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M1S2. Traduce documentos ejecutivos en 2 SECRETARIADO | Duracién en Horas 20
espafol e inglés

Campo disciplinar de la asignatura

Propésito formativo del campo disciplinar

Componente Profesional

En el contexto regional y nacional, la formacién de Técnicos en Secretariado Ejecutivo
Bilingiie 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 informacidn verbal y escrita

establecer comunicacion interna y externa y, coordinar reuniones ejecutivas y sociales.

Transversalidad con otras asignaturas

Todas las materias

Ambitos del perfil de egreso en el que
contribuye la asignatura

LENGUAJE Y COMUNICACION Se expresa con claridad en espafol de forma oral y
escrita. Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones
a partir de ellas, obtiene e interpreta informacién y argumenta con eficacia. Se
comunica en inglés con fluidez y naturalidad.
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Propésito formativo de la asignatura

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

Ejes disciplinarios | N/A
Componente N/A

Contenido central
N/A

Aprendizaje esperado

Competencia: Maneja vocabulario técnico en inglés

Proceso de aprendizaje

Hablado y escrito

Productos Esperados

Vocabularios, cartas, memorandums

Contenidos especificos

Manejar vocabulario técnico en espanol e inglés
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Habilidades socioemocionales (HSE)
a desarrollar

Conoce T - Autoconocimiento

Competencias Genéricas y atributos

G4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion
de medios, coédigos y herramientas apropiados

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas

G5 Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar € interpretar informacion.

Competencias Disciplinares

CO1 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

C012 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para investigar, resolver problemas,
producir materiales y transmitir informacion.

Competencias de Productividad Y
Empleabilidad

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

AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio.

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

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

OL3 Mostrar interés porgue la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del esfuerzo
propio y de los colaboradores

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracion

de convivencia

Presenta el encuadre de la materia, se presenta y da a conocer las actividades a )
realizar. Se realiza el acuerdo de la forma de evaluacion Se establecen los acuerdos Utiles escolares 2
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Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
Se presenta ante la clase Participan en la
elaboraciéon de los acuerdos de convivencia y 2 ninguno No Evaluada/Sin Instrumento 0.00%
forma de evaluacion.
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
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donde utilicen el vocabulario.

Solicita a los alumnos que hagan equipos y que investiguen el vocabulario especifico
empresarial en espafiol e inglés Con el vocabulario realizaran una oficio donde
utilicen este vocabulario. Se pide que se haga un speech de una entrevista de trabajo

Utiles escolares

16

Actividad del estudiante Duracion

Producto de
aprendizaje
esperado

Tipo de evaluacion

Ponderacion

Investiga el vocabulario especifico empresarial

en espanol e inglés Elabora un oficio utilizando 15 Investigacion en el Heteroevaluacién/Riibrica 100.00%
el vocabulario. realizan su speech para la cuaderno, speech. mnre
entrevista.

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
Retroalimenta las dudas de los estudiantes Pide que expongan su speech Utiles escolares 2

Producto de

empresarial el alumno expone su speech.

Actividad del estudiante Duracion aprendizaje Tipo de evaluacion Ponderacion
esperado
Aclara dudas con respecto al vocabulario . . o
2 ninguno No Evaluada/Sin Instrumento 0.00%

Materiales

Equipo

Utiles escolares

Computadora, caién

Bibliograficas

Internet; otras fuentes

Gonzalez Alcala Mayra (1994). La secretaria efectiva. México.
Editorial Limusa
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