras de carta utilizando el
vocabulario especifico en inglés, para ratificar estilos en el desarrollo de la actividad, las
comparte en plenaria y es realimentado por el facilitador.

El estudiante elabora breves cartas comerciales considerando las estructuras, para darle
la formalidad a un documento e identificar la importancia de la presentacién.

El estudiante comenta, en plenaria, las diferentes estructuras para contextualizar;
visualizando la importancia de considerar los lineamientos de las instituciones.
Corrobora conocimientos y habilidades e integra los productos obtenidos en el portafolio
de evidencias.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacioén/

Hetero evaluacién

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento Ponderacion

D: La exposicion de la
elaboracion de Estructuras / Lista 5%
de asistencia

P: La elaboracién de cartas

159
comerciales/ Lista de cotejo. K
D: La contextualizacién de los
lineamientos de las instituciones /
Guia de observacion.

10%

P: El portafolio de evidencias
integrado / Lista de cotejo
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MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
/I SUBMODULO 3 Transcribe textos con técnicas mecanograficas - 96 Horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Digita el teclado alfa-numérico Utilizando el teclado QWERTY

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. ;
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

. . . . TES3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.

74



/I SUBMODULO 3 Transcribe textos con técnicas mecanograficas - 96 Horas

Apertura

El estudiante recibe la bienvenida cordial del docente y, mediante el uso de una
presentacion electronica, conoce el contenido del submaédulo, la forma de evaluacién y
las competencias a desarrollar.

El estudiante realiza de manera grupal un arbol genealdgico sobre la evolucion de la
maquina de escribir hasta llegar a la computadora, para conocer su historia y evolucion,
mediante imagenes previamente asignadas por el docente.

El estudiante realiza una reflexion acerca de la evolucién e historia de la maquina, hasta
llegar a la computadora, mediante la técnica “La pelota preguntona” para que identifique
la importancia del uso de la tecnologia en su vida diaria.

El estudiante realiza, de manera individual, una practica introductoria para identificar su
conocimiento previo en el uso del teclado QWERTY.

Desarrollo

El estudiante identifica la distribucion del teclado QWERTY, el nombre de los dedos y su
campo de pulsacion, mediante un diagrama del teclado, iluminando con lapices de
colores cada campo.

El estudiante escucha las instrucciones del docente sobre la forma de sentarse, asi
como la distancia que debe haber entre él y la computadora para evitar lastimar su
columna y vista.

El estudiante realiza ejercicios de digitacion utilizando todos los dedos de ambas manos,
para memorizar la ubicacion de cada una de las teclas alfabéticas.

El estudiante realiza ejercicios de digitacion utilizando todos los dedos de ambas manos,
para memorizar la ubicacion de cada una de las teclas numéricas.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Heteroevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

Autoevaluacion

Tipo de evaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

D: El encuadre identificado / Lista
de asistencia

P: El arbol genealdgico / Lista de
cotejo

D: La participacion del estudiante
sobre la evolucion e importancia
de la tecnologia / Lista de
participacion

D: El diagnostico del uso del
teclado / Guia de observacion

Evidencia / Instrumento

D: La identificacion del teclado /
Guia de observacion

D: La forma de sentarse y
distancia de la computadora /
Guia de observacion

D: La practica sobre la
memorizacion del teclado
alfabético /Guia de observacion

D: La practica de memorizacién
del teclado numérico / Guia de
observacion

C - Conocimiento/D -

Ponderacion

3%

3%

5%

3%

Ponderacion

5%

5%

15%

15%

Desempefio/P - Producto



MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

/I SUBMODULO 3 Transcribe textos con técnicas mecanograficas - 96 Horas

Desarrollo Tipo de evaluacion Evidencia / Instrumento Ponderacién
El estudiante realiza ejercicios cronometrados con palabras de 6 a 8 digitos en donde . P: La velocidad alcanzada / Lista
. » . Autoevaluacion . 8%
identifica su velocidad alcanzada. de cotejo
Cierre Tipo de evaluacion Evidencia / Instrumento Ponderacién

El estudiante realiza ejercicios con oraciones en donde se combinan palabras y L
. . . . . P: La memorizacion del teclado o
ndmeros, con el fin de manipular la totalidad del teclado con todos los dedos de sus Heteroevaluacién 15%

alfanumérico / Lista de cotejo
manos.

) ) . . ) " . D: La velocidad alcanzada / Guia o
El estudiante realiza ejercicios cronometrados con oraciones donde identifica su Autoevaluacion 8%

- ) de observacion
velocidad alcanzada (de 80 a 90 golpes por minuto).

P: Cuadro comparativo realizado

; : . ) . o Autoevaluacion / Lista de cotejo
El estudiante realiza un cuadro comparativo con las observaciones de su primer ejercicio

15%
y ultimo, en donde observa su avance. El estudiante integra el portafolio de evidencias. °

Heteroevaluacion P: El portafolio de evidencias
integrado / Lista de cotejo
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MODULO |

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA
I/ SUBMODULO 3 Transcribe textos con técnicas mecanograficas - 96 Horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Utilizando procesadores de texto
Administrando los tiempos

Transcribe documentos Considerando precisién y claridad
Observando calidad en la reproduccion
Mejorando el contenido

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN
DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe. problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. . .
informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio. ;
esfuerzo propio y de los colaboradores.

CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las

. . . . TES3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
caracteristicas de su (s) interlocutor (es) y la situacion dada. P 9 yresp

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro conciso.
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/I SUBMODULO 3 Transcribe textos con técnicas mecanograficas - 96 Horas
Apertura

El estudiante realiza un cuestionario en dénde identifica la relacion que existe entre la
digitalizacion de informacién y la copia fiel de escritos.

El estudiante participa en la técnica del “espejo” en binas identificando la importancia de
reproducir un movimiento corporal, con la competencia a desarrollar.

El estudiante reflexiona la técnica mediante una lluvia de ideas con la intervencién del
facilitador, para mostrar la importancia de copiar un documento con precision, calidad e
higiene.

Desarrollo

El estudiante identifica la forma y el disefio de la pagina electrénica, para elaborar textos
con diferentes margenes , orientaciones y tamafo de la hoja de trabajo.

El estudiante realiza ejercicios con temas de interés para utilizar los diferentes tipos de
alineacion de texto, es realimentado por el facilitador.

El estudiante transcribe textos de 300 a 600 palabras en orientacion de hoja vertical y
horizontal, aplicando diferentes tipos y tamafio de fuente, asi como formato de texto en
cursiva, negrita y subrayado al ritmo de un sonido musical.

El estudiante transcribe textos de 800 a 1,200 palabras utilizando diferente orientacién,
fuente, tamario de letra y espaciado de renglones, se revisan entre ellos sus trabajos y
se comentan en plenaria.

El estudiante realiza ejercicios para fijar tabuladores en diferentes escalas y eliminarlos,
realimentando la actividad por el facilitador.
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TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Coevaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Tipo de evaluacion

Heteroevaluacion

Coevaluacion

Autoevaluacion

Coevaluacion

Coevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento

C: La identificacion de los
conocimientos / Cuestionario

D: La participacion del estudiante
/ Lista de asistencia

D: La participacion del estudiante
/ Lista de asistencia

Evidencia / Instrumento

D: La identificacion del disefo de
la hoja de trabajo / Guia de
observacién

P: Hoja alineada / Guia de
observacion

P: Hoja con diferentes tipos y
tamanos de letra / Lista de cotejo

P: Hoja con diferente interlineado
/ Lista de cotejo

P: Hoja con diferentes
tabuladores / Rubrica

Ponderacion

5%

5%

5%

Ponderacion

5%

15%

15%

15%

15%
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/I SUBMODULO 3 Transcribe textos con técnicas mecanograficas - 96 Horas

Cierre

El estudiante realiza ejercicios con frases celebres, poemas, canciones y temas de
interés, aplicando configuraciéon de pagina, alineacion, tabulacion, tipos y tamafios de
fuentes, formato e interlineado .

El estudiante responde preguntas de los temas vistos, mediante un cuestionario,
identificando el avance.

El estudiante integra su portafolio de evidencias y es realimentado por el facilitador.

79

TRANSCRIBE LA INFORMACION INDICADA POR EL EJECUTIVO

Tipo de evaluacion

Heteroevaluacion

Heteroevaluacion

Heteroevaluacion

MODULO |

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Evidencia / Instrumento Ponderacion

P: Los documentos elaborados /

13 %
Lista de cotejo ’
C: Los cuestionamientos
. . 5%
resueltos / Cuestionario
P: El portafolio de evidencias
P 2%

integrado / Lista de cotejo
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PARA LA ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE EDUCACION DUAL

ANALISIS DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

Mediante el analisis del programa de estudios de cada médulo en el Consideraciones pedagdgicas
que se cursa la Educaciéon Dual y los puestos de aprendizaje que
ofrece la Empresa, usted podra establecer la matriz de
correspondencia y el plan de rotacion. En estos instrumentos se .« Verificar la situacién en la que se encuentran las y los estudiantes de Educacion Dual, es decir, en
determinan los puestos de aprendizaje dentro de la Empresa y el qué médulo inicia la Educacion Dual.

periodo en los que la y el estudiante desarrollara sus competencias
profesionales en cada uno de ellos.

+ Diagnosticar la situacion actual de las y los estudiantes que cursan la opcion educativa dual.

* Analizar los resultados de aprendizaje de cada médulo que comprende la Educacién Dual, para que
identifigue lo que se espera que el estudiante logre al finalizar los médulos que comprenden la
Educacioén Dual.

+ lIdentificar el curso PREDUAL, ya que las y los estudiantes desarrollan y refuerzan previamente las
habilidades socioemocionales, habilidades para la vida y el trabajo. Por lo que, en el seguimiento y
evaluacion debera verificar su desarrollo y logro.

* Analizar las competencias profesionales en el apartado de contenidos. Observe que algunas de
ellas son transversales a dos o mas submddulos. Esto significa que el contenido debera
desarrollarse tomando en cuenta las caracteristicas propias de cada submédulo dentro del puesto de
aprendizaje que corresponda.

+ Observar que las competencias genéricas y las competencias de productividad y empleabilidad
sugeridas del médulo estan incluidas en la redaccién de las competencias profesionales. Esto
significa que no deben desarrollarse por separado. Para su desarrollo se consideraron los atributos
de las competencias genéricas y las competencias de productividad y empleabilidad que tienen
mayor probabilidad de desarrollarse para contribuir a las competencias profesionales.

* Analizar la informacion que proporcionan la Empresa, respecto a los puestos de aprendizaje en los
cuales la y el estudiante desarrollara las competencias profesionales, para que realice la
planificacién de la Educacion Dual.
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PARA LA ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

ELABORACION DE LA MATRIZ DE CORRESPONDENCIA

Mediante el analisis de la informacion de la carrera, las caracteristicas de las y los estudiantes, las competencias profesionales de
cada mddulo y los puestos de aprendizaje, se podra elaborar la planificacion de la educacion dual.

MATRIZ DE CORRESPONDENCIA ENTRE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES Y LOS PUESTOS DE APRENDIZAJE

FASE DE REGISTRO DE LA INFORMACION

La fase de registro de informacion permite identificar al subsistema, la  Consideraciones
Escuela, la Empresa, el periodo de formacion, semestre, médulos,
resultados de aprendizaje y competencias profesionales por cada
modulo y submaédulo que comprende la Educacién Dual.

Reconocer de las competencias del médulo y submoédulos a desarrollar por puesto de aprendizaje
dentro de la Empresa.

* Formalizar la correspondencia de cada competencia de los moédulos y submdédulos a un puesto de
aprendizaje de la Empresa que abarcara la Educacién Dual,.

» Determinar el porcentaje de correspondencia entre las competencias profesionales del programa de
estudios y los puestos de aprendizaje.

FASE DE DICTAMEN DE VALIDACION

Fase en la que se emite el dictamen de correspondencia entre las  Consideraciones

competencias profesionales y los puestos de aprendizaje de la ) ) ) )

. . » Asegurar el registro del total de competencias profesionales del programa de estudios.

Empresa, de conformidad con los programas de estudio de la carrera

técnica. » Verificar el porcentaje de correspondencia por competencia profesional de todos los médulos que
comprende la Educacién Dual. EI minimo requerido sera del 50% en la Empresa hasta concluir su
formacién en sexto semestre. En el caso de que una Empresa no cubra este porcentaje, el

estudiante podra complementar su formaciéon en mas de una Empresa.

* Para la formacion dual que inicia en 5to. semestre, el minimo requerido para la formaciéon del
componente profesional sera del 70% en la Empresa. En el caso de que una Empresa no cubra este
porcentaje, el Educando podra complementar su formacién en mas de una Empresa.

» Verificar la correspondencia del total de las competencias, para determinar el porcentaje de
cumplimiento.

* Asegurar la formalizacion de la correspondencia entre las competencias profesionales y los puestos
de aprendizaje.
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PARA LA ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

FASE DE REGISTRO POR PUESTO DE APRENDIZAJE

La fase de registro de los puestos de aprendizaje se efectta = Consideraciones

posterior a la validacion de la matriz de correspondencia. En esta

fase se registra la informacion de los requisitos establecidos para

el logro de las competencias profesionales por cada puesto de < Determinar los tiempos para la formacién disciplinar basica y disciplinar basica extendida en la

aprendizaje. Plataforma Académica, asi como los tiempos para el desarrollo de las competencias
profesionales de cada médulo, submaédulo y por puesto de aprendizaje.

» Verificar la correspondencia de las competencias profesionales y los puestos de aprendizaje.

» Verificar que en cada puesto de aprendizaje se cuente con un instructor que acomparie, asesore
y facilite el desarrollo de las competencias profesionales dentro de la Empresa.

» Determinar los requerimientos y actividades para el desarrollo de las competencias
profesionales de cada puesto de aprendizaje, en acuerdo con el instructor de la Empresa.

* Analizar y determinar los conocimientos tedricos, procedimentales y actitudinales que estan
implicados en el desarrollo de las competencias profesionales.

* Formalizar el registro de los puestos de aprendizaje por cada estudiante.

FASE DE PLAN DE ROTACION

La fase del Plan de Rotacion se programan las actividades a = Consideraciones

desarrollar por las y los estudiantes en los puestos de aprendizaje, N o .

. - - » Verificar los puestos de aprendizaje determinados por la Empresa.

los cuales deben estar vinculados a los propodsitos académicos,

resultados de aprendizaje y desarrollo de competencias . Determinar los tiempos (dias y horario) para la formacion para el desarrollo de las competencias

profesionales (basicas y extendidas) establecidas en el respectivo profesionales de cada maédulo y por puesto de aprendizaje, asi como para la formacion

plan y programa de estudio del tipo medio superior, los ambitos y disciplinar basica y extendida dentro de la escuela y en la Plataforma Académica.

tiempos de cada una de ellas, asi como las evaluaciones y ) ) i y

- . . » Registrar a las y los estudiantes que llevaran a cabo la Educacién Dual en la Empresa.

supervisiones correspondientes conforme al calendario de

actividades escolares establecido por el Subsistema. + Registrar para cada estudiante el tiempo en que desarrollara las competencias profesionales por
puesto de aprendizaje. Contemplar las actividades como vacaciones, periodos de evaluaciones,

otras que se tengan programadas por la Escuela.
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PARA LA ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

FASE DE PLAN DE ROTACION
Consideraciones

» Verificar que cada estudiante se encuentre en los puestos de aprendizaje correspondientes y
que haya rotado por todos ellos.

» Verificar que plan de rotacion de cada estudiante cumpla con lo establecido en la matriz de
correspondencia y por puesto de aprendizaje.

» Formalizar el Plan de Rotacién con las autoridades correspondientes.
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ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

MATRIZ DE CORRESPONDENCIA

a.
SUBSISTEMA:

b. ESCUELA:
c. CARRERA:

d. EMPRESA:

e. PERIODO
DE
FORMACION:

f. % QUE

CUMPLE

Il. Puestos de aprendizaje

3 k.
i. Resultado de . _ q Puesto de Puesto de Puesto de Puesto de m. TOTAL POR
Aprendizaje LESUE Aprendizaje 1 Aprendizaje 2 Aprendizaje 3 Aprendizaje £ COMPETENCIA

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

o. LUGAR Y FECHA:

o DIRECTOR DEL PLANTEL RESPONSABLE DEL AREA TUTOR ACADEMICO INSTRUCTOR
ACADEMICA EN EL PLANTEL
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL PLAN DE ROTACION

a. SUBSISTEMA:

b. ESCUELA:

d. EMPRESA:

e. PERIODO DE
FORMACION:

g. PUESTOS DE APRENDIZAJE EN LA EMPRESA

Puesto de Aprendizaje 1

h. MODULOS DE LA CARRERA CON LOS QUE TIENE RELACION

Puesto de Aprendizaje 2

i DESCRIPCION DEL DICTAMEN

Se emite el presente dictamen de acuerdo con la correspondencia entre los puestos de aprendizaje de la empresa
. de conformidad con los programas de estudio vigentes de

correspondencia.

con los modulos de la carrera
. considerando que cumple con el % de la matrnz de

J-
RECOMENDACIONES:

k. DICTAMING:

. RESULTADO DE LA
VALIDACION

FAVORABLE:

m. OBSERVACIONES
NO FAVORABLE:

n. LUGAR Y FECHA:

DIRECTOR DEL PLANTEL

p. RESPONSABLE DEL AREA ACADEMICA EN EL PLANTEL g. TUTOR ACADEMICO
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PUESTOS DE APRENDIZAJE

a. SUBSISTEMA:
c. CARRERA:
d. EMPRESA:

g- TIEMPO DE h. SEMANAS DE

. NOMERE DEL e HORAS A LA FORMACION EN LA FORMACION EN EL

PUESTO DE
APRENDIZAJE 1

SEMANA PLATAFORMA PUESTO DE
ACADEMICA APRENDIZAJE

i. NOMBRE DEL
INSTRUCTOR

i
REQUERIMIENTOS
/ HERRAMIENTAS
PARA EL PUESTO

k. ACTIVIDADES
PARA REALIZAR
EN EL PUESTO

L CONOCIMIENTOS NECESARIOS

TEORICOS PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES

DIRECTOR DEL PLANTEL RESPONSABLE DEL AREA ACADEMICA GESTOR EMPRESARLAL

TUTOR INSTRUCTOR
ACADEMICO
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ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

PLAN DE ROTACION

a. SUBSISTEMA:
m

HORAS | n. HORARIO EN
EL PUESTO

k. NO. DE
j- PUESTOS DE APRENDIZAJE ESTUDIANTES | FORMACION
b. ESCUELA: POR PUESTO

c. CARRERA:

d. EMPRESA:

e. PERIODO DE
FORMACION:

f. DIAS DE LA SEMANA EN
LA EMPRESA:

9. HORARIO DE LA
EMPRESA:

h. DiA[S) DE LA SEMANA
EN LA ESCUELA:

i. ESTRATEGIA DE
FORMACION
COMPLEMENTARIA:

o. CICLO ESCOLAR
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ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA EDUCACION DUAL

p. MES Agosto Septiembre Octubre Noviernbre Diciermnbre Enero
q. NO. DE SEMANA 1 2 3 & 5 & 7 8 9 10 1 12 1214 |15 16| 17 (1812 20|21 22 | 23 | 2&
aeerrerers ( ( r r r r ¢+ 7+ [ 1 1 [ [ [ [ |
o 1
vl
m 3
5
5
t. DIRECTOR DEL PLAMTEL u. RESPONSABLE v. RESPONSABLE DE w. TUTOR ACADEMICO x. INSTRUCTOR y. GESTOR EMPRESARIAL
DEL AREA VINCULACION
ACADEMICA
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