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Campo disciplinar de la asignatura Propésito formativo del campo disciplinar

En el contexto regional y nacional, la formacion de Técnicos en Secretariado Ejecutivo

Bilingiie es relevante porque ofrece las competencias profesionales que permiten al
Componente Profesional estudiante realizar actividades dirigidas a transcribir informacidn indicada por el
ejecutivo digitalizar documentos de oficina manejar informacidn verbal y escrita

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

Transversalidad con otras asignaturas Biologia, Inglés lll, Etica y Geometria Analitica; asi como con las carreras de

Ofimatica, Programacién y Administracién de Recursos Humanos.




Ambitos del perfil de egreso en el que
contribuye la asignatura

Las competencias genéricas les permiten desarrollar la comprensiéon del mundo, el
aprendizaje autonomo a lo largo de la vida y la relacién arménica con quienes les
rodean; por otra parte las disciplinares posibilitan la adquisicién de las nociones

minimas necesarias de cada campo para desempenarse de manera eficaz en
distintos contextos y situaciones de la vida cotidiana. Las competencias
profesionales se logran a través de cinco médulos articulados de saberes de
diversos campos, dirigidos a transcribir informacién indicada por el ejecutivo;
digitalizar documentos de oficina; manejar informacion 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, region, 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 Bilingiie, 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 situacién
comunicativa. * Valora las diferencias sociales, politicas, econdémicas, étnicas,
culturales y de género y las desigualdades que inducen.




Propésito formativo de la asignatura

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de: Digitalizar documentos de oficina Redactar
documentos de oficina en espafol e inglés Elaborar documentos en espanol e inglés con técnicas
mecanograficas

Ejes disciplinarios | N/A
Componente N/A

Contenido central
N/A

Aprendizaje esperado

Qué el y la estudiante empleen reglas ortograficas, utilicen las cualidades del estilo, expresando
ideas con un lenguaje claro y conciso.

Proceso de aprendizaje

N/A

Productos Esperados

Cuadernillo con resueltos, revisados y corregidos

Contenidos especificos

Habilidades socioemocionales (HSE)
a desarrollar

Conoce T - Autorregulacién




Competencias Genéricas y atributos

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

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de
sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

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

Competencias Disciplinares

CO4 Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la intencién y
situacién comunicativa.

COS5 Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con introducciones,
desarrollo y conclusiones claras.

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.

AP3 Registrar y revisar informacion para asegurar que sea correcta

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

CE4 Manifiesta sus ideas y puntos de vista de manera que los otros lo comprendan

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

PO1 Anticipar los posibles obstaculos que puedan presentarse en el desarrollo de los objetivos
PO5 Organizar y distribuir adecuadamente el cumplimiento de los objetivos y corregir las
desviaciones si fuera necesario

EP2 Orientar su actuacion al logro de objetivos

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracion

Presentarse con el grupo Reglas de convivencia Evaluacion diagndstica Explicar y Pizarrén, marcadores, borrador y 2

acordar el encuadre de evaluacion

evaluacion diagnoéstica

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacion Ponderacion
esperado
Toma notas y conserva la informacién en su 2 Evidencia de los No Evaluada/Sin Instrumento 0.00%

cuaderno de las reglas de convivencia, asi

acuerdos de
convivenciay el




como del encuadre de evaluacion. Realiza la
evaluacion diagnoéstica.

encuadre de
evaluacion

Materiales

Equipo

Cuadernillo de ejercicios

Computadora, proyector, laptop
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