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1. Descripcion de la Guia.

La Reforma Integral de la Educacion Media Superior en México se orienta a la construccion de un Sistema Nacional de
Bachillerato, con los propésitos de confirmar una identidad propia de este nivel educativo y lograr un perfil comdn del egresado en
todos los subsistemas y modalidades que lo constituyen, siempre dentro de un marco de pluralidad interinstitucional.

El perfil coman del bachiller se construye a partir de las once competencias genéricas, apoyadas por las disciplinares y las
profesionales, mismas que favorecen la formacion integral del estudiante para su mejor desarrollo social, laboral y profesional,
siempre desde la posicion de la sustentabilidad y el humanismo.

Este nuevo planteamiento invita a mirar la composicién de las capacitaciones del componente de formacion para el trabajo “el
profesional”, y actualizar sus programas de estudio con la integracion de las competencias genéricas, lo que distingue una nueva
generacion de formacion profesional. En esta version del programa de estudios se confirman como eje principal de formacion, las
estrategias centradas en el aprendizaje y el enfoque de competencias. La Direccion General del Bachillerato, plantea la
actualizacion de la estructura curricular y los programas de estudio a partir de la conceptualizacién que se hace al concepto
competencia, retomando las siguientes:
“Una competencia es la integracion de habilidades, conocimientos y actitudes en un contexto especifico™

“La capacidad de movilizar recursos cognitivos para hacer frente a un tipo de situaciones con buen juicio, a su
debido tiempo, para definir y solucionar verdaderos problemas™. Su desarrollo requiere de intercambios sociales, la
muestra de un determinado grado de desempefio y la aprobacién consciente de recursos para promover la
autonomia de los alumnos™.

Los cambios sustantivos que se presentan, aportan los recursos metodoldgicos necesarios para elaborar y aplicar en el aula los
maodulos y submédulos de formacién, concretandose en lo siguiente:

1. Una estructura curricular del bachillerato general (Que se constituye a partir de una adaptacién al programa de estudios
publicado en el 2009 para el Bachillerato Tecnolégico); la justificacibn de cada capacitacion y el despliegue de las
competencias profesionales y las genéricas que unidas, constituyen el perfil de egreso de cada capacitacion y contribuyen a
determinar el del bachiller.

2. Cada moédulo ofrece la justificacibn como salida lateral reconocida en el mundo laboral, los referentes normativos
seleccionados para su elaboracion, los sitios de insercion en el mercado de trabajo para la integracion del egresado, el

! Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo Secretarial NGm. 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad. Viernes 26 de septiembre de
2008.

2 philippe Perrenoud. Construir competencias desde la escuela. Ediciones Dolmen, Santiago de Chile

® Lineamientos psicopedagdgicos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje. Direccién General del Bachillerato.



aprendizaje en términos de resultados, las competencias en el nivel de submdédulos, los recursos didacticos que apoyaréan el
aprendizaje y su estrategia de evaluacion, asi como las fuentes de informacion.

3. En el desarrollo de los submddulos para la formacion profesional, se ofrece un despliegue de consideraciones pedagdgicas a
fin de que el docente esté en posibilidad de efectuar la planeacién didactica especifica y la elaboracién de las guias didacticas
por submédulo, en la que se tendran que considerar sus condiciones regionales, situacion del plantel, caracteristicas e
intereses del estudiante y sus propias habilidades como docente.

4. El analisis de la informacién de cada capacitacion, de las competencias por cada submédulo y la planeacion especifica, son
procesos de trabajo dinAmicos y colaborativos, en la que se comparte la idea de elaborar una propuesta de co-disefio
curricular, a partir de la definicion y especificacion de las capacidades a desarrollar, concretadas en la planeacion de
actividades y aspectos didacticos de acuerdo con los contextos y necesidades de los estudiantes, para que puedan ejercer
sus competencias en su vida académica, laboral y personal y que sus logros se reflejen en las producciones individuales y en
equipo, en un ambiente de cooperacion y de desempefio laboral.

En el Colegio de Bachilleres de Tamaulipas, esos cambios sustantivos y sugerencias de trabajo reflejadas en el planteamiento y
justificacion de cada Capacitacion para el Trabajo, se concretan en la propuesta de elaboracién de las “Guias didacticas” y “Guias
de evaluacion”, por submoédulo de formacién, que van de acuerdo con el sustento filosofico del modelo académico que orienta el
qguehacer educativo definido en el Sistema Nacional de Bachillerato, bajo el Marco Curricular Comun, previsto a partir del
desarrollo de una formacién basada en competencias, para el bachillerato general.

La Guia pedagogico-didactica es un documento que despliega consideraciones pedagdgicas con la finalidad de la guia es facilitar
el trabajo docente del maestro, asi como asegurar el aprendizaje de los alumnos, a partir de encaminar sus acciones, reflexiones
y actividades, a través de las cuales se generen espacios que permitan desarrollar las competencias previstas en el perfil de
egreso, en contextos y situaciones de la vida real. El desarrollo de las competencias se concreta en el aula, pues formar en el
enfoque de competencias significa crear o propiciar experiencias y espacios de aprendizaje para que los alumnos adquieran la
capacidad de movilizar de forma integral, recursos que se consideran indispensables para saber resolver problemas en diversas
situaciones o contextos, involucrando dimensiones de aprendizaje cognitivo, afectivo y de habilidades en la demostracion de los
desemperios logrados, sin dejar de lado que las competencias profesionales se perfilan a un campo del quehacer laboral.

Esta guia pedagdgica-didactica, integra un apartado de aspectos especificos para cada submédulo de formacion. La reflexion
gue sustenta esta propuesta, es la de promover que los componentes didacticos (objetivos o propositos, contenidos, actividades y
evaluacion) de una estructura curricular modular, forman parte de una totalidad que esta orientada a otorgar significatividad a lo
gue el alumno debe aprender y est4 centrada en cédmo favorecer un saber hacer reflexivo y significativo.

La forma en que se disefia la propuesta curricular es determinante para propiciar que los maestros deriven acciones y propuestas
gue permitan dar tratamiento, a través de las secuencias didacticas a la integracion de los componentes didacticos sefalados.
Por lo tanto, la propuesta del trabajo de co-disefio curricular que se ofrece a través de las guias didacticas y de evaluacion,
conlleva a estos propositos.



Lo anterior, nos permite ofrecer para los submodulos formativos, en base a la estructura que hace la Direccion General del

Bachillerato, la siguiente red conceptual, como referencia para el disefio y elaboracion de las “Guias didacticas” y “Guias de
Evaluacioén”.

MODULO ™ Resultado de Aprendizaje

| | |

Unidad de Aprendizaje | |Unidad de Abrendizaje Unidad de Aprendizaje | | Unidad de Aprendizaje 'Unidad de Aprendizaje

Submodulo || Submodulo || Submodulo || Submodulo || Submaodulo
A T A T A

S VAl Elementos de
)\ /4| competencia

Competencias o unidades de competencia

Para concretar lo anterior se establecen las siguientes categorias o equivalencias curriculares, en funcién de los programas de
estudio que establece la Direccién General del Bachillerato para cada Submaédulo formativo:

Programa de estudio D.G.B. Guia Didéactica y de Evaluacién COBAT
Categoria Nivel de logro Categoria Nivel de logro
Modulo Resultado de aprendizaje Médulo Resultado de aprendizaje
Submaodulo Unidad de Competencia Submaodulo Unidad de Competencia
Contenido* La unidad de competencia Elemento de Criterio de evaluacion
competencia* | (que en su conjunto determinan el logro
de la unidad de competencia)

*Para ofrecer un planteamiento integral de la operacion de los submddulos de aprendizaje, se propone concebir el término
contenido, como elemento de competencia los cuales en su estructura, representan desempefios especificos y se traducen en

criterios de evaluacién, que permiten ir anticipando el desempefio final o tarea-problema en su condicidon de practica integradora,
sin perder de vista el caracter de integracion que rige la concepcién del enfoque.



A partir de lo anterior, en las “Guias didacticas y de Evaluacion” que se elaboran como trabajo del co-disefio curricular que se
sugiere, se determinan los siguientes elementos por submaodulo:

v’ Los elementos de competencia

v’ Las capacidades
v’ Los criterios de evaluacién
v’ Las actividades de aprendizaje

v’ El elemento contenido
v’ Las evidencias requeridas
v Los medios o recursos
v’ La préctica integradora

Lo anterior con el propdsito de conducir el logro de las competencias que rigen cada submddulo formativo, que permita responder
a la pregunta relacionada con ¢qué deben aprender los alumnos para desarrollar las competencias?, en su caracter de
medio o instrumento, en funcién de los fines u objetivos centrados en el desarrollo de las capacidades traducidas en criterios de
evaluacion, resultados de aprendizaje y competencias, como ejes de formacion. Lo anterior representa la base para el andlisis y
reflexién para que los maestros elaboren la planeacion didactica a través de la secuencia didactica reflejada en los momentos de

apertura, desarrollo y cierre.

2.
3er. Semestre

La estructura curricular de la capacitacion.

4to. Semestre

5to. Semestre

6to. Semestre

MODULOS

Interactuar en Situaciones
empresariales
(112 hrs.)

Intercambiar informacién
empresarial

(112 hrs.)

Elaborar una agenda
empresarial
(112 hrs.)

Interpretar informacion
empresarial
(112 hrs.)

SUBMODULOS

Presentar a otras personas
relacionadas con la empresa
en inglés.

(35 hrs)

Intercambiar informacién sobre
las empresas en tu contexto.

(28 hrs)

Preparar la agenda para
reuniones empresariales.

(28 hrs)

Describir aspectos culturales en
los negocios.

(35 hrs)

Entablar una conversacion
telefonica de la empresa en
inglés.

(35hrs)

Innovar los productos de la
empresa.

(49 hrs)

Planificar eventos de la
empresa.

(35hrs)

Describir las habilidades y
credenciales necesarias para
diferentes puestos.

(35 hrs)

Elaborar procesos de
comunicacion empresarial en
el idioma inglés.
(42hrs)

Promocionar la empresa en una
feria de negocios.

(35 hrs)

Preparar un viaje de negocios

(49 hrs)

Participar en una entrevista de
trabajo.

(42 hrs)



3. Las competencias de egreso de la capacitacion de Informatica.
Durante el proceso de formacion de los dos mdédulos de la capacitacién, el estudiante desarrollard las siguientes competencias

profesionales:

1. Elaborar documentos electrénicos mediante el empleo de equipo de computo y software de aplicacion.
2. Operar y preservar el equipo de cémputo, los insumos, la informacion y el lugar de trabajo.
3. Elaborar paginas web con animaciones interactivas de aplicacion general y especifica, en un ambiente multimedia.

Esta orientacion se dard a través del componente de formacion profesional, a partir de desarrollar competencias genéricas con la
contribucién de las competencias profesionales al componente de formacién profesional, y no en forma aislada e individual, sino a
través de una propuesta de formacién integral, en un marco de diversidad, para desarrollar, enriquecer y definir el perfil de egreso del
bachiller. En el Componente de Formacion Profesional se desarrollan competencias genéricas relacionadas principalmente con la
participacion en los procesos de comunicacion en distintos contextos, la integracion efectiva a los equipos de trabajo y la intervencion
consciente, desde su comunidad en particular.

La orientacion permite realizar el siguiente mapa de competencias, en el que se visualiza la manera en que se favorece la
formacion del bachiller a partir del componente de formacién profesional, las capacitaciones para el trabajo.

Es sensible al arte y participa e

en la aplicacion e interpretacion Elige y practica

de sus expresiones en

o distintos géneros

Se conoce y valora a si mismo
y aborda problemas y retos
teniendo en cuenta los objetivos
que persigue

Médulo |
“Elaboracién de documentos electrénicos”

1. Operacion del equipo de computo

2. Diferenciar las funciones del sistema
operativo, insumos y mantenimiento del
equipo de computo

3. Resguardar la informacion y
elaboracién de documentos electrénicos,
utilizando software de aplicacioén.

4. Desarrollo y caracteristicas de
documentos

S. Hoja de calculo y operaciones

(11

Contribuye al desarrollo
sustentable de manera
critica, con acciones
responsables

Submaddulos

Resultado de Aprendizaje del Médulo

Mantiene una actitud respetuosa
hacia la interculturalidad y la
diversidad de creencias, valores. 9

ideas y practicas sociales

Participa con una conciencia
civica y ética en la vida de su
comunidad, region, México
y el mundo

Elaborar documentos
electrénicos operando
equipos de coOmputo y
disenar paginas web
mediante software de
aplicacion.

estilos de vida
sustentables e

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

Mbdulo 1t
“Creacion de productos multimedia a
través de software de disefio”

1. Utilizacién de software de disefio
para el manejo de graficos e
2. Produccion de animaciones con

elementos multimedia

Submédulos

3. Elaboracién de paginas web de métodos

establecidos

Resultado de Aprendizaje del Médulo:

6

Sustenta una postura personal
sobre temas de interés y
relevancia general, considerando

0 otros puntos de vista de manera
critica y reflexiva
Aprende por iniciativa
e interés propio a o

e largo de la vida

Participa y colabora
de manera efectiva en
equipos diversos

Desarrolla innovaciones
y propone soluciones
a problemas a partir



4. Los referentes normativos de elaboracion de los moédulos.

4.1 Médulo 3. “Elaborar una agenda empresarial”. 112 horas.

Justificacion: Establecer el referente para la evaluacién de la competencia de interactuar en el idioma inglés béasico que se
requiere para planear reuniones o eventos, asi como realizar y modificar citas de trabajo o viajes de negocios.

Referentes normativos para la elaboracion del médulo 3

NIE: CBBCNTI3

Desempefio de actividades de apoyo en el &mbito empresarial en idioma inglés de forma oral y escrita.

Informacion de la Norma:

Preparar la agenda para
reuniones empresariales

Identificar los tipos de reuniones, asi como el propdésito y organizacién de una agenda de
trabajo.
Comprender instrucciones para la elaboracion de una reunién.

_Informar de forma escrita, a terceras personas sobre una reunion de trabajo.

Explicar de forma oral y escrita los planes y horarios de una agenda de trabajo.

. Tomar nota de informacion relevante en minutas de trabajo.

Planificar eventos de la
empresa.

Formular y responder preguntas acerca de las caracteristicas que tiene un lugar para
desarrollar reuniones de trabajo, congresos, etc.

Realizar conversaciones para solicitar informacién y reservar los posibles lugares para
una reunion de trabajo.

Realizar conversaciones sobre la logistica de un evento.

_Informar de forma oral y escrita la logistica de un evento.

Preparar un viaje de negocios

Elaborar reservaciones de hotel y transporte.

_ Elaborar registro para abordar el transporte.

Realizar registro en el hotel.

Resultado de Aprendizaje del Médulo:

Organiza una agenda empresarial, concentrando lugares y fechas para planear eventos como conferencias, reuniones de trabajo,

viajes de negocios, etc.



Ademas, desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no solo en su trabajo, sino a lo largo de la
vida.

5. Generalidades pedagodgicas de la Capacitacion.
La definicibn que se otorga al concepto de competencias para el bachillerato general, se vincula con los referentes
psicopedagogicos del enfoque constructivista centrado en el aprendizaje, que proporciona las caracteristicas de la ensefianza y
del aprendizaje que presenta el enfoque educativo basado en competencias.

El Sistema Nacional de Bachillerato, en el Marco Curricular Comun para la diversidad, fortalece la identidad de los sistemas
educativos de manera clara; el bachillerato general debe lograr sus objetivos a partir de enfatizar el desarrollo de las
competencias genéricas, las disciplinares basicas y extendidas y las profesionales basicas. Por lo tanto el bachillerato general se
circunscribe a formar egresados con capacidades basicas para incorporarse al mercado de trabajo, si asi lo desean.

En este sentido se considera el papel del alumno y del docente en torno a las competencias que se establecen:

5.1.Competencias del alumno.

Para el Enfoque en Competencias se han incorporado en el MCC* de la EMS, cuatro ambitos del saber:
Lingiisticos. Comunicacion humana asertiva mediante lenguajes, simbolos y textos.

Sociales. Cuidado de si mismo, resolver conflictos, cooperacion y relacion arménica.

Morales. Desarrollo personal, definicién de un proyecto de vida, autorregulacién y de convivencia.

Del pensamiento. Nivel cognitivo y resolucion de problemas précticos, tedricos, filosoficos y cientificos.

ASENENEN

En este Enfoque en Competencias, también se han incorporado tres tipos de competencias: genéricas, disciplinares y
profesionales, como lo muestra el siguiente cuadro que la DGB ha implementado.

Cuadro 1. Competencias para un bachillerato general con capacitacion para el trabajo de la DGB

Competencias Descripcién
Genéricas Comunes a todos los egresados de la EMS
Disciplinares Bésicas Comunes a todos los egresados de la EMS
Extendidas De caracter propedéutico
Profesionales Bésicas Formacioén elemental para el trabajo

4 MCC: Marco Curricular Comun



Competencias Genéricas: Categorias y competencias.

Categoria 1: Se autodeterminay cuida de si.

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue

2. Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros.

3. Elige y practica estilos de vida saludables.

Categoria 2: Se expresay se comunica.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de medios, codigos y
herramientas apropiados.

Categoria 3: Piensa critica y reflexivamente.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de
manera critica y reflexiva.

Categoria 4: Aprende de forma auténoma.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

Categoria 5: Trabaja en forma colaborativa.

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

Categoria 6: Participa con responsabilidad en la sociedad.

9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, regién, México y el mundo.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

10



Competencias profesionales:

Son aquellas que se dirigen a la formacién para el trabajo, en el COBAT, estas se abordaran en el Componente de Formacion

Profesional, segun la capacitacion para el trabajo que se oferta, quedando definidas como a continuacion se detallan:

Las Capacitaciones y sus competencias:

» Capacitacion en Contabilidad.

1. Realiza el registro de operaciones contables.

2. Realiza el registro de operaciones especiales.

» Capacitacion en Informética.

1. Operar y preservar el equipo de computo, los insumos, la informacion y el lugar de trabajo.

2. Elaborar documentos electrénicos mediante el empleo de equipo de computo y software de aplicacion.

3. Elaborar paginas Web con animaciones interactivas de aplicacion general y especifica, en un ambiente multimedia.

» Capacitacion en Inglés.

1. Realiza comprensién oral y auditiva de diversos tipos de texto en inglés.

Realiza comprension escrita y de lectura de diversos tipos de texto en inglés.

Realiza expresion o produccién oral en inglés.

Realiza interaccion oral en inglés.

alr|wmn

Realiza expresién o produccion escrita de diversos tipos de texto en inglés.

11



5.2. Competencias del docente.

Lleva a la practica procesos de ensefianza y
aprendizaje, de manera afectiva, creativa e
innovadora a su contexto institucional

Competencias docentes

™

™

Evalua los procesos de enseiianza
y de aprendizaje con un enfoque
formativo

Planifica los procesos de ensefianza y
aprendizaje, de acuerdo al enfoque en
Competencias y los ubica en contexto
disciplinares, curriculares y sociales
amplios

Domina y estructura los saberes

\n

Organiza su formacion continua
a lo largo de su trayectoria
profesional

Competencias que
expresan el perfil del
docente en la EMS

Construye ambientes para el
aprendizaje auténomo y colaborativo

Contribuye a la generacién de un
ambiente que facilite el desarrollo
sano e integran de los estudiantes

Participa en los proyectos de mejora
continua de su escuela y apoya la
gestion institucional

12



5.3. Consideraciones pedagdgicas de la capacitacion

v

AN

Creacion de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacion, mediante la aplicacion de estrategia, métodos, técnicas
y actividades centradas en el aprendizaje, como: Aprendizaje basado en problemas (ABP), método de casos, método de
proyectos, visitas al sector productivo, simulaciones o juegos, uso de tic’'s, investigaciones y mapas o redes mentales, entre
otras, para favorecer la generacién, apropiacion y aplicacion de competencias profesionales y genéricas en diversos
contextos.

Fortalecimiento de ambientes de cooperacion y colaboracion en el aula y fuera de ella, a partir del desarrollo de trabajo
individual, en equipo y grupal.

Integracion y ejercitacion de competencias y experiencias para aplicarlas, en situaciones reales o parecidas, al ambito
laboral.

Aplicacién de evaluacion continua para verificar y retroalimentar el desempenfo del estudiante.

Recuperacién de evidencias de desempenio, producto y conocimientos, para la integracioén del portafolio de evidencias.

5.3.1.Aprendizaje basado en problemas. Consiste en la presentacion de situaciones reales o simuladas que requieren la

aplicacion del conocimiento, en las cuales el alumno debe analizar la situaciéon y elegir o construir una o varias
alternativas para su solucion (Diaz Barriga Arceo, 2003).

Un problema es una proposicion en contexto real que requiere de una o varias soluciones a las que arriba aplicando
diversidad de métodos y de medios, de conocimientos, de habilidades; para resolverlo es preciso poner en juego y
relacionar saberes procedentes de campos diferentes y buscar relaciones nuevas entre ellos.

Es importante aplicar esta estrategia ya que las competencias se adquieren en el proceso de solucién de problemas y en
este sentido, el alumno aprende a solucionarlos cuando se enfrenta a problemas de su vida cotidiana, a problemas
vinculados con sus vivencias dentro del aula o en el desempefio laboral. La solucién de un problema afiade algo a lo que
ya conociamos, proporciona relaciones nuevas entre lo que ya sabiamos, o nos aporta otros puntos de vista de
situaciones ya conocidas; asimismo el alumno se apropia de los conocimientos, habilidades y normas de comportamiento
gue le permiten su aplicacién creativa a nuevas situaciones tanto de aprendizaje como sociales y de desempefio laboral.

Algunas caracteristicas del ABP:

v' Se puede trabajar en forma individual o de grupos pequefios de alumnos que se rednen a analizar y a resolver un
problema seleccionado o disefiado especialmente para el logro de ciertos resultados de aprendizaje.

v' Se debe presentar primero el problema, se identifican las necesidades de aprendizaje, se busca la informacién
necesaria y finalmente se regresa al problema con una solucion o se identifican problemas nuevos y se repite el ciclo.

v' Los problemas deben estar disefiados para motivar la busqueda independiente de la informacién a través de todos los
medios disponibles para el alumno y ademas generar discusion o controversia en el grupo.

v" El mismo disefio del problema debe estimular que los alumnos utilicen los aprendizajes previamente adquiridos.

13



v El disefio del problema debe comprometer el interés de los alumnos para examinar de manera profunda los conceptos
y objetivos que se quieren aprender.

v' El problema debe estar en relacién con los objetivos del programa de estudio y con problemas o situaciones de la vida
diaria para que los alumnos encuentren mayor sentido en el trabajo que realizan.

v' Los problemas deben llevar a los alumnos a tomar decisiones o hacer juicios basados en hechos, informacién légica y
fundamentada, y obligarlos a justificar sus decisiones y razonamientos.

5.3.2.Método de proyectos. Implica la planeacion de algun asunto que delimita las condiciones y recursos que permiten su
realizacion, se entiende como disefio de una propuesta de solucién a un problema. En él se aplican las habilidades de
analisis, sintesis, organizacion y estructuracion en torno a la tarea solicitada. Los elementos basicos que lo componen y
gue han de incluirse en la presentacién son:

v ldentifica el problema y lo contextualiza en el ambito en donde se aplicara. Los proyectos se enfocan en resultados de
aprendizaje acordes con los programas de estudio

Los alumnos son el centro del proceso de aprendizaje

Realiza un estudio de mercado y lo justifica

Plantea objetivos

Fundamenta te6ricamente. Los alumnos demuestran conocimiento a través de un producto o desempefio

Delimita las estrategias y procedimientos

Define acciones

Estima costos y tiempos de calendarizacion

La tecnologia apoya y mejora el aprendizaje de los alumnos.

S SANENE N NN NN

5.3.3.Estudio de casos. Es el analisis de una situacién problemética de la vida real, que se presenta acompafiada de una serie
de preguntas que llevan a la reflexion y la toma de decisiones; se permite asi construir su propio aprendizaje en un
contexto que los aproxima a su entorno. Para realizar el estudio se propicia el desarrollo de habilidades investigativas,
permitiendo al estudiante desarrollar tanto competencias basicas, como profesionales al desarrollar habilidades de
reflexion, argumentacion y debate.

El estudio de casos es pertinente usarlo cuando se pretende:

v" Analizar un problema

v Determinar un método de analisis

v' Adquirir agilidad en determinar alternativas o cursos de accion
v" Tomar decisiones
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5.3.4.Simulaciones. Sistema de aprendizaje consistente en representar un asunto en condiciones hipotéticas con el objetivo de
comprobar su comportamiento frente a situaciones precisas®. Con la simulacion se permite al usuario probar no sélo sus
conocimientos, sino también sus capacidades y habilidades.

6. El proceso didactico.
Para desarrollar un programa didactico de cada Submodulo de formacion por competencias desde la perspectiva del proceso de
ensefianza y aprendizaje en la organizacion modular, que determina un saber hacer reflexivo y significativo relacionado con la
unidad de competencia que se define; la integracion de objetivos, contenidos y actividades en torno a situaciones problematicas,
seleccién y organizacién de esos contenidos en funcién de capacidades objeto de formacién, es decir, todo lo que permite dar
tratamiento a las competencias de manera integrada, se propone gue los submédulos se desarrollen bajo la siguiente propuesta
de “Secuencia Didactica”

Secuencia didactica Categoria

Apertura:

Evaluacién diagnéstica Por submodulo (competencia)
Por submaodulo (competencia)

Contextualizacion .
Por elemento de competencia

Desarrollo:

Por elemento de competencia

Desarrollo de capacidades o -
Por criterio de evaluacién

Cierre:

Sintesis de la unidad de aprendizaje Por elemento de competencia
Por unidad de competencia

Evaluacion de la competencia L . L ~
P (Practica integradora por submaddulo: demostracion de desempefios)

5 Diccionario de la Informatica y Computacion. Ediciones Cultural, S.A.
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Apertura:

La fase de la evaluacion diagndstica: Es una autoevaluacion que permite identificar a los estudiantes el dominio de competencias
y que justifica las modificaciones o ajustes que se tengan que realizar en el submédulo. Esta evaluacion se realiza abarcando
todo el submodulo (unidad de aprendizaje) y solo se aplica al inicio del mismo.

La fase de contextualizacion: Involucra dos grandes aspectos, el que atiende de manera general al entorno de la funcién y
responde a la pregunta ¢,qué es y para qué va a servir el desarrollar la unidad de aprendizaje?; y el especifico, que se ubica en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y en la evaluacion, es decir, en dénde se desarrollara y demostrara la competencia adquirida
y responde a la pregunta ¢en qué campos de aplicacion se puede llevar a cabo el elemento de competencia?, tanto en el &mbito
laboral como en el aula de clases.

Esta fase debe estar presente en el desarrollo de las competencias ya que determina las experiencias de aprendizaje asi como
en qué y en donde tienen aplicaciéon o uso el logro de los resultados traducidos en desempefios concretos.

Desarrollo:

La fase de desarrollo de capacidades: Involucra abordar los elementos de competencia que integran cada submddulo (unidad de
competencia). A partir de la dinamica que plantea el proceso de aprendizaje del enfoque centrado en el aprendizaje y de
competencias, instrumentar el abordaje de actividades considerando el desarrollo de elementos de competencia, que en
conjunto, conllevan al logro de la competencia que se define por submodulo y permiten de manera paulatina el logro del
Resultado de Aprendizaje que determina el Modulo.

Las capacidades tanto cognitivas como psicomotrices, que se determinaran por submédulo, se desarrollan a través del uso de
técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes, al contexto, el disefio de experiencias de formacién en el aula, en el
laboratorio o taller, que favorezcan el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas, a partir de los momentos de
apertura, desarrollo y cierre que se establecen en la secuencia didactica y de la generacién de actividades-tareas que evidencian
el proceso formativo y el logro de los criterios de evaluacion. Esta fase de desarrollo de capacidades se constituye una parte del
proceso formativo cuyo valor sumativo para la acreditacion, se distribuye, segun los elementos de competencia que conforman el
submoddulo y las evidencias de logro, que en academia se acuerden generar y que conforman el portafolio de evidencias.

En la fase de sintesis de la unidad de aprendizaje y retroalimentacidon: Cuando se desarrollan las actividades y las tareas que se
articulan con el logro de los resultados que integran en un elemento de competencia, se realiza una sintesis que relaciona la
teoria con la practica a través de la integracion de los resultados. En esta fase de sintesis del elemento de competencia, las
capacidades se interrelacionan, para demostrar un desempefio concreto.

La retroalimentacion constituye la base para revisar el proceso de formacion, en caso de que el alumno lo requiera, reforzar el
proceso que permite el logro del criterio de evaluacion que se establece por unidad de aprendizaje, como etapa anterior a la
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evaluacion sumativa en la que se demostrara de manera individual la competencia que desarrollé a lo largo del submédulo. En
esta fase se considera la aplicacién de instrumentos de evaluacién con caracter formativo, que favorecen la continuidad del
proceso mismo de evaluacion.

Cierre.

En la fase de evaluacién de la competencia: Demostracion de desempefios concretos se lleva a cabo cuando se han desarrollado
los elementos de competencia que integran el submadulo (que se traducen en criterios de evaluacion)a partir de las capacidades
a establecer. Esta parte de la fase didactica se integra en una demostracion de los desempefios concretos como resultado del
logro de la competencia del submédulo, a partir de la realizacidon de una practica integradora que en funcion de los criterios de
evaluacion se establecen para la misma, y se demuestra la adquisicién de la competencia, en un @mbito de transferencia laboral.

Esta fase consiste en la ejecucién de toda la competencia, en su caracter nominal, de principio a fin, de manera individual; aqui
se favorece el caracter integral de la evaluacion y tiene un caracter sumativo; sirve para determinar si cada uno de los
participantes ha logrado la competencia.

Para facilitar la evaluacién de la competencia el docente aplicar4 instrumentos de evaluacion, segun las capacidades a
desarrollar y los criterios de evaluacion que se establecen, a partir de analizar la unidad de competencia del submddulo, las
competencias genéricas y las profesionales, al momento de generar la practica integradora que favorece la evaluacién sumativa
del submodulo.

Al momento de generar la practica integradora, se determinan evidencias de conocimiento, producto y desempefio. En este
aspecto es importante referir que el docente, evalla el desempefio logrado a partir de la aplicacion de evidencias de producto y
desempenio, puesto que las evidencias de conocimiento se plantean como parte de la evaluacion estandarizada, y en ese sentido
desde la direccion académica se envia el instrumento de evaluacidon que se aplica para evaluar las evidencias de conocimiento
del submodulo.

Es importante hacer notar que esta propuesta no representa una secuencia rigida, sino la sugerencia de abordar fases que

permiten el desarrollo de la competencia, dejando al docente la libertad de ampliarla y aplicar las técnicas que considere mas
acertadas, en el orden que garantice el aprendizaje y la adquisicion de la competencia de los alumnos.
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7. Aspectos descriptivos y orientaciones didacticas de los Modulos.

A) Aspectos descriptivos del M6dulo 3.

Competencias a desarrollar

1. Elaborar una agenda Competencias Genéricas

empresarial.

Unidades de competencia: 1. Se conoce y valora asi mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta

- Preparas la agenda para los objetivos que persigue.
reuniones empresariales. 3. Eligey practica estilos de vida saludables.

- Planificas eventos de la 4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
empresa. mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.

- -Preparas un viaje de 5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos
negocios. establecidos.

6. 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.

Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones
responsables.

=0~
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Submddulo I. Preparar la agenda para reuniones empresariales (28 hrs.)

Elementos de
Competencia

Contenidos

Capacidades
(cognoscitivas y
psicomotrices)

Evidencias (Conocimiento,
Desempefio, Producto)

Criterio de
Evaluacién

1. Identificar los tipos de
reuniones, asi como el
proposito y organizacion de
una agenda de trabajo.

1.1 Tipos de reuniones de trabajo.

1.2 Expresiones o colocaciones con la
palabra “meeting”.

Eg. Arrange a meeting, set up a meeting,
run a meeting, attend a meeting, chair a
meeting, miss a meeting, etc.

1.3 Expresiones para evaluar una reunion:
productive, waste of time, useful discussion,
rambling, keep things moving, stick to the
point.

1.4 Expresiones para definir el proposito de
una reunién segun su clasificacion.

Eg. A meeting with a customer to discuss a
contract.

1.1 Investiga nombres y propdsitos
para diferentes reuniones de
trabajo.

1.2 Identifica colocaciones de la
palabra “meeting”

1.3 Identifica adjetivos y
expresiones para calificar una
reunion de trabajo.

1.4 Describe el proposito de una
reunion.

C= Tabla de clasificacion de los diferentes tipos
de reuniones y sus propositos.

P= Ejercicio de comprensién de textos en el
cual se describe una reunién de trabajo.

1. |dentifica los tipos de
reuniones, asi como el
propdsito y organizacién
de una agenda de
trabajo.

2, Comprender instrucciones
para la elaboracion de una
reunion.

2.1 Las 8 reglas para la planeacion de una
reunion.

2.2 Partes y temas de la agenda de trabajo
para una reunion.

2.3 Vocabulario frecuente en una agenda.
Eg. Findings, discuss, goals,
correspondence, roll call, committee, adopt,
call to order...

2.1 Identifica en un texto las ocho
reglas para organizar una reunion.

2.2 |dentifica informacién especifica
en una agenda de trabajo.

2.3 |dentifica el uso de palabras
clave en una agenda de trabajo.

C=Ejercicio para identificar las partes de una
agenda y palabras clave de una agenda.

P=Ejercicio de correlacion para identificar las
ocho reglas para la planeacién de una reunién
en un correo electronico.

P=Elabora una agenda para una reunién de
trabajo.

2. Comprende
instrucciones para la
elaboracion de una
reunion.

3. Informar de forma escrita, a
terceras personas sobre una
reunion de trabajo.

3.1 Frases y palabras clave para la
convocatoria de una reunién. Eg. Purpose,
agenda, main  points, participants,
chairperson, minutes, action points...

3.2 Partes de un memorandum sobre una
reunion de trabajo.

3.1 2.3 Identifica el uso de palabras
clave en una agenda de trabajo.

3.2 Elabora un memorandum para
anunciar una reunion de trabajo por
medio de correo electrénico.

P= Memorandum para convocar a una reunion
d trabajo.

P= Agenda de la reunién de trabajo a la cual se
convoca.

3. Informa de forma
escrita, a terceras
personas sobre una
reunion de trabajo.
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4. Explicar de forma oral y
escrita los planes y horarios
de una agenda de trabajo.

4.1 Expresiones para solicitar una reunion
de trabajo.

4.2 Expresiones para aceptar o negar una
reunion de trabajo.

4.3 Dias de la semana y expresiones de
tiempo. This month, in the morning, on
Tuesday afternoon.

4.4 Beneficios de la videoconferencia.

4.5 Partes de un correo electrénico de una
solicitud de reunion de trabajo.

4.6 Expresiones para solicitar una reunion
de trabajo por teléfono.

4.1 Clasifica expresiones para
sugerir, acordar y confirmar una
reunion de trabajo.

4.2 |dentifica expresiones e
informacion especifica en un correo
electrénico sobre una reunion de
trabajo.

4.3 Elabora una correo electrénico
para agenda una reunién de
trabajo.

4.4 Presenta de manera oral un
dialogo para agenda una reunion de
trabajo.

P= Correo electronico para solicitar una reunion
de trabajo.

D= Dramatizacién de un dialogo por teléfono
para agendar una reunién de trabajo.

4. Explica de forma oral
y escrita los planes y
horarios de una agenda
de trabajo.

5. Tomar nota de informacion
relevante en minutas de
trabajo.

5.1 Organizacion of meeting minutes.

5.2 Phrases and verbs to describe actions
in a meeting. Eg. Call the meeting, record
the proceedings, review the agenda,
welcome the participants, discnobfdhfuss
current issues, provide an update, present
the minutes to the board, etc.

5.1 Identifica informacién especifica
de una minuta de trabajo.

5.2 Elabora una minuta de una
reunién de trabajo video grabada.

5.3 Participa en una simulacion de
una reunion de trabajo.

5.4 Presenta de manera oral y
escrita una minuta de trabajo.

P= Ejercicio de comprension lectora sobre la
organizacion e informacion de una agenda de
trabajo.

D= Dramatizacién de una reunion de trabajo y
de la presentacion de una minuta.

P= Correo electronico en el cual informa la
minuta de una reunion a terceras personas.

5. Toma nota de
informacion
relevante en minutas
de trabajo.
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Submadulo Il. Planificas eventos de la empresa (35 hrs)

Elementos de
Competencia

Contenidos

Capacidades (cognoscitivas y
psicomotrices)

Evidencias (C,D,P)

Criterio de
Evaluacion

1. Formular y responde
preguntas acerca de las
caracteristicas que tiene un
lugar para desarrollar
reuniones de trabajo,
congresos, etc.

1.1. Tipos de eventos empresariales. Eg.
Conferences, workshops, convention, etc.

1.2. Lugares para conducir eventos
empresariales: capacitaciones, convenciones,
etc. conference rooms, business center,

1.3. Equipo electrénico para una reunion o un
taller. Eg. Video-conferencing, projectors,
microphones, computers, etc.

1.1 Identifica informacion especifica en un
texto breve sobre caracteristicas de un
auditorio para un evento empresarial.

1.2 Identifica en un texto los diferentes
equipos y mobiliario para una reunion
de trabajo.

C= Ejercicio de vocabulario sobre
equipo y mobiliario de un salon de
eventos.

P= Ejercicio de lectura de
comprension.

1. Formula y responde
preguntas acerca de las
caracteristicas que tiene
un lugar para desarrollar
reuniones de trabajo,
congresos, etc.

2. Realizar conversaciones
para solicitar informacion y
reservar los posibles
lugares para una reunion d
trabajo.

2.1. Presente simple para formular preguntas
sobre un lugar y para solicitar una
reservacion.

2.2. Numeros para expresar cantidades.

2.3. Adjetivos par describir lugares o servicios.

2.4. Expresiones para hacer preguntas en
una encuesta. Por ejemplo:
How long, how often, how much, how
many, how good, etc.

2.5. Expresiones para formular preguntas
sobre disponibilidad de un lugar.

2.1 ldentifica informacion especifica en un
texto auditivo sobre un lugar de eventos.

2.2 ldentifica informacién especifica en una
pagina de internet sobre caracteristicas de
diferentes lugares para una convencion.

2.3 Solicita de forma oral y escrita
informacién especifica de un lugar para un
evento empresarial.

P= Ejercicio de comprension auditiva
sobre un lugar de eventos.

P= Ejercicio de comprension lectora
sobre caracteristicas de un lugar de
eventos.

D= Dramatiza una conversacion
sobre informacion y reservacion de
un lugar de eventos.

3. Realiza conversaciones
para solicitar
informacién y reservar
los posibles lugares
para una reunién d
trabajo.

3. Realizar conversaciones
sobre la logistica de un
evento.

3.1 Expresiones o frases para describir u
opinar sobre un lugar.

3.2 Presente  simple para  solicitar
informaciéon para la logistica de un
evento.

3.1 Discute sobre el orden de las
actividades (logistica) a realizar en un
evento.

3.2 Solicita informacion y expresa su
opinidn sobre la logistica de un evento.

P=Dramatiza un didlogo para
expresar su opinion sobre la logistica
de un evento.

D= Dramatiza conversacién donde
solicita informacion y expresa su

3. Realiza conversaciones
sobre la logistica de un
evento.
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3.3 Expresiones para describir la logistica a
seguir en un evento.

opinion sobre la planeaciéon 'y
organizacion de un evento de
negocios.

4. Informar de forma oral y
escrita la logistica de un
evento.

4.1. Partes de una invitacion para un evento.
4.2. Tipos de invitaciones para diferentes
eventos.

4.3. Vocabulario para una invitacion. Eg.
Attire, invitation, accept, reply by date, host,

product launch, cocktail party.

4.4 Expresiones para una invitacion.

4.1 Enlista los diferentes tipos de eventos
de aun empresa.

4.2 Identifica la organizacion de una
invitacion.

4.3 |dentifica informacion especifica en una
invitacion.

4.4 Redacta una invitacion.
4.5 Confirma por teléfono una invitacion y

solicita informacion sobre las actividades a
realzarse en el evento.

C= ejercicio de vocabulario referente
a los tipos de eventos empresariales.

P= Ejercicio de comprension lectora
utilizando una invitacion a un evento.

D= Correo electronico o disefio de
una invitacion a un evento de la
empresa.

D= Dramatiza un conversacion
telefonica para confirmar asistencia a
un evento de la empresa y solicitar
informacion sobre las actividades a
realizar.

4. Informa de forma oral y
escrita la logistica de un
evento.
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Submaddulo lll. Preparas un viaje de negocios. (49 hrs)

Capacidades

Egmeggsc‘?: Contenidos (cognoscitivas y Evidencias (C,D,P) ggﬁ;r;%igi
P psicomotrices)
1. Elaborar reservaciones | 1.1 Vocabulario referente a articulos esenciales para un viaje | 1.1 Lista articulos esenciales para | P=Ejercicio de comprension | 1. Elabora

de hotel y transporte.

de negocios. Eg. ltinerary, travel visa, e-ticket, Passport,
confirmation number, flight reservation, map, etc.

1.2 Vocabulario referente a amenidades del hotel. Eg.

Fitness center, restaurant, vending machine, ice machine,
heated pool, WiFi Internet access,

1.3 Expresiones para reservar una habitacion en un hotel o
transporte.

1.4 Preposiciones de lugar y de tiempo.

un viaje de negocios.

1.2 ldentifica en un triptico o
pagina de Internet las amenidades
0 servicios que se ofrecen en un
hotel.

1.3 Identifica en un segmento
auditivo informacion  especifica
sobre la reservacién de una
habitacion en un hotel.

1.4 Dramatiza una conversacion
telefonica para reservar una
habitacion de un hotel

lectora sobre la amenidades
0 servicios que se ofrecen
en uno o varios hoteles.

P=Ejercicio de comprension
auditiva sobre la reservacion
de una habitacién en un
hotel.

D=Dramatizacion de un
didlogo para reservar una
habitacion en un hotel.

reservaciones de
hotel y transporte.

2. Elaborar registro para
abordar el transporte.

2.1 Tipos de transporte

2.2 Vocabulario de precios y horarios.

2.3 Expresiones para reservar y abordar diferentes medios
de transporte.

2.4 Presente simple y presente progresivo.

2.1 Nombra los diferentes tipos de
transportes mas comunes.

2.2 Identifica vocabulario utilizado
frecuentemente en un itinerario de
viaje.

2.3 Interactta con terceras
personas para reservar y abordar
un transporte publico.

C=Ejercicio de vocabulario
referente a medios de
transporte.

P=Ejercicio de comprension
lectora  para identificar
informacion especifica en un
itinerario de viaje.

D=Dramatizaciéon de una
conversacion telefonico para
reservar un lugar en un
medio de transporte (avion,
tren, autobus).

D=Dramatizacion de una
conversacion para
registrarse para abordar un
transporte.

2. Elabora registro para
abordar el transporte.
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3. Realizar registro en el
hotel.

3.1 Vocabulario de empleados en un hotel.

3.2 Expresiones para realizar el registro de entrada y salida
en un hotel.

3.3 Vocabulario para describir servicios de un hotel y
caracteristicas de las recamaras.

3.1 Lista los nombres de los
empleados de un hotel y describe
sus funciones.

3.2 Solicita informacion sobre las
caracteristicas de las recamaras de
un hotel.

3.3 Dramatiza una conversacion
para realizar el registro de entrada
y de salida en un hotel.

C= Ejercicio de vocabulario
referente a las personas que
laboran en un hotel.

D= Guio6n de una
conversacion para solicitar
informacion sobre las
caracteristicas de los
cuartos de un hotel.

D= Dramatizacion del
registro de entrada y salida
de un hotel.

3. Realiza registro en el
hotel.
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B) Orientaciones didacticas del Modulo Ill: ejemplos de cuarto semestre

Submoédulo I:  Preparas la agenda para reuniones empresariales
Orientaciones didacticas
v Aplicar un diagnéstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias y las modificaciones por
realizar en el submddulo.
v Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el submaédulo.
v/ Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en los submédulos que lo
componen.
v' Promover la integracién y comunicacion grupal, con la aplicacién de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes, al contexto
© y a sus propias habilidades docentes.
=) v Presentar el submédulo y mencionar la duracién contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios de evaluacion, evidencias
E’_ de conocimiento, producto y desempefio que se esperan al final del submoédulo y establecer de manera conjunta las fechas para su
< cumplimiento.
v" Promover la integracion del portafolio de evidencias.
v’ Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos del submaédulo.
v/ Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionadas con: la forma de presentarse asi mismo y a terceras personas en un ambiente
empresarial.
v/ Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacién propedéutico y basico, para establecer estrategias de apoyo al
dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.
o v Investigar vocabulario referente a diferentes tipos de reuniones y sus respectivas agendas.
3 v' Identificar las ocho reglas basicas para la planeacion de una reunién de trabajo.
% v Elaborar un memorandum para anunciar una reunién de trabajo mediante un correo electrénico.
a v Elaborar una minuta de una reunién de trabajo.
a v' Realizar una actividad de sintesis de aprendizaje que incluya los elementos de aprendizaje del submaédulo.
v/ Realizar una practica integradora para verificar que se presente asi mismo y a terceras personas en un ambiente empresarial usando el inglés
como medio de comunicacion.
q:’ v’ Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempefio, productos y conocimientos.
-8 v/ Coordinar una sesion de autoandlisis relacionada con el desempefio y vivencias del estudiante y del propio docente.
v Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas.
v Organizar el cierre del submédulo y su vinculacién con el siguiente, si es el caso.
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Submaodulo Il:  Planificas eventos de la empresa.

Orientaciones didacticas
v Aplicar un diagndstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias y las modificaciones por
realizar en el submddulo.
v’ Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el submaédulo.
v' Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el mddulo y en los submédulo que lo
componen.
v' Promover la integraciéon y comunicacién grupal, con la aplicacion de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes, al contexto
@ y a sus propias habilidades docentes.
§ v' Presentar el submédulo y mencionar la duracién contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios de evaluacion,
E’_ evidencias de conocimiento, producto y desempefio que se esperan al final del submédulo y establecer de manera conjunta las fechas para
< su cumplimiento.
v" Promover la integracion del portafolio de evidencias.
v' Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos del submaédulo.
v' Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionadas con: la forma de hacer y contestar una llamada telefénica en un ambiente
empresarial.
v' Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacién propedéutico y basico, para establecer estrategias de apoyo al
dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.
v Investigar los diferentes tipos de lugares y sus caracteristicas para desarrollar reuniones de trabajo.
o v Solicitar informacién especifica sobre caracteristicas de diferentes lugares para posibles reuniones.
3 v' Discutir el orden de actividades a realizar de un evento.
% v Solicitar informacién y expresa su opinion sobre la logistica de un evento.
a v Redactar una invitacion a un evento de la empresa.
a v Confirmar por teléfono una invitacién a un evento.
v" Realizar una actividad de sintesis de aprendizaje que incluya los elementos del submaédulo.
v' Realizar una préactica integradora para verificar la ejecuciéon de una llamada telefénica en un ambiente empresarial usando el inglés como
medio de comunicacion.
© v’ Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempefio, productos y conocimientos.
q:) v/ Coordinar una sesién de autoandlisis relacionada con el desempefio y vivencias del estudiante y del propio docente.
(§) v’ Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas.
v Organizar el cierre del submédulo y su vinculacién con el siguiente, si es el caso.
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Submaodulo lll:  Preparas un viaje de negocios .

Orientaciones didacticas
v Aplicar un diagnéstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias y las modificaciones por
realizar en el submédulo.
v’ Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el submaédulo.
v' Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en los 27 submédulos que
lo componen.
v' Promover la integraciéon y comunicacién grupal, con la aplicacion de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes, al contexto
i y a sus propias habilidades docentes.
é v' Presentar el submédulo y mencionar la duracion contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios de evaluacion,
g evidencias de conocimiento, producto y desempefio que se esperan al final del submoédulo y establecer de manera conjunta las fechas para
< su cumplimiento.
v' Promover la integracion del portafolio de evidencias.
v/ Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos del submaédulo.
v' Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionadas con: Elaborar procesos de comunicacién empresarial en el idioma inglés.
v' Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacién propedéutico y basico, para establecer estrategias de apoyo al
dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.
v’ Identificar en un triptico o pagina de Internet las amenidades o servicios que ofrece un hotel.
° v Realizar una reservacion de un cuarto en un hotel.
3 v’ Interactuar para reservar un vehiculo o un lugar en transporte publico.
% v Solicitar informacién sobre las caracteristicas de las habitaciones de un hotel.
¢ v' Realizar el registro de entrada y salida en un hotel.
[ v" Realizar una actividad de sintesis de aprendizaje que incluya los elementos del submaédulo.
v' Realizar una practica integradora para verificar que elabore procesos de comunicacién empresarial en el idioma inglés.
) v’ Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempefio, productos y conocimientos.
q:_) v/ Coordinar una sesién de autoanalisis relacionada con el desempefio y vivencias del estudiante y del propio docente.
O v Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas.
v' Organizar el cierre del submdédulo y su vinculacién con el siguiente, si es el caso.
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8. Cronograma de avance sugerido.

Desarrollo de Competencia
(Del ___ _deagostoal _ de diciembre)

Evaluacién diagnéstica Submaédulo |

1.1 Identificar los tipos de reuniones, asi como el propdsito y

organizacion de una agenda de trabajo.

1.2 Comprender instrucciones para la elaboracion de una reunion.

1.3 Informar de forma escrita, a terceras personas sobre una
reunién de trabajo.

1.4 Explicar de forma oral y escrita los planes y horarios de una
agenda de trabajo.

1.5 Tomar nota de informacién relevante en minutas de trabajo.

Evaluacién de submaddulo |

Evaluacién diagnéstica Submaédulo 1l

2.1. Formular y responder preguntas acerca de las caracteristicas
que tienen lugar para desarrollar reuniones de trabajo, egresos,
etc.

2.2 Realizar conversaciones para solicitar informacién y reservar
los posibles lugares para una reunioén de trabajo.

2.3 Realizar conversaciones sobre logistica de un evento.

2.4 Informar de forma oral y escrita la logistica de un evento.

Evaluacién de submodulo i

Evaluacién diagnéstica Submaédulo I
3.1 Elaborar reservaciones de hotel y transporte.
3.2 Elaborar registro para abordar el transporte.
3.3 Realizar registro en el hotel.

Evaluacién de submaédulo IlI

No. de horas por semana: hrs.
No. de semanas: Submoédulo 1 =4; submddulo 2=5; submodulo 3=7

Quinto Semestre

2 3 4 5 6 7

Semanas-Clase

8

9

10

11

12

13

14

15

16

28



Bibliografia.

Diario Oficial de la Federacién. Acuerdo Secretarial Num. 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato
en un marco de diversidad. Viernes 26 de septiembre de 2008.

Philippe Perrenoud. Construir competencias desde la escuela. Ediciones Dolmen, Santiago de Chile

Lineamientos psicopedagodgicos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje. Direccion General del Bachillerato.
Guia Didéactica de formacion para el trabajo en Informética. DGB/DCA/2009-12

NTCL: CINF 0376.01. Elaboracion de documentos y comunicacion mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas
de aplicaciones de computo.

Diccionario de la Informética y Computacion. Ediciones Cultural, S.A.

Programa de estudios, guia didactica, guia de aprendizaje de capacitacién en informética basada en Normas Técnicas de
Competencia Laboral, DGB 2004

29



CAPACITACION DE INGLES
PARA EL TRABAJO

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

GUIA DE EVALUACION DEL MODULO III

“Elaborar una Agenda Empresarial” (@

COBAT
Agosto de 2013




1. Descripcion de la Guia.
Este documento define el proceso de recoleccion y valoracién de las evidencias requeridas por submddulo desarrollado, cuyo
proposito es guiar y evidenciar la evaluacion en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y
genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, a partir de que se crean las condiciones en las que se
aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. Esta guia de evaluacién
tendré que estar asociada al Resultado de Aprendizaje que se establece en cada Médulo formativo, a los criterios de evaluacion y
a las competencias sefialadas por submdédulo.

Entre sus intenciones esta contribuir a una de las caracteristicas del enfoque por competencias, en la que se enfatiza que el
estudiante puede conocer de antemano los resultados de aprendizaje que se esperan de él y la estrategia que empleara el
maestro para evaluarlo. Por ello ésta metodologia permite que al alumno se le proporcione el plan de evaluacién, que se integra a
partir de una tabla de ponderacion y tenga con ello la posibilidad de autorregular su tiempo y sus esfuerzos para cumplir con lo
esperado y en un momento dado, recuperar aquellos aprendizajes que no haya logrado.

Lo anterior contribuye en definitiva a que el docente y el alumno preparen el proceso de evaluacién de las competencias
establecidas en cada submaodulo formativo.

2. Laevaluacion por competencias.
Desde la vision pedagdgica, el proceso de evaluacion por competencias tiene que ver con la comprension, regulacién y mejora
continua de la ensefianza y el aprendizaje, asociado a la acreditacion y certificacion académica, como funcién social del mismo
proceso.

Desde la perspectiva constructivista la evaluacion es un proceso dinamico, es decir, la evaluacibn no son momentos de
asignacion de calificaciones objetivas y fragmentadas del proceso de aprendizaje, tampoco es el final del proceso educativo. Es
un proceso continuo que se realiza a lo largo de las secuencias didacticas, por tanto, la evaluacion diagndstica, formativa y
sumativa se convierten, en un proceso continuo, dinamico e interrelacionado. Esto es, que al realizar las actividades de apertura,
desarrollo y cierre es posible diagnosticar, a la vez que identificar los aprendizajes significativos producidos por los educandos.

En el enfoque de competencias, la evaluacion se sistematiza con la creacion de espacios, la aplicacion de instrumentos y
recopilacion de evidencias de desempefio, producto y conocimiento que el estudiante demostrara en condiciones reales o
simuladas, mediante procedimientos de autoevaluacion, co-evaluacion y evaluacion del docente.

El modelo de evaluacion por competencias, se caracteriza porque es confiable (que aplica el mismo juicio para todos los
alumnos), es integral (involucra las dimensiones intelectual, social, afectiva, motriz y axiolégica), participativa (incluye
autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion), transparente (congruente con los aprendizajes requeridos por la
competencia), valida (las evidencias deben corresponder a la guia de evaluacion).
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Los principios asociados a la concepcién constructivista del aprendizaje, mantienen una estrecha relacion con los de la educacion
basada en competencias. En los programas de estudio de las Capacitaciones para el Trabajo de la RIEMS 2010, se proponen
una serie de contenidos integrados en submodulos y que representan competencias que al ir siendo demostradas por los
estudiantes al término del médulo, se obtiene el Resultado de Aprendizaje establecido.

La evaluacion se define como el proceso de recoleccidon y valoracion de las evidencias requeridas por submodulo desarrollado y
gue tienen el proposito de guiar en la evaluacion de la competencia que se adquieren por los alumnos y que se asocian a los
Resultados de Aprendizaje definidos por médulo.

Los Resultados de Aprendizaje se definen tomando como referente las competencias profesionales que le permitan un
desempenio eficiente, autbnomo, flexible y responsable de su actividad laboral especifica.

Se disefia un esquema diferente para evaluar, se evallan desempefos, lo que el alumno realiza para resolver las situaciones
problematicas o conflictos creados por el docente y relacionados con el contexto para desarrollar la competencia y también por el
resultado obtenido en las soluciones generadas ante las situaciones que se derivan para demostrar la competencia. Este tipo de
evaluacion lleva a los estudiantes a realizar tareas mas auténticas que les permiten interactuar con las partes de una tarea y las
relnan en un todo, ademas de propiciar habilidades, conocimientos y actitudes, como saberes que pueden ser utilizados en
diversos contextos.

La evaluacidn en el enfoque de competencias se caracteriza por los siguientes tres rasgos:

a. El proceso es continuo. La evaluacion cumple con este rasgo cuando se convierte en un proceso de recoleccion permanente
de evidencias, que arrojan informacién de los evaluados, es el seguimiento que se le da a todo el proceso durante un blogue o
el semestre escolar.

b. EIl proceso es sistematico. Implica planificar y organizar el proceso, desarrollar las actividades necesarias para recolectar y
valorar la informacion de manera estructurada haciendo el seguimiento correspondiente de la evaluacion.

c. El proceso es basado en evidencias. Se sustenta en pruebas y demostraciones del desempefio que materializa los resultados
de aprendizaje y se sustenta en criterios o indicadores de evaluacion que dejen fuera apreciaciones personales o impresiones
subjetivas.

Esto implica mantener los tres momentos hasta ahora conocidos en el proceso de evaluacion: diagndstica, formativa y sumativa,
fundamentando la mayor parte del proceso en los dos Ultimos.
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Evaluacién por desemperfio:

v' Diagnostica. Su finalidad es llevar a la toma de decisiones sobre la orientacién al inicio de cada submédulo para guiar el
proceso formativo.

v' Evaluacion Formativa. Centrada en el proceso de logro de la competencia. Consiste en la valoracion continua del aprendizaje,
el docente identifica cémo el alumno, en la situacién didactica que se genera, despliega su capacidad para desarrollar o que
se espera de él, la competencia. Pero también la revision del proceso de ensefianza, el cual es la contribucién a la
construccién de los conocimientos; en la evaluacion del proceso, se evalla la actuacion del docente en la contribucién al logro
del desarrollo de las competencias que pretenden los programas.

v' Evaluacion Sumativa. Centrada en evaluar el desempefio alcanzado en la(s) competencia(s) a la terminacién de un
submddulo o moédulo. Se debe observar el resultado, es decir, como el estudiante logra aplicar una serie de contenidos, de
conceptos, desarrollar habilidades, destrezas, actitudes y todo lo que él es. Ahora lo que se pretende evaluar es como el
alumno despliega la competencia como capacidad que responde a las demandas del entorno.

Los programas de estudio estan conformados por dos modulos de aprendizaje, y dado que se establece un resultado de
aprendizaje, es necesario comprobar que efectivamente éste se ha alcanzado, de tal suerte que en la descripcion de cada
submddulo se deben definir actividades de evaluacién indispensables para evaluar los aprendizajes de cada uno de los
Resultados de Aprendizaje que conforman toda la capacitacion.

La evaluacién se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias
profesionales y genéricas de manera integral, a partir de la generacién de evidencias de desempefio, producto y conocimiento
durante todas las etapas del proceso evaluativo, teniendo en todo momento que se despliegan estrategias para favorecer las
capacidades que se recogeran a partir de los referentes normativos y los sitios de insercién laboral que se sefialan en cada
programa de estudios.

Los momentos de evaluacion.

El modelo de evaluacion que se despliega permite otorgarle objetividad, confiabilidad y validez a su proceso, legitimando tanto la
cualificacion como la calificacion a fin de que el estudiante acceda al aprendizaje y lo acredite. El proceso de evaluacién para el
Componente de Formacion Profesional, se realiza como a continuacion se describe:

Momentos

» Evaluacion diagnostica:
Todo submodulo de formacion laboral inicia con la aplicacién de una autoevaluacion con carécter diagnéstico, basada en las
capacidades que le confiere la Unidad de Competencia, referida en cada submaodulo y atendiendo en su conjunto el logro del
Resultado de Aprendizaje de cada Modulo. Servira para recuperar los saberes previos, reorientar o afinar las estrategias
didacticas, el proceso de evaluacion.
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Se realiza de forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias. En caso de
encontrar alumnos que dominan los criterios de evaluacién de cada elemento de competencia, podran fungir como monitores
auxiliares de los docentes, para ayudar a sus comparieros que presentan dificultades hacia el aprendizaje.

El instrumento de evaluacién a aplicar, sera disefiado en trabajo de academia, por los docentes encargados de impartir los
submédulos de formacion. Podra estar integrado como lista de cotejo o cuestionario, y debera considerar en su elaboracién,
todas las capacidades contenidas en el submdédulo. No adquiere valor para la evaluacién sumativa.

Esta evaluacion se maneja en la fase de apertura de la secuencia didactica del proceso formativo y sus evidencias forman
parte del portafolio de evidencias del alumno.

Evaluacién continua o formativa:

De acuerdo al modelo de proceso didactico sugerido para conducir un submddulo de formacién con el enfoque de
competencias, se desarrollan una serie de capacidades definidas para cada elemento de competencia, traducidas en
evidencias de logro que permiten evidenciar el arribo al criterio de evaluacion que se establece para cada elemento de
competencia. Esta evaluacion es de caracter sumativo, el valor de las evidencias (C, P, D) y del elemento de competencia en
su conjunto se establecen, segun los elementos de competencias contenidos en cada submaodulo, en funciéon del 60% que
representa la acreditaciéon que del proceso formativo y adquieren de manera global los elementos de competencia que
contiene la unidad de competencia o submadulo.

Al término del desarrollo de las capacidades definidas en cada elemento de competencia, se realiza una sintesis de
aprendizajes que permite demostrar el logro del criterio de evaluacion, especificado por elemento de competencia. En esta
actividad de sintesis, la evaluacion favorece su caracter continuo, por lo tanto son de caracter formativo, se aplicaran
instrumentos de evaluacion para dictaminar el nivel de logro de las competencias por parte de los estudiantes.

Este momento de evaluacién se realiza en la fase de desarrollo de la secuencia didactica del proceso formativo y sus
evidencias forman parte del portafolio de evidencias del alumno.

Evaluacion sumativa:

Al término del desarrollo de las capacidades definidas en todos los elementos de competencia que contiene el submédulo, se
realiza una practica integradora; este ejercicio tiene como finalidad demostrar a partir de evidencias de logro, que el
estudiante domina la competencia sefialada. Esta evaluacion mantiene un caracter sumativo y representa un 30% de peso en
la acreditacion de la competencia, que acumulado con el valor del desarrollo de los elementos de competencia en el proceso
formativo, representa un 90% del total de la calificacion por submdédulo.

En esta parte de la evaluacién del proceso, Unicamente se recuperan evidencias de desempefio y producto, a partir de las
capacidades a desarrollar que nos marca la unidad de competencia; la practica integradora representa el 30% para el total de
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la acreditacion y el 10% restante, se adquiere con una evaluacion de conocimientos que forma parte del programa de
evaluacién estandarizada que se practica por disposicién de la Direccion Académica.

4. La précticaintegradora.
La préactica integradora: En la evaluacién sumativa, fase de cierre de la secuencia didactica del proceso formativo y del cierre
del submadulo, adquiere significado el desarrollo de préacticas integradoras como elemento que permite demostrar que el logro de
la competencia sefialada en el mddulo, verificar el aprendizaje, el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas
seleccionadas en funcién del Resultado de Aprendizaje a lograr al término del desarrollo de los submoédulos contenidos en el
maodulo tratado.

La practica integradora se conceptualiza como un conjunto de actividades que concluyen en resultado final observable y
medible. Adquiere valor potencial al funcionar como dispositivo de todo el aprendizaje que se va a producir en cada submddulo
formativo. Es en ella donde el alumno concreta el resultado o desempefio marcado por la competencia. La practica integradora
implica la idea de desarrollar o generar un producto y un desempefio que tienen la intencién de demostrar el logro de las
capacidades que le permiten evidenciar que el estudiante puede realizar una funciéon o una actividad situada en el &mbito de
desempenio laboral suscitada por la competencia profesional y el logro del Resultado de Aprendizaje de cada submédulo. Esta se
desglosa en:

v Evidencias de desempefio
v Evidencias de producto

Para evaluar la practica integradora se estableceran los criterios de evaluacién correspondientes, al momento de crearla, que
sirven de base para verificar que se ha logrado la competencia y la forma en que se ha logrado. Los criterios de evaluacién se
establecen a partir de un instrumento de evaluacion.

5. Las evidencias de logro.
Se refieren a las actividades que hacen evidente el aprendizaje que ha desarrollado el estudiante. El logro de la competencia es
inferido basicamente a través de los siguientes tipos de evidencias:

» Evidencias por desempefio: Involucran que la persona sea observada durante su desempefio en la realizacién de su trabajo.

Debera tener correspondencia con un criterio de evaluacion. Consiste en descripciones sobre variables o condiciones cuyo
estado permite inferir que el comportamiento esperado fue logrado efectivamente.
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» Evidencias de producto. Son trabajos producidos; es el resultado tangible de si el alumno esta en capacidad de entregar
determinados productos realizados por el estudiante para evidenciar el logro de la competencia o resultado esperado, a partir
de una serie de especificaciones.

» Evidencias de conocimiento. A través de las cuales el alumno explica, argumenta, justifica y evidencia que el desempefio no
fue casual, sino que se erige sobre la base de conocimientos adquiridos.

Las fuentes posibles para generar evidencias pueden ser:

» Situaciones reales: La fuente de evidencia es el desempefio y se obtiene por medio de la observacion directa del desempefio.

» Situaciones no reales: La fuente de evidencia puede ser por medio de una simulacién, o creacion de contextos propicios para
su desempeiio.

Los instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Con base en el contenido y en las capacidades definidas en las Guias Didacticas como complemento al disefio de los programas
de estudio que emite la Direccién General del Bachillerato, para el desarrollo de los submddulos de formacién, de acuerdo al
proceso didactico y de evaluacion sugerido, se generaran las evidencias necesarias y elaboraran los instrumentos de evaluaciéon
para cada evidencia de logro que se haya determinado tanto en la Guia pedagégico-didactica, como en la Guia de Evaluacion.

Se elaboraran instrumentos de evaluacién para evaluar el momento de sintesis del aprendizaje y las practicas integradoras como
cierre que permite verificar el logro que establece la competencia del submédulo, el desarrollo de las competencias genéricas y
lograr paulatinamente el Resultado de Aprendizaje que se establece en cada mdodulo.

Los instrumentos mas difundidos y utilizados para este propdsito son:

Listas de Cotejo. Para evaluar productos

Guias de Observacién. Para evaluar desempefios

Cuestionarios. Para evaluar conocimientos.

Rubricas. Es un instrumento que se incorpora para evaluar tanto productos como desempefios de manera integral; es una
matriz que contiene paradmetros de evaluacion y permite relacionar criterios, niveles de logro y descriptores de estos niveles.

VVVYY
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7. El portafolio de evidencias.

Parte importante del desarrollo de los indicadores de desempefio y la generacion de evidencias de aprendizaje es que son los
elementos que permiten la conformacién del portafolio de evidencias.

Entendiendo que portafolio de evidencias es una recopilacién de evidencias (de conocimiento, de producto, de desempefio)
consideradas de interés para ser conservadas, en base a la su definicion y generacion en la Guia de Evaluacion, debido a los
significados que con ellas se han construido, por ser la historia documental estructurada de un conjunto seleccionado de
desempefios, que fueron realizados como producto de la actividad educativa y de la demostracion del desempefo logrado que
persigue como resultado que el alumno pueda realizar la funcién laboral que suscribe la competencia.

Se manejan las evidencias de conocimiento, producto y desempefio para las actividades que se generan en las fases de apertura
desarrollo y cierre, sobre las que se elaboran los instrumentos de evaluacion correspondientes.

8. La Tabla de evaluacion.

Evidencias arecopilar. Tabla de evaluacién

Competencias a desarrollar

1. Elaborar una agenda empresarial.

Unidades de competencia:

- Preparas la agenda para reuniones
empresariales

- Planificas eventos de la empresa

- -Preparas un viaje de negocios.

7.

8.

Se conoce y valora asi mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que
persigue.

Elige y practica estilos de vida saludables.

Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion
de medios, cadigos 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.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.
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Submaddulo I;: Preparas la agenda para reuniones empresariales.

3. Informar de forma escrita, a
terceras personas sobre una
reunién de trabajo.

reunién. Purpose, agenda, main points, participants,
chairperson, minutes, action points, etc.

informacion especifica de una convocatoria para
reunién de trabajo.. /LC

Elemento de Actividad a Evaluar Evidencias de aprendizaje Peso % de aci?r?glzodo
competencia (C, P, D)/ Instrumentos de evaluacion la evidencia Y
(Acreditacion)
Investiga vocabulario relacionado tipos de reuniones | C=Tabla de clasificacion de vocabulario por Formativa Formativa
empresariales, propositos de las reuniones laborales y | verbos, nouns, adjectives. / LC
posibles actividades en una agenda de trabajo.
Identifica expresiones o colocaciones con la palabra meeting. | P=Ejercicio de complementacion escrita de Formativa Formativa
1. Identificar los tipos de seleccionando las expresiones o colocaciones
reuniones, asi como el correctas con la palabra meeting. /Rubrica
propdsito y organizacion de Identifica adjetivos calificativos en expresiones para evaluar | D=Ejercicio escrito sobre la evaluacion de una Formativa Formativa
una agenda de trabajo. una reunién de trabajo, como productive, waste of time, | reunién laboral de acuerdo a su nivel de
useful discussion, rambling, Keep things moving, stick to the | importancia. / Rubrica
point.
Identifica expresiones para definir el proposito de una | D= Dialogo sobre una conversaciéon sobre los 10% 10%
reunién laboral y/o la organizacién de una agenda de trabajo. | tipos de reunién laboral y/o la organizacién de una
agenda de trabajo./ Rubrica
Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
Sintesi - evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el
intesis de aprendizaje ; . .
desarrollo de las competencias del submodulo a partir de
estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 10% 10%
Identifica informacion sobre instrucciones para la elaboracién | C=Ejercicio formato organizador de tarea segun Formativa Formativa
de una reunion en un texto escrito. su importancia o prioridad.
Identifica en un texto escrito diferentes instrucciones para la P= Organizador de actividades prioritaria en una Formativa Formativa
2. Comprender instrucciones elaboracién de una reunion, acorde al nivel de prioridad o agenda de trabajo. / Rubrica
para la elaboracion de una importancia, en una tabla “ Priority Checklist task”.
reunion. Identifica informacion especifica en una agenda de trabajo. P= Organizador de actividades prioritaria en una 10% 20%
agenda de trabajo. / Rubrica
Aplica el vocabulario en dialogos sobre una agenda de D= Dialogo escrito donde aplica el vocabulario 10% 30%
trabajo. frecuentemente utilizado en una reunion de
trabajo. / Rubrica
Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
Sintesis de aprendizaje evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el
desarrollo de las competencias del submodulo a partir de
estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 20% 30%
Identifica frases y palabras clave para la convocatoria de una | C=Ejercico de comprension lectora para identificar Formativa Formativa
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Formativa Formativa
Identifica partes de un memorandum sobre una reunién de C= Ejercicio escrito de identificacion sobre la
trabajo via correo electronico. estructura de un memorandum. / LC
Elabora una memorandum para anunciar una reunion de P= Ejercicio de redaccion de un memorandum. / 10% 40%
trabajo por medio de un correo electrénico. Ruabrica
Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
Sintesis de aprendizaje(logro del | evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el
criterio de evaluacion) desarrollo de las competencias del submodulo a partir de
estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 10% 40%
Discrimina informacidn oral y escrita sobre planes y horarios | C=Identifica informacién especifica de una Formativa Formativa
4. Explicar de forma oral y de una agenda de trabajo, como expresiones para solicitar | presentacién oral sobre sobre planes y horarios en
escrita los planes y horarios | una reunién de trabajo asi como vocabulario referente a | una agenda de trabajo./LC
de una agenda de trabajo. expresiones de tiempo.
Formativa Formativa
Relaciona expresiones o frases para describir los beneficios | C= Ejercicio de vocabulario sobre expresiones y
de una videoconferencia laboral. beneficios de una videoconferencia. /LC
Utiliza el vocabulario y las expresiones para participar en una
reunion de trabajo a través de una video conferencia. P/D Realiza un video donde solicita una reunién 10% 50%
de trabajo de trabajo y explica la agenda. / LC
Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
Sintesis de aprendizaje(logro del | evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el
criterio de evaluacion) desarrollo de las competencias del submodulo a partir de
estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia . 10% 50%
5.Tomar nota de informacion | Identifica expresiones sobre informacion especifica de una C=Ejercicio de comprension lectora sobre la Formativa Formativa
relevante en minutas de minuta de trabajo. organizacion e informacion de una agenda de
trabajo. trabajo. / LC
Incorpora las expresiones y el vocabulario del submodulo P=Redaccién de texto sobre de una minuta-. / Formativa Formativa
para elaborar una minuta de trabajo Rubrica
Realiza un dialogo donde se presente de manera oral y D= Dramatizacion de una reunién de trabajo y de
escrita una video conferencia sobre una minuta de trabajo. la presentacion de una minuta. / Rabrica 10% 60%
Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
Sintesis de aprendizaje(logro del | evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el
criterio de evaluacion) desarrollo de las competencias del submodulo a partir de
estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 10% 60%
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Practica integradora del submaoédulo 1

(Demostracion de desemperfios concretos del logro de la competencia en el ambito laboral)

Evidencias de aprendizaje (P, D)/Instrumentos de

Peso % acumulado

Actividades a evaluar evaluacion. (LC,GO,R0brica) Peso % (Acreditado)
Intercambiar informacion sobre una | P= Redaccién de una agenda de trabajo. / Rubrica 15% 75%
reunién laboral, el tipo de reunién, el
propésito, quienes deben asistir y la | D =Presentacion oral de la minuta de trabajo mediante
agenda de trabajo. una video conferencia. / Rubrica 25% 100%

40% 100%

Peso porcentual parala Unidad de Competencia
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Submaddulo II; Planificas eventos de la empresa.

Elemento de

Actividad a Evaluar

Evidencias de aprendizaje
(C, P, D)/ Instrumentos de

Peso % de la

Peso % acumulado

competencia Y evidencia (Acreditacion)
evaluacion
Investiga y clasifica los tipos de eventos empresariales: | C=Tabla de clasificacion de tipos Formativa Formativa
1. Formulary Conferences, workshops, conventions, semminars, conventions. de eventos para describir su
responder -
tas - — — propo_'slto - — - -
aé) éreg; g e las Descnbe_ las caracteristicas de un aL_Jdltono para eventos | P= Dlalo_go escrito para solicitar Formativa Formativa
P empresariales: conference rooms, business center, lecture | informacion sobre las
caracteristicas s o
que tiene un theaters, classrooms, computer labs. caracteristicas de un auditorio
lugar para _ _ : . __ para e\./ent.o‘s empresariales . :
desarrollar Identifica en un texto auditivo el equipo electrénico y mobliario | D= Ejercicio de comprension Sumativa
reuniones de para una_reunic’m de traba_ljo 0 evento empresarial . Eg. Video- | auditiva sobre_ vocabgla_rio
trabajo, conferencing, projectors, microphones, computers, etc. re_ft_arente a equipo electronico 10% 10%
congresos, etc. utilizado _ en eventos
empresariales.
Disefia un croquis de la sala de reunion e identifica el arreglo del | P= Croquis sobre la ubicacion de Formativa Formativa
mobiliario empleado segun su propédsito: decisibn making, | mobiliario segin el propésito de
information meeting la reunién o evento
Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
Sintesis de evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el desarrollo de
aprendizaje las competencias del submodulo a partir de estrategias y técnicas
didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 10% %
Emplea el presente simple y adjetivos para solicitar y dar | C= Localizacion de adjetivos en Formativa Formativa
informacién para un evento empresarial describiendo los lugares | un texto escrito o auditivo.
y servicios de los posibles lugares para una reunion de trabajo P= Tabla de doble entrada sobre
las ventajas y desventajas de los
2. Realizar posibles lugares para el evento
conversaciones empresarial
para solicitar Identifica en un texto escrito expresiones de numeros y | C= Expresiones de numeros y Formativa Formativa
informaciony | cantidades para describir la capacidad y tamafio de las salas de | cantidades.
reservar los reuniones o eventos.
posibles D= Lectura de comprensién
lugares para un D= Ejercicio de comprension
evento Solicita de forma oral o escrita informacién especifica para | auditiva.
empresarial. reservar un lugar para un evento empresarial empleando Sumativa 25%
expresiones: how much, how often, huw many, how good etc.. Asi | P= Llamadas telefonicas para 15%
como el verbo to be y do/does. solicitar informacion de los
posibles lugares para reservarlo.
Rubrica
Sintesis de Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
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aprendizaje

evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el desarrollo de
las competencias del submodulo a partir de estrategias y técnicas
didacticas.

Peso % para el elemento de competencia 15% 15%
3.Realizar Elabora lista de verificaciéon (checklist ) sobre la preparacién de | C= Checklist de preparacién y/o Formativa Formativa
conversaciones | una reunién planeacion de un evento
sobre la empresarial.
logistica de un
evento
Emplea expresiones o frases de acuerdo o desacuerdo sobre el | P= Dialogo escrito Formativa Formativa
orden de las actividades a realizar en un evento
Resuelve ejercicio de comprension auditiva sobre el | D= Ejercicio de comprension Sumamtiva 40%
procedimiento previo a una conferencia auditiva 15%
Expresa opiniones sobre los lugares y organizaciéon de un evento | D= Dramatizacion oral y/oescrita Formativa Formativa
empresarial sobre el uso de expresiones de
acuerdo y desacuerdo
Sintesis de Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
aprendizaje(log | evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el desarrollo de
ro del criterio las competencias del submaodulo a partir de estrategias y técnicas
de evaluacién) | didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 15% 40%
4. Informar de | Enlista los diferentes tipos de eventos de una empresa para C= Organizador gréfico sobre los
formaoral y ejemplificar cada uno de ellos tipos de eventos de una empresa 10% 50%
escritala y sus ejemplos
logistica de un
evento
Identifica y clasifica los tipos de invitaciones segun la informacion | P= Clasificacién de los tipos de Formativa Formativa
dada invitacion mediante lectura de
comprension
Investiga expresiones de aceptacion y rechazo a una invitacion | P= Redaccién de cartas formales Formativa Formativa
formal a un evento empresarial para su redacciéon de aceptacion y rechazo
Redacta invitaciones empleando vocabulario relacionado al tipo | P= Redaccion de invitaciones a 10% 60%
de evento (semminars, conference, workshop) distintos eventos via correo
electrénico y/o carta
Solicita informacion de manera oral sobre actividades a realizarse | D= Dramatizaciéon de una
en un evento y confirma asistencia via telefénica. llamada telefonica para confirmar Formativa Formativa
asistencia a un evento
Sintesis de | Generar actividad que integre los aprendizajes y recupere Formativa Formativa
aprendizaje(log | evidencias de C, P, D. Favorecer con la actividad el desarrollo de
ro del criterio | las competencias del submédulo a partir de estrategias y técnicas
de evaluacién) didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 20% 60%
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Practica integradora del submédulo 1
(Demostracion de desemperfios concretos del logro de la competencia en el ambito laboral)

0,
. Evidencias de aprendizaje (P, D)/Instrumentos de SO
Actividades a evaluar evaluacion. (LC, GO, Ribrica) Peso% acumulado
' ’ ' (Acreditado)
Planificas eventos de la empresa P= Planificacion de una convencién, taller o conferencia realizada por 15% 75%
una empresa de tu localidad. (Rubrica)
D =Presentacién oral de la descripcion de un evento organizado por 25% 100%
una empresa de tu localidad (conferencia, taller, convencién etc.).
(Rubrica
Peso porcentual para la Unidad de Competencia 100% 100%
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Submaddulo lll; Preparas un viaje de neqocios.

Elemento de o Evidencias de aprendizaje Peso % de la Peso %
competencia Actividad a Evaluar (C, P, D)/ Instrumentos de e acum'ula<.jo
evaluacion (Acreditacion)
Investiga y relaciona vocabulario para un viaje de | C= Ejercicio de clasificacion de Formativa Formativa
negocios. Eg. Itinerary, travel visa, e-ticket, Passport, | vocabulario referente a un viaje de
confirmation number, flight reservation, map, etc. negocios. LC
Identifica en un texto escrito vocabulario referente a | P= Ejercicios de comprension Formativa Formativa
1 Elaborar amer)idades dgl hotgl. Eg. Fi.tness center, restaurant: Iectorg u auditiva sobre el
rese.rvaciones de vending machine, ice machine, heated pool, WiFi | amenidades del hotel.
hotel y transporte Internet access. LC
' Emplea expresiones para completar una reservacion de | D= Dramatiza una conversacién 10% 10%
habitacion en un hotel o transporte de forma escrita. sobre la reservacion de habitacion
de forma escrita. Rubrica
Expone de forma oral la reservacion de Hotel y | D= Dramatiza una conversacion 10% 20%
transporte usando el vocabulario referente a articulos | reservaciones de forma oral.
esenciales y amenidades del hotel. Rubrica
Generar actividad que integre los aprendizajes Yy Formativa Formativa
Sintesis de aprendizaje recupere evidencias de C, P, D. Favorecer_con la
actividad el desarrollo de las competencias del
submodulo a partir de estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 20% 20%
C= Ejercicio de complementacién Formativa Formativa
2. Elaborar registro | i | dif N i de t ¢ de los tipos de transportes publico o
para abordar el nvestigar los diferentes tipos de transportes para privados. /LC
contrastar sus diferentes rubros econémicos.
transporte.
Distingue en un texto escrito vocabulario relativo a la P= Ejercicio de _comprensm’)n lectora 10% 30%
P . sobre el itinerario de transporte./LC
reservacion de transporte de alquiler de autos u
autobuses usando precios y horarios.
Aplica el vocabulario en dialogos sobre la reservacion de | D= Didlogo escrito y oral al llevar a 10% 40%
avion, autobuses y alquiler de autos usando el presente | cabo un registro. Rubrica
simple y el presente progresivo.
. . Generar actividad que integre los aprendizajes y Formativa Formativa
Sintesis de X ;
o recupere evidencias de C, P, D. Favorecer con la
aprendizaje(logro del i, .
L y actividad el desarrollo de las competencias del
criterio de evaluacion) . . . L o
submodulo a partir de estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia . 20% 40%
C= Tabla descriptiva de los Formativa Formativo

3. Realizar registro en
el hotel.

Investiga y relaciona el vocabulario relativo de los
empleados de un hotel y sus funciones.

empleados de un hotel
funciones.LC

y sus

44



Elabora un didlogo con las expresiones para solicitar | P= Dramatiza una conversacion 50%
servicios de habitacién de un hotel. sobre servicios del habitacion de
forma oral. Rubrica
D y P = Dramatizacion oral y/o 60%
En parejas recrean un diadlogo de forma oral y/o escrito | escrita sobre el uso de expresiones
para realizar el check in y check out de reservaciones. usadas en la documentacién de
una habitacion
Rubrica
Sintesis de Generar actividad que integre los aprendizajes y Formativa Formativa
. recupere evidencias de C, P, D. Favorecer con la
aprendizaje(logro del e .
Lo . actividad el desarrollo de las competencias del
criterio de evaluacion) . . . L i
submodulo a partir de estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 60%

(Demostracion de desemperfios concretos del logro de la competencia en el &mbito laboral)

Practica integradora del submdédulo 1

Evidencias de aprendizaje (P, D)/Instrumentos de evaluacion.

Peso % acumulado

. 0
Actividades a evaluar (LC. GO, Rubrica) Peso % (Acreditado)
P= Descripcion de los productos y servicios que posee una 15% 75%
o .. | empresa en su contexto. /Rubrica
Intercambiar informacion
sobre Iaigmg)r(?osas en tu D =Presentacion oral de la descripcién de los productos y 25% 100%
servicios que brindan las empresas relacionadas con la
produccion  Automotriz, de alimentos, electronica,
telecomunicaciones en nuestro pais. / Rlbrica
Peso porcentual para la Unidad de Competencia 40% 100%
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Retroalimentacion.

A partir de la operacién de los programas de formacion para el trabajo en su centro educativo es muy importante que usted nos
comparta aquellas situaciones probleméticas que afectan el proceso de evaluacién y, en su caso, las estrategias que ha

implementado para solucionarlas. Ello nos permitird buscar posibles alternativas y, por ende, enriquecer la metodologia propuesta.

Para ello, dirijase a:

Mtro. Narciso Araujo Alvineda
narciso.araujo@cobat.edu.mx

Teléfono directo: (834) 17 2 10 20
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Jelatura de Materia de Inglés

5-07-13
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