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	UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CAMPECHE
	
	PROGRAMA DE UNIDAD DE APRENDIZAJE

	
	
	
	Nombre de la Unidad de Aprendizaje:

	
	
	
	Elaboración y Presentación de Textos

	
	
	
	Créditos:
	Horas totales:
	Horas teóricas:
	Horas prácticas:

	
	
	
	4
	4
	2
	2

	
	
	
	Nombre de la(s) academia(s) que lo aprobó(aron):

	Facultad(es)/Escuela(s):
	
	Disciplinas Relacionadas

	Facultad de Contaduría y Administración
	
	Área:
	Núcleo:
	Tipo:

	Programa(s) Educativo(s):
	
	Otras
	Básico
	Obligatoria

	Licenciatura en Contaduría
	
	Unidad de Aprendizaje práctica de acuerdo al art. 57 RGA :
	Sí:
	X
	No:
	



	Competencias del Perfil de Egreso del Programa Educativo

	Genéricas
	Desarrollo de la lecto – escritura de textos artísticos, técnicos y científicos.

	Específicas
	Desarrollar una planeación estratégica táctica y operativa

	Competencias del área de conocimiento
	Aplicar los procedimientos que se emplean en analizar textos y realizar una investigación, lo que permitirá aplicar los elementos metodológicos en su área de conocimientos

	Competencia de la Unidad de Aprendizaje
	Integrar los diferentes tipos de textos y técnicas de disertación, para lograr una comunicación adecuada en los diferentes contextos, mediante la utilización de herramienta y técnicas de la disciplina



[bookmark: _GoBack]

	No. de sesiones
	Sub-Competencias
	Temas
	Actividades
	Ambiente
de trabajo o
aprendizaje

	
	
	
	Docente
	Alumno
	

	5
	1. Analizar los diferentes tipos de textos para identificar sus características, diferencias y utilidad, mediante representaciones lingüísticas y gráficas.


	Localización de elementos fundamentales en los textos descriptivos.

Esquemas

Presentación de los diferentes tipos de textos.

	Encuadre de la unidad de aprendizaje
Aspectos logísticos
Acuerdos
Conducción de actividades de aprendizaje.

	Análisis de lecturas programadas
Investigación del tema
Exposición de temas
Elaboración de esquemas
Lectura de un libro
Exposición del libro mediante la técnica de charla
Planteamiento de dudas.
	Aula equipada
Biblioteca
Internet inalámbrico
Classroom
Meet






	
Sub-Competencias
	Evaluación
	Referencias
bibliográficas
	Materiales y recursos didácticos

	
	Criterios
	Evidencias
	Ponderación
	Ponderación de la Sub-Competencia
	
	

	1. Analizar los diferentes tipos de textos para identificar sus características, diferencias y utilidad, mediante representaciones lingüísticas y gráficas.

	Identifico cada uno de los diferentes tipos de textos
Expreso las características y diferencias de los tipos de textos
Comparo los diferentes esquemas a utilizar para expresar ideas
	Registro de
Investigación documental
Cuadro comparativo
Registro de
Lecturas
Charlas
Esquemas

Periódico Mural
	20 %



20%

50 %



10%
	20 %
	SILICEO, ALONZO, CACERES, DAVID, GONZALEZ JOSE LUIS.
Liderazgo, valores y cultura organizacional
Ed. MC Graw Hill, 2000, México

	Equipo de  cómputo, cañón proyector, pintarrón
Classroom
Meet







	No. de sesiones
	Sub-Competencias
	Temas
	Actividades
	Ambiente
de trabajo o
aprendizaje

	
	
	
	Docente
	Alumno
	

	10
	2.- Elaborar los diferentes tipos de documentos administrativos, para  lograr una adecuada comunicación escrita dentro de una  organización, utilizando las  herramientas apropiadas
	Correspondencia Administrativa
Carta
Oficio
Memorándum
Circular
Acta
Curriculum

	Conducción de la actividad de aprendizaje
Exposición del tema
Aspectos logísticos
Respuesta a dudas planteadas

	Análisis de lecturas programadas
Investigación del tema
Exposición del tema
Elaboración de los diferentes documentos administrativos
Planteamiento de dudad
	Aula equipada
Biblioteca
Internet Classroom
Meet








	
Sub-Competencias
	Evaluación
	Referencias
bibliográficas
	Materiales y recursos didácticos

	
	Criterios
	Evidencias
	Ponderación
	Ponderación de la Sub-Competencia
	
	

	2.- Elaborar los  diferentes tipos de documentos administrativos, para  lograr una adecuada comunicación escrita dentro de una  organización, utilizando las  herramientas apropiadas
	Identifico los diferentes documentos administrativos a utilizar en una empresa
Construyo documentos administrativos para diferentes contextos
	Registro de
Investigación documental
.
Registro:
Construcción de los documentos administrativos
	20%







80%
	20 %
	MIGUEL SAAD, Antonio, Redacción, Ed. CECSA, 2000, México.

MAENTEE EILEEN, FERNANDEZ, COLLADO, Carlos
Comunicación II, 
Mc Graw Hill, 1996,
México.

	Cuadernillo de documentos administrativos
Equipo de computo
Cañón proyector
Pintaron
Classroom
Meet







	No. de sesiones
	Sub-Competencias
	Temas
	Actividades
	Ambiente
de trabajo o
aprendizaje

	
	
	
	Docente
	Alumno
	

	10
	3.- Comparar las diferentes técnicas de comunicación verbal, para lograr una interrelación en los diferentes contextos de actuación, mediante la aplicación de las técnicas de  disertación.

	Técnicas de disertación

Uso de apoyo audiovisual.
	Conducción de la actividad de aprendizaje
Exposición del tema
Aspectos logísticos
Respuesta a dudas planteadas

	Análisis de lecturas programadas
Investigación del tema
Exposición del tema
Elaboración de un cuadro comparativo
Socio Drama utilizando alguna de las técnicas de disertación
Planteamientos de dudas
	Aula equipada
Biblioteca
Internet inalámbrico Classroom
Meet






	
Sub-Competencias
	Evaluación
	Referencias
bibliográficas
	Materiales y recursos didácticos

	
	Criterios
	Evidencias
	Ponderación
	Ponderación de la Sub-Competencia
	
	

	3.- Comparar las diferentes técnicas de comunicación verbal, para lograr una interrelación en los diferentes contextos de actuación, mediante la aplicación de las técnicas de  disertación.

	Comparo las diferentes técnicas de disertación

Expreso ideas utilizando las diferentes técnicas de disertación
	.
Cuadro comparativo
Registro:
Sociodrama aplicando las diferentes técnicas de disertación

	

40 %


60 %

	30%
	MIGUEL SAAD, Antonio, Redacción, Ed. CECSA, 2000, México.

MAENTEE EILEEN, FERNANDEZ, COLLADO, Carlos
Comunicación II, 
Mc Graw Hill, 1996,
México
	Aula equipada
Biblioteca
Internet inalámbrico Classroom
Meet






	No. de sesiones
	Sub-Competencias
	Temas
	Actividades
	Ambiente
de trabajo o
aprendizaje

	
	
	
	Docente
	Alumno
	

	5
	4.- Integrar las diferentes técnicas de comunicación escrita y verbal, para la  organización de  diferentes  eventos, mediante la utilización de las diferentes técnicas de comunicación
	Organización de un evento
Planeación
Organización
Desarrollo
evaluación
	Conducción de la actividad de aprendizaje
Exposición del tema
Aspectos logísticos
Respuesta a dudas planteadas

	Planeación, organización y desarrollo de un evento referente a la licenciatura
Logística
Minuta de reuniones
Material de apoyo
Resumen ejecutivo sobre el tema tratado en el
 evento
Ficha técnica del 
evento
	Aula equipada
Biblioteca
Internet inalámbrico Classroom
Meet






	
Sub-Competencias
	Evaluación
	Referencias
bibliográficas
	Materiales y recursos didácticos

	
	Criterios
	Evidencias
	Ponderación
	Ponderación de la Sub-Competencia
	
	

	4.- Integrar las diferentes  técnicas de comunicación escrita y verbal, para la  organización de  diferentes  eventos, mediante la utilización de las diferentes técnicas de comunicación
	Planeo un evento en relación a la disciplina
Organizo un evento conforme a las características de las diversas técnicas a aplicar.
Evaluó el  evento  organizado.
	Registro:
Elección del tema
Técnica a utilizar
Logística
(Bosquejo del evento a organizar)
.
Portafolio de evidencias de los trabajos realizados durante el semestre

	35%









65%
	30 %
	MIGUEL SAAD, Antonio, Redacción, Ed. CECSA, 2000, México.

MAENTEE EILEEN, FERNANDEZ, COLLADO, Carlos
Comunicación II, 
Mc Graw Hill, 1996,
México.

	Aula equipada
Biblioteca
Internet inalámbrico Classroom
Meet








	
Referencias bibliográficas sugeridas

	BÁSICA:

	 MIGUEL SAAD, Antonio, Redacción, Ed. CECSA, 2000, México. A técnica del evento ha técnica del evento

	COMPLEMENTARIA:

	MAENTEE EILEEN, FERNANDEZ COLLADO, Carlos, Comunicación II, Mc Graw Hill, 1996, México
SILICEO, ALONZO, CACERES, DAVID, GONZALEZ JOSE LUIS, Liderazgo, valores y cultura organizacional, Ed. Mc Graw Hill, 2000, México




	
Reportes por Sub-Competencia
	Fecha de evaluación
	Ponderación

	Primer
	Primer parcial
	20

	Segundo 
	Primer parcial
	20

	Tercero
	Segundo parcial
	30

	Cuarto
	Segundo parcial
	30



	Perfil del docente

	ACADÉMICOS: Profesionista con nivel de maestría preferentemente del área de lingüística o literatura
PROFESIONALES: Tener experiencia mínima de 2 años como editor, corrector de estilo, comunicación en las organizaciones.
DOCENTES: Conocer los principios básicos para planificar los procesos de enseñanza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por competencias y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y sociales amplios. Interés por su formación continua a lo largo de su trayectoria profesional. Llevar a la práctica procesos de enseñanza y de aprendizaje de manera efectiva. Disposición para trabajar colegiadamente en la construcción desarrollo y evaluación de su práctica docente, con sus pares académicos.








	
Nombre y firma de los docentes que participaron en su elaboración
	C.P. y M.C. Gerardina Candelaria del Jesús Llanes Chiquini, MAG.  



	Nombre y firma del Presidente de la Academia
	C.P. Gerardina Candelaria del Jesús Llanes Chiquini, MAG. y MC.  

	Nombre y firma del Secretario de la Academia
	M.A.T.I. Ernesto Peña Puch



	Nombre y firma del Coordinador de Carrera
	

	Nombre y firma del Secretario Académico
	


	Nombre y firma del Director de la Facultad o Escuela
	C.P. Carlos Enrique Cruz Mora, M.I.A.

	Fecha de elaboración o modificación
	Enero 2023
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