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HOJA DE ASIGNATURA CON DESGLOSE DE UNIDADES TEMÁTICAS 

TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

CONTADURIA    
 

 

1. NOMBRE DE LA ASIGNATURA:   EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA II 

2. NIVEL DEL SABER:  GENÉRICO 

3. ÁREA DE CONOCIMIENTO: LENGUAJES Y MÉTODOS 

4. COMISIÓN ACADÉMICA: ECONOMICO ADMINISTRATIVA 

5. NÚMERO CONSECUTIVO DE ASIGNATURA: 

6. CUATRIMESTRE:  

7. HORAS PRÁCTICAS:  50 

8. HORAS TEÓRICAS:    25 

9. HORAS TOTALES:      75 

10. HORAS TOTALES POR SEMANA CUATRIMESTRE:   5 

11: CÓDIGO: 

12: CRÉDITOS: 

13: OBJETIVO DE LA ASIGNATURA: El estudiante mejorará sus capacidades  de expresión 
oral y escrita, aplicables en el trabajo profesional y en su comunicación personal y social;   
mediante el   desarrollo de sus habilidades en la aplicación de la lógica de su pensamiento,  
del razonamiento aplicado a la argumentación y del manejo adecuado del  lenguaje.  
 
NOTA IMPORTANTE:  El programa de Expresión Oral y Escrita se complementa con un material 
remedial para autoestudio, teórico práctico sobre ortografía gramática y redacción básicas.  
 
 
UNIDADES TEMÁTICAS QUE INTEGRAN LA 

ASIGNATURA 
HRS. 

PRÁCTICAS 
HRS. 

TEÓRICAS 
HRS. 

TOTALES 
 
I. Habilidades del pensamiento para la 
comunicación.  

 
18 

 
9 
 

 
27 

 
II. Situaciones comunicativas formales. 
 

 
11 

 
6 

 
17 

 
III. Fuentes y técnicas documentales para la 
elaboración de trabajos académicos.  

 
11 

 
7 

 
18 

 
I V Redacción técnica y de negocios 

 
10 

 

 
3 

 
13 

 
TOTAL 
 

 
50 

 
25 

 
75 
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HOJA DE UNIDAD TEMÁTICA CON DESGLOSE DE TEMAS SABER HACER Y SABER 
 

INFORMACIÓN REQUERIDA POR UNIDAD TEMÁTICA 
CONTADURIA 

 
 
 
1. NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA II 
2. UNIDAD TEMÁTICA: I. HABILIDADES DEL PENSAMIENTO PARA LA COMUNICACIÓN. 
3. HORAS PRÁCTICAS:    18 
4. HORAS TEÓRICAS:   9 
5. HORAS TOTALES:       27 
6. OBJETIVO: Reconocerá la argumentación  como el resultado de su razonamiento, 

considerando la intención que se pretende cumplir;  emitiendo juicios de valor o sobre su 
validez.  

 
TEMAS SABER HACER 

(PRÁCTICA) 
HRS. SABER 

(TEORÍA) 
HRS. 

1.1 Proceso para la 
producción del 
pensamiento 

 
a) Expansión de ideas.
b) La proposición o 

enunciado como 
expresión del 
pensamiento: 

- Las proposiciones de 
hecho, valor o política.  

Los estudiantes: 
 
Generarán discursos 
claros y específicos a 
partir de un tema, 
paradigma o enunciado 
de amplio significado, 
evaluando  
proposiciones, 
producidas por ellos 
mismos u obtenidas de 
diversos discursos 
orales y escritos.  

 

6 

El estudiante: 
 
Identificará el proceso 
de pensamiento para 
la generación de ideas; 
reconociendo el uso de 
las proposiciones 
como base para la 
construcción de ideas 
congruentes a partir de 
sus significados de 
hecho, valor o política. 

 

3 

1.2 Formas de 
razonamiento.   

 
a) Forma y secuencia 

de las ideas: 
- Generalizaciones 
- Causas 
- Comparaciones 
- Congruencia 
- Sensatez 
- Falacias 
 

 
Analizarán y juzgarán  
el significado de las 
diversas formas de 
razonamiento 
expresadas tanto en 
forma verbal como 
escrita.  

 

6 

 
Detectará las 
relaciones lógicas  que 
guardan las 
proposiciones en un 
discurso verbal o 
escrito.   

 
2 

1.3 Argumentación. 
 
A) Características 

de la 
argumentación: 

- Validez y propósito. 
 
B)        Formas de 

argumentación: 
- Argumentos lógicos y 
convincentes.  

Evaluarán conforme a 
su validez y propósito 
los planteamientos 
argumentativos sobre 
un tema de interés.  

6 Comprenderá el uso 
del argumento como 
un método para 
proponer el producto 
del razonamiento en  
forma apropiada  para 
comunicarlo, 
considerando la 
intención que pretende 
cumplir,  así como para 
emitir un juicio acerca 

3 
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- Argumentos populares, 
políticos, académicos y 
científicos.   

de su validez.  

Evaluación continua Trabajos extraclase 
Participación 

  1 

TOTAL  18  9 
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HOJA DE UNIDADES TEMÁTICAS CON DESGLOSE DE TEMAS, SABER HACER Y SABER 

INFORMACIÓN REQUERIDA POR UNIDAD TEMÁTICA 

CONTADURIA    
 

1. NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA II 
2. UNIDAD TEMÁTICA: II. SITUACIONES COMUNICATIVAS FORMALES  
3. HORAS PRÁCTICAS: 11 
4. HORAS TEÓRICAS:  6 
5. HORAS TOTALES:      17 
6. OBJETIVO: El estudiante desarrollará habilidades para participar, con propiedad y claridad en su 

expresión, en situaciones comunicativas formales.  
 

 
TEMAS SABER HACER 

(PRÁCTICA) 
HRS. SABER 

(TEORÍA) 
HRS.

2.1 La entrevista. 
A) La entrevista 
informativa. 
B) La entrevista de 
trabajo. 

 

Los estudiantes: 
Aplicarán las 
habilidades verbales y 
no verbales de la 
comunicación en la 
simulación de una 
entrevista informativa y 
una de trabajo. 

 
3 

 
Describirá los tipos 
de entrevista por su 
finalidad, estructura  
y proceso para 
llevarla a cabo. 

 
2 

2.2 Discusión. 
 

A) La discusión en 
grupo. 

B) La discusión en 
público: 

- Panel o mesa redonda. 
- Foro 
- Conferencia 

 

 
Organizarán una plática  
en público, en torno a 
un tema de interés 
actual y general; 
participando en 
discusiones grupales 
con temas previamente 
investigados. 

3 El estudiante: 
 
Identificará las 
finalidades y 
características de la 
discusión.  

2 

2.3 El debate. 
 

 
Debatirán sobre un 
tema en específico 
previamente 
investigado. 

3  
Identificará  la 
finalidad y a los 
elementos de un 
debate; observando 
su desarrollo en un 
ejemplo presencial o 
videograbado.  

1 

 2.4 El discurso 
persuasivo. 
  
 

 
Expresarán un discurso 
persuasivo previamente 
elaborado.  

2  
Explicará  la finalidad 
que persigue el 
discurso persuasivo y 
los aspectos que lo 
integran. 

1 

TOTAL  11  6 
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HOJA DE UNIDAD TEMÁTICA CON DESGLOSE DE TEMAS, SABER HACER Y SABER 
 

INFORMACIÓN REQUERIDA POR UNIDAD TEMÁTICA 
 

CONTADURIA 
 

 
1. NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA II 
2. UNIDAD TEMÁTICA: III. FUENTES Y TÉCNICAS DOCUMENTALES PARA LA ELABORACIÓN 

DE TRABAJOS ACADÉMICOS.  
3. HORAS PRÁCTICAS:   11 
4. HORAS TEÓRICAS: 7 
5. HORAS TOTALES:     18 
6. OBJETIVO: El estudiante clasificará, seleccionará y analizará las fuentes documentales 

idóneas para la elaboración de trabajos académicos; respetando las normas de referencia y 
derechos de autoría de la información.   

 
 

TEMAS SABER HACER 
(PRÁCTICA) 

HRS. SABER 
(TEORÍA) 

HRS.

3.1 Fuentes primarias de 
información:  

 
A)  Bibliográficas: libros, 

enciclopedias, 
almanaques, tesis, 
tesinas, informes de 
investigación. 

 
B) Hemerográficas: 

periódico, revistas, 
folletos, publicaciones 
periódicas. 

 
C)  Videográficas:  
       películas, 

documentales, 
programas de 
televisión. 

 
D) Audiográficas: 

programas de radio, 
discos, grabaciones. 

Los estudiantes  

Definirán en lo 
individual, o por 
equipos, un  proyecto 
académico, para el 
cual seleccionarán, 
previa revisión de las 
obras, las fuentes 
primarias mas 
adecuadas,  

. 

2 El estudiante: 
 
 
Identificará  las 
características de  
diversas fuentes 
primarias de información 
que le servirán como 
herramienta para elaborar 
investigaciones 
documentales y 
proyectos académico.  
 
  
 
 

1 

3.2  Fuentes secundarias 
de información: 

 
A) Iconográficas: carteles, 

obras artísticas, visitas 
al museo, conferencias 

 
B) Observación 

Investigará y 
describirá las 
técnicas que se 
aplican  a la 
observación 
estructurada y no 
estructurada, así 
como para realizar 

2  
Identificará  las 
características de  
diversas fuentes 
secundarias de 
información que le 
servirán como 
herramienta para elaborar 

1 
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estructurada y no 
estructurada. 

 
C) Entrevistas formales e 

informales. 
 
D) Fuentes por medios de 

almacenamiento 
electrónicos, 
magnéticos y ópticos 
(internet,  software en 
discos compactos, 
disquettes, etc.) 

entrevistas formales 
e informales 

Organizarán la 
información, derivada 
de fuentes 
secundarias,  para el 
desarrollo de su  
proyecto académico y 
aplicarán las técnicas 
de observación y de 
entrevista para 
obtener la información
(Trabajo extraclase)

 
 

investigaciones 
documentales y 
proyectos académicos. 
 
. 

Evaluación continua Trabajos extraclase 
Participación 

  1 

3.3 La confiabilidad de la 
información.  

  
A) Exploración de las 

fuentes documentales: 
pie de imprenta (autor, 
fecha de publicación 
y/o registro, editorial o 
empresa responsable 
de la fuente). 

 
B) Exploración de las 

fuentes vivas: 
profesión, puesto, 
especialidad, áreas de 
desarrollo y 
conocimientos.  

 

 
Seleccionarán la 
información que más 
se adapte  su  
proyecto académico,  
a partir de la 
exploración de 
documentos y 
fuentes vivas. 

2  
Explicará los criterios que 
se aplican para 
determinar la 
confiabilidad de las 
fuentes  documentales y 
seleccionar las fuentes 
vivas.     

1 

3.4 Registro del contenido 
de las fuentes de 
información 
(elaboración de fichas 
de trabajo). 

 
- Registro textual.  
- Registro de  resumen. 
- Registro de síntesis. 
- Registro de comentario. 

Organizarán, en 
fichas de trabajo, la 
información derivada 
de las fuentes 
primarias y 
secundarias, 
elaborándolas a partir 
de una lectura 
analítico – crítica .  

3 Identificará  y  
diferenciará las  formas 
en que se puede retomar 
la información consultada 
para emplearla en los 
trabajos de investigación 
y/o proyectos 
académicos.   

1 

3..5 Normas de referencia y 
derechos de autor. 

 

Empleará las normas 
de referencia en la 
redacción de  su 

2 Consultará las normas 
para  citar y hacer la   
referencia de  los 

2 
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- Citas y referencias dentro 
del texto 

- Notas al pie de página 
- Mención de las fuentes en 

un trabajo académico 
(bibliografía). 

 

trabajo académicos 
para indicar la autoría 
de la información, 
mediante el uso de 
notas, citas y listado 
de referencias o 
bibliografía.  

derechos de autor de la 
información consultada; 
confiriendo  respeto tanto 
a los autores y creadores 
como a los futuros 
lectores de los productos 
derivados de la 
investigación.   

TOTAL 11  7 
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HOJA DE UNIDADES TEMÁTICAS CON DESGLOSE DE TEMAS, SABER HACER Y SABER 

INFORMACIÓN REQUERIDA POR UNIDAD TEMÁTICA 

CONTADURIA 
 

 
1. NOMBRE DE LA ASIGNATURA: EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA II 
2. UNIDAD TEMÁTICA: IV. REDACCIÓN TÉCNICA Y DE NEGOCIOS   
3. HORAS PRÁCTICAS:  10 
4. HORAS TEÓRICAS:  3 
5. HORAS TOTALES:  13 
6. OBJETIVO: El alumno desarrollará habilidades para redactar correctamente y con  buen estilo 

diversos tipos de documentos ejecutivos y técnicos siguiendo   un orden y estructura específica 
de acuerdo con su finalidad e intención comunicativa. 

 
 

TEMAS SABER HACER 
(PRÁCTICA) 

HRS. SABER 
(TEORÍA) 

HRS.

4.1 Características de una  
redacción eficiente. 
A) Claridad 
B) Concisión 
C) Sencillez 
D) Originalidad 

Los estudiantes : 
Realizarán diversos 
prácticas de redacción 
de textos y documentos 
con diferentes 
intenciones 
comunicativas; 
revisando críticamente 
que cumplan las 
características de una  
redacción eficiente.  
 

 
4 

El estudiante: 
 
Definirá en qué 
consiste cada una de 
las cualidades de la 
redacción eficiente.   

 
1 

4.2 Estructura y redacción 
de documentos: 
 
    A) Ejecutivos: 
- Carta 
- Oficio  
- Memorandum 
- Aviso 
- Circular 
- Minuta 
- Informe ejecutivo 
- Currículum vitae 
 
    B) Técnicos 
- Minuta 

 
 
 
Elaborarán diversos 
documentos ejecutivos 
y técnicos de acuerdo 
con la estructura  y 
características de 
redacción eficiente. 

 
 
 

6 

 
 
 
Distinguirá las 
estructuras  mas 
comúnmente 
utilizadas en cada 
tipo de documento.  

 
 
 

1 
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- Bitácora 
- Informe técnico 
- Instructivos y manuales 
- Informes 

- Listas de 
verificación 

 
 
 
Evaluación continua 

Trabajos extraclase 
Participación 
Proyecto final 

 
 

 
Examen  

 
1 

TOTAL  10  3 
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