HOJA DE ASIGNATURA CON DESGLOSE DE UNIDADES TEMATICAS
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
CONTADURIA

. NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESION ORAL Y ESCRITAII
. NIVEL DEL SABER: GENERICO

. AREA DE CONOCIMIENTO: LENGUAJES Y METODOS

. COMISION ACADEMICA: ECONOMICO ADMINISTRATIVA
. NUMERO CONSECUTIVO DE ASIGNATURA:

. CUATRIMESTRE:

. HORAS PRACTICAS: 50

. HORAS TEORICAS: 25

9. HORAS TOTALES: 75

10. HORAS TOTALES POR SEMANA CUATRIMESTRE: 5
11: CODIGO:

12: CREDITOS:

13: OBJETIVO DE LA ASIGNATURA: El estudiante mejorara sus capacidades de expresion
oral y escrita, aplicables en el trabajo profesional y en su comunicaciéon personal y social;
mediante el desarrollo de sus habilidades en la aplicacion de la logica de su pensamiento,
del razonamiento aplicado a la argumentacion y del manejo adecuado del lenguaje.
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NOTA IMPORTANTE: EI programa de Expresion Oral y Escrita se complementa con un material
remedial para autoestudio, tedrico practico sobre ortografia gramatica y redaccién basicas.

UNIDADES TEMATICAS QUE INTEGRAN LA HRS. HRS. HRS.
ASIGNATURA PRACTICAS | TEORICAS | TOTALES
|. Habilidades del pensamiento para la 18 9 27

comunicacion.

Il. Situaciones comunicativas formales. 11 6 17

lll. Fuentes y técnicas documentales para la 11 7 18
elaboracion de trabajos académicos.

| V Redaccion técnica y de negocios 10 3 13

TOTAL 50 25 75

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y REVISO: COMISION ACADEMICA NACIONAL DEL
ESCRITA AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVA

APROBO: C.G.U.T. FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: sept. 2004
F-CADI-SA-03-PE-14



HOJA DE UNIDAD TEMATICA CON DESGLOSE DE TEMAS SABER HACER Y SABER

INFORMACION REQUERIDA POR UNIDAD TEMATICA
CONTADURIA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESION ORAL Y ESCRITA II

UNIDAD TEMATICA: |. HABILIDADES DEL PENSAMIENTO PARA LA COMUNICACION.
HORAS PRACTICAS: 18

HORAS TEORICAS: 9

HORAS TOTALES: 27

OBJETIVO: Reconocera la argumentacion como el resultado de su razonamiento,
considerando la intencidn que se pretende cumplir; emitiendo juicios de valor o sobre su
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validez.

TEMAS SABER HACER HRS. SABER HRS.
(PRACTICA) (TEORIA)
1.1 Proceso para la Los estudiantes: El estudiante:
produccion del 6 3
pensamiento Generaran discursos Identificara el proceso
claros y especificos a de pensamiento para
a) Expansion de ideas. | partir de un tema, la generacién de ideas;
b) La proposicion o paradigma o enunciado reconociendo el uso de
enunciado como de amplio significado, las proposiciones
expresion del evaluando como base para la
pensamiento: proposiciones, construccion de ideas
- Las proposiciones de | producidas por ellos congruentes a partir de
hecho, valor o politica. | mismos u obtenidas de sus significados de
diversos discursos hecho, valor o politica.
orales y escritos.
1.2 Formas de
razonamiento. Analizaran y juzgaran 6 Detectara las 2
el significado de las relaciones légicas que
a) Formay secuencia |diversas formas de guardan las
de las ideas: razonamiento proposiciones en un
- Generalizaciones expresadas tanto en discurso verbal o
- Causas forma verbal como escrito.
- Comparaciones escrita.
- Congruencia
- Sensatez
- Falacias
1.3 Argumentacion. Evaluaran conforme a 6 Comprendera el uso 3
su validez y propdsito del argumento como
A) Caracteristicas | los planteamientos un método para
de la argumentativos sobre proponer el producto
argumentacion: |un tema de interés. del razonamiento en
- Validez y propésito. forma apropiada para
comunicarlo,
B) Formas de considerando la
argumentacion: intencion que pretende
- Argumentos légicos y cumplir, asi como para
convincentes. emitir un juicio acerca

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y
ESCRITA

REVISO: COMISION ACADEMICA NACIONAL DEL
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APROBO:
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- Argumentos populares,
politicos, académicos y
cientificos.

de su validez.

Evaluacioén continua

Trabajos extraclase
Participaciéon

TOTAL

18

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y

ESCRITA

APROBO: C.G.U.T.

REVISO: COMISION ACADEMICA NACIONAL DEL
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HOJA DE UNIDADES TEMATICAS CON DESGLOSE DE TEMAS, SABER HACER Y SABER

INFORMACION REQUERIDA POR UNIDAD TEMATICA
CONTADURIA

HORAS TEORICAS: 6
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HORAS TOTALES: 17
OBJETIVO: EIl estudiante desarrollara habilidades para participar, con propiedad y claridad en su

expresion, en situaciones comunicativas formales.

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESION ORAL Y ESCRITA I
UNIDAD TEMATICA: Il. SITUACIONES COMUNICATIVAS FORMALES
HORAS PRACTICAS: 11

TEMAS SABER HACER HRS. SABER HRS.
(PRACTICA) (TEORIA)
2.1 La entrevista. Los estudiantes:
A) La entrevista Aplicaran las 3 Describira los tipos 2
informativa. habilidades verbales y de entrevista por su
B) La entrevista de no verbales de la finalidad, estructura
trabajo. comunicacion en la y proceso para
simulacién de una llevarla a cabo.
entrevista informativa y
una de trabajo.
2.2 Discusion. 3 El estudiante: 2
Organizaran una platica
A) La discusion en en publico, en torno a Identificara las
grupo. un tema de interés finalidades y
B) La discusién en actual y general; caracteristicas de la
publico: participando en discusion.
- Panel o mesa redonda. |discusiones grupales
- Foro con temas previamente
- Conferencia investigados.
2.3 El debate. 3 1
Debatiran sobre un Identificara la
tema en especifico finalidad y a los
previamente elementos de un
investigado. debate; observando
su desarrollo en un
ejemplo presencial o
videograbado.
2.4 El discurso 2 1
persuasivo. Expresaran un discurso Explicara la finalidad
persuasivo previamente que persigue el
elaborado. discurso persuasivo y
los aspectos que lo
integran.
TOTAL 11 6

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y
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HOJA DE UNIDAD TEMATICA CON DESGLOSE DE TEMAS, SABER HACER Y SABER

INFORMACION REQUERIDA POR UNIDAD TEMATICA

CONTADURIA
1. NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESION ORAL Y ESCRITA Il
2. UNIDAD TEMATICA: Ill. FUENTES Y TECNICAS DOCUMENTALES PARA LA ELABORACION
DE TRABAJOS ACADEMICOS.
3. HORAS PRACTICAS: 11
4. HORAS TEORICAS: 7
5. HORAS TOTALES: 18
6. OBJETIVO: EIl estudiante clasificara, seleccionara y analizara las fuentes documentales

idéneas para la elaboracién de trabajos académicos; respetando las normas de referencia y

derechos de autoria de la informacion.

TEMAS SABER HACER HRS. SABER HRS.
(PRACTICA) (TEORIA)
3.1 Fuentes primarias de Los estudiantes 2 | El estudiante: 1

informacion:

A) Bibliograficas: libros,
enciclopedias,
almanaques, tesis,
tesinas, informes de
investigacion.

B) Hemerogréficas:
periddico, revistas,
folletos, publicaciones
periddicas.

C) Videogréaficas:
peliculas,
documentales,
programas de
television.

D) Audiograficas:
programas de radio,
discos, grabaciones.

Definiran en lo
individual, o por
equipos, un proyecto
académico, para el
cual seleccionaran,
previa revision de las
obras, las fuentes
primarias mas
adecuadas,

Identificara las
caracteristicas de
diversas fuentes
primarias de informacion
que le serviran como
herramienta para elaborar
investigaciones
documentales y
proyectos académico.

3.2 Fuentes secundarias
de informacion:

A) Iconograficas: carteles,
obras artisticas, visitas
al museo, conferencias

B) Observacion

Investigara y
describira las
técnicas que se
aplican ala
observacion
estructurada y no
estructurada, asi

como para realizar

Identificara las
caracteristicas de
diversas fuentes
secundarias de
informacién que le
serviran como
herramienta para elaborar

REVISO: COMISION ACADEMICA NACIONAL DEL
AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVA
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estructurada y no entrevistas formales investigaciones
estructurada. e informales documentales y
proyectos académicos.
C) Entrevistas formales e  [Organizaran la

informales. informacion, derivada
_ de fuentes
D) Fuentes por r_nedlos de |secundarias, para el
almacenamiento desarrollo de su
electronicos, proyecto académico y

magneticos y 6pticos  gpjicaran las técnicas
(internet, software en |4e observacion y de
discos compactos, entrevista para
disquettes, etc.) obtener la informacion
(Trabajo extraclase)

Evaluacioén continua Trabajos extraclase 1
Participacién
3.3 La confiabilidad de la 2 1
informacion. Seleccionaran la Explicara los criterios que
informacion que mas se aplican para
A) Exploracién de las se adapte su determinar la
fuentes documentales: | proyecto académico, confiabilidad de las
pie de imprenta (autor, |a partir de la fuentes documentales y
fecha de publicacion exploracion de seleccionar las fuentes
y/o registro, editorial 0 | documentos y vivas.

empresa responsable | fuentes vivas.
de la fuente).

B) Exploracion de las
fuentes vivas:
profesién, puesto,
especialidad, areas de
desarrollo y
conocimientos.

3.4 Registro del contenido | Organizaran, en 3 |ldentificara y 1
de las fuentes de fichas de trabajo, la diferenciara las formas
informacion informacion derivada en que se puede retomar
(elaboracién de fichas |de las fuentes la informacion consultada
de trabajo). primarias y para emplearla en los

secundarias, trabajos de investigacion

- Registro textual. elaborandolas a partir y/o proyectos

- Registro de resumen. de una lectura académicos.

- Registro de sintesis. analitico — critica .

- Registro de comentario.

3..5 Normas de referencia y | Empleara las normas 2 | Consultara las normas 2
derechos de autor. de referencia en la para citary hacer la

redaccion de su referencia de los

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y REVISO: COMISION ACADEMICA NACIONAL DEL
ESCRITA AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVA
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- Citas y referencias dentro |trabajo académicos derechos de autor de la

del texto para indicar la autoria informacién consultada;
- Notas al pie de pagina de la informacion, confiriendo respeto tanto
- Mencién de las fuentes en | mediante el uso de a los autores y creadores

un trabajo académico | notas, citas y listado como a los futuros

(bibliografia). de referencias o lectores de los productos

bibliografia. derivados de la
investigacion.
TOTAL 11 7
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HOJA DE UNIDADES TEMATICAS CON DESGLOSE DE TEMAS, SABER HACER Y SABER
INFORMACION REQUERIDA POR UNIDAD TEMATICA
CONTADURIA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESION ORAL Y ESCRITA Il

UNIDAD TEMATICA: IV. REDACCION TECNICA Y DE NEGOCIOS

HORAS PRACTICAS: 10

HORAS TEORICAS: 3

HORAS TOTALES: 13

OBJETIVO: EIl alumno desarrollard habilidades para redactar correctamente y con buen estilo

diversos tipos de documentos ejecutivos y técnicos siguiendo

de acuerdo con su finalidad e intencién comunicativa.

un orden y estructura especifica

TEMAS SABER HACER HRS. SABER HRS.
(PRACTICA) (TEORIA)
4.1 Caracteristicas de una |Los estudiantes : El estudiante:
redaccion eficiente. Realizaran diversos 4 1
A) Claridad practicas de redaccion Definira en qué
B) Concision de textos y documentos consiste cada una de
C) Sencillez con diferentes las cualidades de la
D) Originalidad intenciones redaccion eficiente.
comunicativas;
revisando criticamente
que cumplan las
caracteristicas de una
redaccion eficiente.
4.2 Estructura y redaccién
de documentos:
A) Ejecutivos: Elaboraran diversos 6 Distinguira las 1
- Carta documentos ejecutivos estructuras mas
- Oficio y técnicos de acuerdo comunmente
- Memorandum con la estructura y utilizadas en cada
- Aviso caracteristicas de tipo de documento.
- Circular redaccion eficiente.
- Minuta
- Informe ejecutivo
- Curriculum vitae
B) Técnicos
- Minuta

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y
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- Bitacora

- Informe técnico
- Instructivos y manuales

- Informes

- Listas de
verificacion

Evaluacién continua

Trabajos extraclase
Participacion
Proyecto final

Examen

TOTAL

10

ELABORO: ACADEMIA DE EXPRESION ORAL Y

ESCRITA

APROBO:
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BIBLIOGRAFIA

CONTADURIA
Bibliografia basica:

Garcia, Caeiro, et al. Expresion Oral. Addison Wesley Longman, México, 2000.

Munguia, Z. Irma et al. Gramatica Lengua Espafiola, Reglas y Ejercicios. Larousse. México.

Mc Entee, E. Comunicacion oral para el liderazgo en el mundo moderno. Mc Graw Hill, México,
2000.

Sanchez, Margarita. Razonamiento verbal y soluciéon de problemas, coleccion Desarrollo de
Habilidades del Pensamiento, ITESM, 1999.

Rosas, Rosa Maria. Ortografia. Ejercicios. Prentice Hall. México, 1995.

Reyes de la Rosa y Sanchez Mariano. Diccionario de la Conjugacién y de Preposiciones.
Ediplesa.

Schnelkes, Corina. “Manual para la presentaciéon de anteproyectos e informes de
investigacion”. Oxford, México, 1998.

Taborga, Huascar “Cémo hacer una tesis” Grijalbo. México, 2000.

Mercado, H. Salvador. “; Como hacer una tesis?” Limusa. México, 1998.

Diccionario de sindnimos y anténimos (diversos autores)

Diccionario de la lengua espafiola (diversos autores).

Diccionario de conjugacion y preposiciones (diversos autores)

Complementaria:

Alegria de la Colina, Margarita. La Lecto escritura como herramienta. Fondo de Cultura
Econdémica. México, 2003.

Biblioteca Practica de Comunicacion Tomo 4. Expresion Oral. Océano. México.

Ayala Leopoldo, Lengua y Comunicacion Oral y Escrita, Nuevo Siglo — IPN, México, 2002. (Unidad
lll: pensamiento y expresion)

Metz, M. L. Redaccién y estilo. Una guia para evitar los errores mas frecuentes. Trillas, México,
1985.
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