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GUIA DE CLASES PRACTICA DE LA ASIGNATURA

CARRERA: Tecnologia Superior en Contabilidad [ ASIGNATURA: Comunicacién Oral y
Escrita

UNIDAD 1: La comunicacion.

TITULO DE LA CLASE PRACTICA: Fomentando la Autonomia y Toma de Decisiones en el
Aprendizaje Activo

OBJETIVO: Identificar los elementos del proceso de Comunicacion.
TIEMPO DE DURACION: 14 horas

1. FUNDAMENTOS: La practica para el desarrollo de habilidades de comunicacion oral ¥
escrita. A través de ejercicios dirigidos, apoya a los estudiantes en el proceso dg
aprendizaje autbnomo, permitiéndoles practicar y perfeccionar sus destrezas de
comunicacién de manera efectiva.

2. OBJETIVOS A ALCANZAR: Conocer los diferentes registros linguisticos de los textos
orales, identificar la diferente tipologia y analisis de textos orales y su reflejo en los
diferentes niveles y componentes linguisticos.

3. BREVE DESCRIPCION DE LAS CAPACIDADES PRACTICAS A DESARROLLAR:
Habilidades de pensamiento:

En la asignatura de Comunicacion Oral y Escrita, las habilidades de pensamiento estaran
orientadas a la identificacidn y solucion de problemas comunicativos en contextos académicos
y profesionales. Por ejemplo, elaborar un esquema argumentativo para resolver una
controversia o tomar decisiones sobre el enfoque mas adecuado para estructurar un discursg
persuasivo. Estas habilidades permiten a los estudiantes organizar sus ideas, seleccional
estrategias discursivas, y evaluar la efectividad de su comunicacion.

Destrezas sensoriales:

En este ambito, los estudiantes desarrollaran la capacidad de reconocer patrones y detalles
en las comunicaciones verbales y no verbales. Por ejemplo, interpretar el tono de voz y los
gestos de un interlocutor para ajustar su respuesta de manera efectiva, o identificar errores de
gramatica y estilo en textos escritos mediante la revision visual y auditiva.

Destrezas motoras:

Estas se aplicaran en la ejecucion de actividades como la escritura manuscrita o digital, 13
manipulacion de herramientas tecnoldgicas para la creacidn de presentaciones, y la expresion
corporal en la presentacion de discursos o exposiciones. Por ejemplo, los estudiantes
practicaran técnicas de postura, gesticulacion y manejo de materiales visuales en el contextd
de una presentacion oral.

4. EVALUACION DEL APRENDIZAJE:
Se evalua el grado de conocimientos, habilidades y competencias adquiridas por cadg
estudiante en la asignatura y de esta manera comprobar si el nivel alcanzado se corresponde
con los objetivos esperados. El docente llevara a cabo esta evaluacion mediante los
siguientes
parametros:
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e Cuestionarios de evaluacion

Con la revisibn de materiales ofrecidos de los contenidos dictados en la unidad 1, e
estudiante desarrollara el primer parcial de la asignatura, donde seran capaces de responder
el Cuestionario evaluativo el mismo tendra un valor de 15 puntos.

5. PREPARACION PREVIA DEL ESTUDIANTE:

Se recomienda revisar cuidadosamente todo el contenido de la Unidad 1. Esto incluye notas
de clase, materiales adicionales proporcionados por el docente, y cualquier recursg
recomendado. Resalta los conceptos clave, fechas importantes, y férmulas o procesos que
sean relevantes.

Comunicacion oral y escrita en la empresa — Pavia I. (2016): Este texto permitira a log
estudiantes desarrollar competencias basicas sobre la comunicacion oral y escrita en I3
empresa, especialmente porque su contenido aporta al conocimiento de las operaciones
basicas de comunicacion y a transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinariag
con actores externos a la organizacién. Ademas, aporta al desarrollo de habilidades
personales sobre la comunicacion en las relaciones profesionales.

6. PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR:

Pasos para desarrollar la actividad:

< Acceso al cuestionario:

Ingresa a la plataforma designada por el docente para realizar la evaluacion.

Ubica el cuestionario correspondiente a la primera evaluacion parcial. Este debe estar
identificado con el tema de la Unidad 1.
+ Instrucciones iniciales:

Lee detenidamente las instrucciones generales del cuestionario, incluyendo el numero
de preguntas, el tiempo disponible, y las reglas para responder.
Asegurate de comprender el sistema de puntuacion (15 puntos totales) y como se
distribuyen entre las preguntas.

« Ejecucion de la actividad:

Responde cada pregunta de seleccion multiple eligiendo la opcidn que consideres
correcta.

Si tienes dudas sobre una pregunta, utiliza estrategias como descartar opciones
evidentemente incorrectas y pensar en los conceptos estudiados.

Mantén un ritmo constante para administrar bien el tiempo asignado.

«» Revision antes de enviar:

Antes de finalizar, revisa todas tus respuestas. Verifica si dejaste alguna pregunta sin
responder.

Corrige cualquier error que encuentres o cualquier duda que hayas resuelto mientras
avanzabas.

Entrega del cuestionario:

0,
%

Una vez que estés seguro de tus respuestas, envia el cuestionario siguiendo las
instrucciones proporcionadas por el docente.
Asegurate de que recibas una confirmacion de entrega.

+ Retroalimentacién:
Al recibir tu calificacion, revisa las respuestas correctas e identifica areas donde puedas

haber cometido errores.
Utiliza la retroalimentacién para reforzar el aprendizaje de los temas de la Unidad 1.
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7. NORMAS DE SEGURIDAD:

Seqguridad: La seguridad es primordial. Los ambientes de practica deben cumplir con
regulaciones de seguridad y salud en el trabajo. Esto incluye la identificacion de riesgog
potenciales, la provision de equipo de proteccion personal cuando sea necesario y |4
implementacion de protocolos de seguridad.

Supervisiéon: Los estudiantes en practicas suelen requerir supervision adecuada para
asegurarse de que estan realizando las tareas de manera segura y correcta. Los docentes
han de asumir la funcidén de supervisores, por lo que deben estar disponibles para responder
preguntas, proporcionar orientacion y evaluar el progreso del estudiante.

8. FORMACION EN VALORES Y DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS.

En el desarrollo de la carrera de Contabilidad, es crucial que el estudiante fortalezca su
capacidad para trabajar en equipo y resolver conflictos de manera efectiva, manteniendq
siempre el respeto y la solidaridad. Estas habilidades blandas son esenciales para el ejercicio
profesional, donde la interaccion con colegas, clientes y superiores exige una comunicacion
efectiva, empatia y una ética sélida. El desarrollo de estas competencias garantiza que e
contador no sélo domine los aspectos técnicos de su labor, sino que también se convierta en
un profesional integro y capaz de manejar entornos colaborativos de forma constructiva.

9. CONCLUSIONES:

Como conclusién, la realizacion del cuestionario permitié a los estudiantes consolidar los
conocimientos adquiridos en la Unidad 1 mediante la aplicacion practica de conceptos clave
Ademas, la actividad fomentd el analisis critico y la toma de decisiones al responder
preguntas de seleccion multiple, fortaleciendo su comprension y habilidades para identificar
soluciones correctas. Este ejercicio no solo evalud el aprendizaje individual, sino que también
destacd la importancia de la preparacion y el estudio continuo para alcanzar resultados
optimos en futuras evaluaciones.

10. RECOMENDACIONES:

Desde el punto de vista del conocimiento alcanzado, se recomienda profundizar en los temas
donde se presentaron mayores dificultades, revisando conceptos clave y buscando ejemplos
practicos para afianzar el aprendizaje. Para mejorar la practica, es esencial fomentar un
ambiente de preparacion previa, incluyendo ejercicios similares al cuestionario para
familiarizarse con el formato y las posibles preguntas. Basado en la experiencia, seria uti
incorporar sesiones de retroalimentacion grupal donde los estudiantes puedan compartir

estrategias y resolver dudas, fortaleciendo asi el entendimiento colectivo y el desempefio

individual.




Bl TECNOLOGICO DE
L™ rormacion

GUIA DE CLASES PRACTICA DE LA ASIGNATURA

CARRERA: Tecnologia Superior en Contabilidad [ ASIGNATURA: Comunicacién Oral y
Escrita

UNIDAD 2: Comunicacioén escrita.

TITULO DE LA CLASE PRACTICA: Elaboracién de un Informe de Investigacion Aplicando
Normas APA en el Contexto de Contabilidad

OBJETIVO: Conocer los diferentes estilos de redaccion e Identificar los diferentes vicios
idiomaticos.
TIEMPO DE DURACION: 12 horas

1. FUNDAMENTOS: La practica para el desarrollo de habilidades de comunicacion escrita
responde al objetivo de preparar a los estudiantes para elaborar textos y presentaciones
orales con claridad, precision y profesionalismo, habilidades indispensables en el ambito
laboral.

2. OBJETIVOS A ALCANZAR: Elaborar textos con claridad, precision, brevedad, sencillez,
naturalidad y propiedad.

3. BREVE DESCRIPCION DE LAS CAPACIDADES PRACTICAS A DESARROLLAR:
Habilidades de pensamiento:

En el tema de la comunicacién escrita, las habilidades de pensamiento se enfocaran en e
analisis, organizacién y estructuracion de ideas para producir textos efectivos. Por ejemplo
los estudiantes desarrollaran la capacidad de identificar la idea principal y los detalles dg
apoyo en textos complejos, seguir pasos sistematicos para redactar ensayos argumentativos
o informes técnicos, y utilizar herramientas como mapas conceptuales para planificar escritos
de manera logica y coherente.

Destrezas sensoriales:

Los estudiantes utilizaran predominantemente el sentido de la vista para identificar aspectos
claves de la comunicacién escrita, como errores de gramatica, coherencia y estilo en los
textos. Por ejemplo, revisaran y corregiran textos en funcién de normas de claridad y
precision, apreciando elementos visuales como la distribucion del contenido en parrafos o e
disefio de documentos para garantizar su comprension.

Destrezas motoras:

Estas capacidades seran fundamentales al escribir textos a mano o utilizando herramientas
tecnoldgicas. Por ejemplo, los estudiantes practicaran la mecanografia eficiente en
procesadores de texto, realizaran ajustes manuales en la edicion de documentos y emplearan
técnicas de caligrafia para presentaciones formales, fortaleciendo la precision y velocidad en
la ejecucion.
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4, EVALUACION DEL APRENDIZAJE:
La evaluacion del aprendizaje estara orientada a valorar la aplicacion integral de las Normag
APA, la claridad y organizacién del contenido, y la capacidad del estudiante para abordar un
tema relevante de la carrera de Contabilidad. Se considerara el cumplimiento de las
indicaciones dadas, como la estructura adecuada del informe (introduccion, desarrollo
conclusién y referencias), el uso correcto de citas y referencias bibliograficas, y la coherencig
en el desarrollo de las ideas. Asimismo, se evaluara la precision técnica y conceptual del tem3
tratado, verificando que el estudiante aplique correctamente términos y conceptos propios de
la disciplina, evidenciando tanto un dominio del contenido como habilidades en comunicacion
escrita profesional.

Esta actividad corresponde a la segunda evaluacion parcial y tiene un valor de 15 puntos.

5. PREPARACION PREVIA DEL ESTUDIANTE:
Se recomienda al estudiante la seleccion de un tema relevante en el ambito de I3
Contabilidad, asegurandose de que esté alineado con los objetivos de la carrera y las
directrices del ejercicio. Los estudiantes deberan realizar una busqueda exhaustiva de fuentes
confiables, preferentemente académicas, para recopilar informacion actualizada y relevante
sobre el tema. Es fundamental que revisen las Normas APA para el correcto uso de citas y
referencias, ademas de organizar sus ideas mediante un esquema preliminar que les permitg
estructurar el contenido del informe de manera légica y coherente. También se sugiere qug
practiquen la redaccion de parrafos claros y concisos, y realicen una lectura critica de
informes similares para familiarizarse con el estilo y formato requerido.

Para realizar esta actividad es indispensable que el estudiante revise el texto basico de I3
asignatura, mismo que se encuentra disponible en la plataforma Classroom, adicional a ello
se sugiere revisar la bibliografia basica de la asignatura.

Comunicacion oral y escrita en la empresa — Pavia I. (2016): Este texto permitira a los
estudiantes desarrollar competencias basicas sobre la comunicacion oral y escrita en |3
empresa, especialmente porque su contenido aporta al conocimiento de las operaciones
basicas de comunicacion y a transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinariag
con actores externos a la organizacién. Ademas, aporta al desarrollo de habilidades
personales sobre la comunicacién en las relaciones profesionales.

6. PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR:
Para llevar a cabo la actividad indicada el estudiante debera considerar los siguientes puntos:

1. Seleccion del tema: Identificar un tema relevante relacionado con la carrera
Contabilidad, asegurandose de que sea especifico, actual y aplicable a la carrera.

2. Busqueda y recopilacion de informacioén: Investigar en fuentes confiables comg
libros, articulos académicos, bases de datos especializadas y normativas legales parg
reunir informacion actualizada y pertinente.

3. Organizacién del contenido: Elaborar un esquema o bosquejo que incluya las
secciones principales del informe: introduccién, desarrollo, conclusiones y referencias
Definir los subtemas y la secuencia logica del contenido.

4. Redaccion inicial: Escribir un primer borrador aplicando las Normas APA
asegurandose de incluir citas y referencias correctas, asi como un estilo de escriturg
claro, conciso y profesional.




Bl TECNOLOGICO Di
L™ rormacion

5. Revision y ajustes: Revisar el borrador para identificar y corregir errores gramaticales
de formato y de contenido. Evaluar la coherencia, cohesion y adecuacion del informe
segun las indicaciones dadas.

6. Presentacion final: Elaborar la versién final del informe, aplicando los ajustes
necesarios y cumpliendo con los requisitos de formato establecidos. Entregar e
documento en el plazo estipulado.

7. NORMAS DE SEGURIDAD:

Seqguridad: La seguridad es primordial. Los ambientes de practica deben cumplir con
regulaciones de seguridad y salud en el trabajo. Esto incluye la identificacion de riesgog
potenciales, la provision de equipo de proteccion personal cuando sea necesario y |4
implementacion de protocolos de seguridad.

Supervisiéon: Los estudiantes en practicas suelen requerir supervision adecuada para
asegurarse de que estan realizando las tareas de manera segura y correcta. Los docentes
han de asumir la funcién de supervisores, por lo que deben estar disponibles para responder
preguntas, proporcionar orientacion y evaluar el progreso del estudiante.

8. FORMACION EN VALORES Y DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS.

En el desarrollo de la carrera de Contabilidad, es crucial que el estudiante fortalezca su
capacidad para trabajar en equipo y resolver conflictos de manera efectiva, manteniendq
siempre el respeto y la solidaridad. Estas habilidades blandas son esenciales para el ejercicio
profesional, donde la interaccion con colegas, clientes y superiores exige una comunicacion
efectiva, empatia y una ética soélida. El desarrollo de estas competencias garantiza que e
contador no sélo domine los aspectos técnicos de su labor, sino que también se convierta en
un profesional integro y capaz de manejar entornos colaborativos de forma constructiva.
9. CONCLUSIONES:

Las conclusiones de esta unidad destacan la importancia de aplicar las Normas APA como un
estandar que fomenta la organizacion, la claridad y la credibilidad en la presentacion dg
trabajos académicos. Al abordar un tema propio de la carrera de Contabilidad, los estudiantes
consolidan sus conocimientos especificos, al tiempo que desarrollan habilidades
fundamentales de comunicacion escrita, pensamiento critico y analisis. Ademas, el proceso
refuerza la capacidad de buscar, seleccionar y gestionar informacion de manera ética Yy
profesional, competencias esenciales para su desempefio en el ambito laboral y académico
La actividad no solo permite evaluar aprendizajes, sino también fortalecer la autonomia
responsabilidad

en la elaboracion de proyectos escritos de calidad.

10. RECOMENDACIONES:

Se recomienda que los estudiantes planifiquen adecuadamente su tiempo para cada etapa de
la redaccién del informe, desde la investigacion inicial hasta la presentacion final. Eg
fundamental que utilicen fuentes confiables y actualizadas, asegurandose de registrar
correctamente las referencias desde el inicio para evitar errores o pérdidas de informacion. Se
sugiere realizar una revision detallada del borrador, prestando atencion tanto al contenidg
como al formato en funcion de las Normas APA. Asimismo, se recomienda aprovechar las
herramientas tecnoldgicas disponibles, como gestores de referencias bibliograficas
correctores de texto, para garantizar precision y calidad. Finalmente, buscar retroalimentacion
de pares o docentes antes de la entrega puede ser valioso para identificar oportunidades de
mejora.
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GUIA DE CLASES PRACTICA DE LA ASIGNATURA

CARRERA: Tecnologia Superior en Contabilidad [ ASIGNATURA: Comunicacién Oral y
Escrita

UNIDAD 2: Comunicacion escrita.

TiTULO DE LA CLASE PRACTICA: Elaboracion de un Informe de Investigacion Aplicando
Normas APA en el Contexto de Contabilidad

OBJETIVO: Conocer los diferentes estilos de redaccién e ldentificar los diferentes vicios
idiomaticos.
TIEMPO DE DURACION: 12 horas

1. FUNDAMENTOS: La practica para el desarrollo de habilidades de comunicacién escritg
responde al objetivo de preparar a los estudiantes para elaborar textos y presentaciones
orales con claridad, precision y profesionalismo, habilidades indispensables en el ambito
laboral.

2. OBJETIVOS A ALCANZAR: Elaborar textos con claridad, precision, brevedad, sencillez,
naturalidad y propiedad.

3. BREVE DESCRIPCION DE LAS CAPACIDADES PRACTICAS A DESARROLLAR:
Habilidades de pensamiento:

En el tema de la comunicacién escrita, las habilidades de pensamiento se enfocaran en e
analisis, organizacién y estructuracion de ideas para producir textos efectivos. Por ejemplo
los estudiantes desarrollaran la capacidad de identificar la idea principal y los detalles deg
apoyo en textos complejos, seguir pasos sistematicos para redactar ensayos argumentativos
o informes técnicos, y utilizar herramientas como mapas conceptuales para planificar escritos
de manera logica y coherente.

Destrezas sensoriales:

Los estudiantes utilizaran predominantemente el sentido de la vista para identificar aspectog
claves de la comunicacién escrita, como errores de gramatica, coherencia y estilo en los
textos. Por ejemplo, revisaran y corregiran textos en funcion de normas de claridad y
precision, apreciando elementos visuales como la distribucién del contenido en parrafos o e
disefio de documentos para garantizar su comprension.

Destrezas motoras:

Estas capacidades seran fundamentales al escribir textos a mano o utilizando herramientas
tecnoldégicas. Por ejemplo, los estudiantes practicaran la mecanografia eficiente en
procesadores de texto, realizaran ajustes manuales en la edicién de documentos y emplearan
técnicas de caligrafia para presentaciones formales, fortaleciendo la precision y velocidad en
la ejecucion.
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4, EVALUACION DEL APRENDIZAJE:
La evaluacion del aprendizaje en esta actividad se centrara en la participacion activa
reflexiva de los estudiantes en el Foro Colaborativo, donde deberan responder a las
interrogantes planteadas en la plataforma. Se evaluara la calidad de las respuestas
considerando criterios como la claridad, la precision, la relevancia y la capacidad critica para
abordar los temas desde el enfoque de la asignatura. Ademas, se valorara la aplicacién
correcta de los protocolos y conceptos aprendidos en el material de la asignatura
asegurandose de que los estudiantes demuestren una comprensién profunda del contenido y
una capacidad para relacionarlo con situaciones practicas. La evaluacion también tomara en
cuenta la interaccion con otros compafieros, promoviendo el debate constructivo y el respeto
a las opiniones ajenas, lo que refleja una actitud colaborativa y proactiva en el proceso de
aprendizaje.

Esta actividad corresponde a la cuarta evaluacion parcial y tiene un valor de 20 puntos.

5. PREPARACION PREVIA DEL ESTUDIANTE:

La preparacion previa del estudiante para participar en el Foro Colaborativo requiere ung
revision exhaustiva del material de la asignatura y de la rubrica adjunta, para comprender log
criterios de evaluaciéon y los protocolos a seguir. El estudiante debe consultar las lecturas
asignadas, reflexionar sobre los temas tratados y analizar las interrogantes planteadas en Ia
plataforma, asegurandose de abordar cada una con fundamentos sélidos. Es fundamental que
se prepare para estructurar sus respuestas de manera clara y coherente, respaldando sus
argumentos con ejemplos pertinentes y aplicando los conceptos clave aprendidos en clase
Ademas, se recomienda que el estudiante participe activamente en las discusiones,
realizando preguntas y respondiendo a las intervenciones de sus compafieros de manera
respetuosa y constructiva, fomentando un ambiente de aprendizaje colaborativo.

Para realizar esta actividad es indispensable que el estudiante revise el texto basico de I
asignatura, mismo que se encuentra disponible en la plataforma Classroom, adicional a ellg
se sugiere revisar la bibliografia basica de la asignatura.

Comunicacion oral y escrita en la empresa — Pavia I. (2016): Este texto permitira a log
estudiantes desarrollar competencias basicas sobre la comunicacion oral y escrita en I3
empresa, especialmente porque su contenido aporta al conocimiento de las operaciones
basicas de comunicacion y a transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinariag
con actores externos a la organizacién. Ademas, aporta al desarrollo de habilidades
personales sobre la comunicacion en las relaciones profesionales.

6. PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR:
Para llevar a cabo la actividad indicada el estudiante debera considerar los siguientes puntos:

e Revision del material de la asignatura: El estudiante debe leer detenidamente e
material proporcionado en la plataforma, incluyendo los temas clave y los protocolog
establecidos en la asignatura, para asegurarse de tener una comprensién completa de
contenido.

e Estudio de la rubrica de evaluacion: Consultar la rubrica adjunta para entender los
criterios de evaluacion, como la claridad, precision, relevancia y la calidad de las

intervenciones en el foro, asi como los aspectos a considerar al redactar las respuestas.
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e Reflexion y analisis de las interrogantes: Leer las preguntas planteadas en el foro
reflexionar sobre ellas antes de dar una respuesta, asegurandose de relacionarlas con
el material estudiado y de plantear respuestas bien fundamentadas.

e Elaboracién de respuestas: Redactar respuestas claras, precisas y bien estructuradas
utilizando el contenido de la asignatura y los conceptos aprendidos. Asegurarse de que
las respuestas sean completas y relevantes para la discusion.

e Participacion activa: Interactuar con otros participantes en el foro, respondiendo a las
intervenciones de compaieros y planteando preguntas o comentarios adicionales que
fomenten el debate y la colaboracion.

e Revision de respuestas antes de enviar: Revisar las respuestas antes de publicarlas
para verificar que estén libres de errores gramaticales, sean coherentes y estén
correctamente fundamentadas.

e Cumplimiento de plazos: Asegurarse de participar dentro de los plazos establecidos
para la entrega de las respuestas y la interaccion en el foro, promoviendo ung
participacion continua y puntual.

7. NORMAS DE SEGURIDAD:

Seguridad: La seguridad es primordial. Los ambientes de practica deben cumplir con
regulaciones de seguridad y salud en el trabajo. Esto incluye la identificacion de riesgog
potenciales, la provision de equipo de proteccion personal cuando sea necesario y |4
implementacion de protocolos de seguridad.

Supervisiéon: Los estudiantes en practicas suelen requerir supervision adecuada para
asegurarse de que estan realizando las tareas de manera segura y correcta. Los docentes
han de asumir la funcién de supervisores, por lo que deben estar disponibles para responder
preguntas, proporcionar orientacion y evaluar el progreso del estudiante.

8. FORMACION EN VALORES Y DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS.

En el desarrollo de la carrera de Contabilidad, es crucial que el estudiante fortalezca su
capacidad para trabajar en equipo y resolver conflictos de manera efectiva, manteniendqg
siempre el respeto y la solidaridad. Estas habilidades blandas son esenciales para el ejercicig
profesional, donde la interaccion con colegas, clientes y superiores exige una comunicacion
efectiva, empatia y una ética sélida. El desarrollo de estas competencias garantiza que e
contador no solo domine los aspectos técnicos de su labor, sino que también se convierta en
un profesional integro y capaz de manejar entornos colaborativos de forma constructiva.

9. CONCLUSIONES:

Las conclusiones de esta actividad resaltan la importancia de la participacion activa y reflexivg
en el Foro Colaborativo como una herramienta clave para el desarrollo de habilidades criticas
y comunicativas. Al aplicar los protocolos aprendidos en la asignatura y utilizar los criterios de
la rubrica de evaluacion, los estudiantes pueden demostrar su comprension del contenido de
manera estructurada y fundamentada. Ademas, la interaccion con compaferos fomenta un
aprendizaje colaborativo, en el que se promueve el intercambio de ideas, el analisis de¢
diferentes perspectivas y el fortalecimiento de la capacidad argumentativa. Esta actividad, a
integrarse con el material tedrico y los debates practicos, contribuye significativamente a
aprendizaje autbnomo y a la profundizacion del conocimiento en la materia.
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10. RECOMENDACIONES:

Se recomienda que los estudiantes se preparen adecuadamente antes de participar en e
Foro Colaborativo, dedicando tiempo suficiente para revisar el material de la asignatura y
comprender los protocolos establecidos en la rubrica de evaluacién. Es fundamental que las
respuestas sean claras, concisas y bien fundamentadas, utilizando ejemplos practicos que
demuestren un entendimiento profundo del contenido. Ademas, se sugiere que los
estudiantes participen de manera activa y respetuosa, fomentando un ambiente de discusion
constructiva al responder a las intervenciones de sus compaferos. Seria util que los
estudiantes se aseguren de cumplir con los plazos establecidos para garantizar una
participacion constante y oportuna. Finalmente, se recomienda revisar cuidadosamente lag
respuestas antes de publicarlas,

prestando atencién a la ortografia y la coherencia en la argumentacion.
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GUIA DE CLASES PRACTICA DE LA ASIGNATURA

CARRERA: Tecnologia Superior en Contabilidad [ ASIGNATURA: Comunicacién Oral y
Escrita

UNIDAD 3: La comunicacién Oral

TiTULO DE LA CLASE PRACTICA: Creacién de un Video Educativo sobre temas contables:
Desarrollo de Habilidades de Comunicacion Visual y Oral

OBJETIVO: Conocer los diferentes tipos de comunicacion oral.
TIEMPO DE DURACION: 12 horas

1. FUNDAMENTOS: La practica para el desarrollo de habilidades de comunicacion ora
responde al objetivo de preparar a los estudiantes en los principios basicos y técnicas
de como dirigirse a un auditorio con todos los elementos que necesite saber parg
presentaciones orales con claridad, precision y profesionalismo, habilidades
indispensables en el ambito laboral.

2. OBJETIVOS A ALCANZAR: Comunicar y expresar ideas en forma clara, coherente y
fluida, a través del correcto uso del lenguaje.

3. BREVE DESCRIPCION DE LAS CAPACIDADES PRACTICAS A DESARROLLAR:
Habilidades de pensamiento:

En el contexto de la comunicacion oral, las habilidades de pensamiento se enfocan en I3
capacidad de los estudiantes para estructurar y organizar sus ideas de forma clara y logica
Por ejemplo, se les ensefara a identificar los objetivos de su mensaje, seleccionar Ig
informacion relevante y formular argumentos persuasivos o explicativos de manera efectiva
Ademas, los estudiantes aprenderan a analizar diferentes audiencias y adaptar sus discursos
segun el contexto, promoviendo un enfoque reflexivo y critico en la comunicacion.

Destrezas sensoriales:

Estas destrezas se aplicaran al escuchar y percibir sefiales no verbales en una interaccién
oral, como el tono de voz, el ritmo y las pausas, asi como a la capacidad de interpretar las
reacciones del publico para ajustar el discurso en tiempo real. Ademas, los estudiantesg
deberan afinar su sentido del oido para reconocer la claridad y fluidez en su propia oratoria
mejorando su capacidad de autocritica y ajuste durante las presentaciones.

Destrezas motoras:

Las destrezas motoras en la comunicacion oral incluyen el uso adecuado de la postura
gesticulacion y expresion facial para reforzar el mensaje verbal. Los estudiantes aprenderan a
manejar su lenguaje corporal para hacer mas efectiva su comunicacion, controlando su
respiracion, movimientos y contacto visual durante las intervenciones orales, lo que facilitarg
una mayor conexion con la audiencia y un impacto mas persuasivo.
4. EVALUACION DEL APRENDIZAJE:

La evaluacion del aprendizaje en esta actividad se basara en la capacidad del estudiante para
desarrollar un video informativo sobre un tema relacionado con la carrera de Contabilidad
aplicando los principios de la comunicacion efectiva y el uso adecuado de herramientas
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tecnologicas. Se valorara la claridad y coherencia del contenido, asi como la capacidad para
organizar y presentar la informacién de manera estructurada y accesible para la audiencia
Ademas, se evaluara el uso de recursos visuales y auditivos que complementen y refuercen e
mensaje, la correcta aplicacion de terminologia técnica, y la habilidad para sintetizaf
conceptos complejos de forma comprensible. La evaluacién también tomara en cuenta I3
creatividad, el enfoque pedagdgico y la capacidad del estudiante para captar y mantener I3
atencion del publico, demostrando competencia en la creacidon de contenido multimedig
relevante para su campo profesional.

Esta actividad corresponde a la tercera evaluacion parcial y tiene un valor de 15 puntos.
5. PREPARACION PREVIA DEL ESTUDIANTE:

La preparacion previa del estudiante para esta actividad debe comenzar con la seleccion deg
un tema relevante y especifico dentro del campo contable. El estudiante debera investigar g
fondo el tema elegido, utilizando fuentes confiables como libros, articulos académicos y
recursos en linea, para asegurar una comprension sélida del contenido. Es fundamental que
planifique el guion del video, organizando las ideas de manera logica y asegurandose de queg
la informacion sea clara y accesible para su audiencia. Ademas, el estudiante debe
familiarizarse con las herramientas tecnolégicas necesarias para la grabacion y edicion de
video, prestando atencién a los aspectos técnicos como la calidad de audio, imagen y efectos
visuales. Se recomienda también ensayar la presentacion oral para mejorar la fluidez
naturalidad en la exposicion, y verificar que el video cumpla con los requisitos de tiempo
formato establecidos.

Comunicacion oral y escrita en la empresa — Pavia I. (2016): Este texto permitira a los
estudiantes desarrollar competencias basicas sobre la comunicacion oral y escrita en |3
empresa, especialmente porque su contenido aporta al conocimiento de las operaciones
basicas de comunicacion y a transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinariag
con actores externos a la organizacion. Ademas, aporta al desarrollo de habilidades
personales sobre la comunicacién en las relaciones profesionales.
6. PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR:
Para llevar a cabo la actividad indicada el estudiante debera considerar los siguientes puntos:

v Seleccién del tema: Elegir un tema relacionado con la carrera de Contabilidad
que sea relevante, actual y que permita una explicacion clara y detallada dentrg
del formato de video. El tema debe ser especifico y adecuado al publico al que se
dirige.

v Investigacion y recopilacion de informaciéon: Realizar una investigacion
exhaustiva utilizando fuentes confiables, como libros, articulos académicos
informes profesionales o recursos en linea. Asegurarse de tener un buen dominio
del tema para poder exponerlo de manera precisa y coherente.

v Desarrollo del guion: Escribir un guion estructurado que incluya ung
introduccidn, desarrollo y conclusion. El guion debe considerar el lenguaje técnico
adecuado, pero de manera accesible, y la organizacion ldgica del contenido para
mantener el interés del publico.

v Planificacion visual y auditiva: Determinar qué recursos visuales (graficos,
imagenes, animaciones, etc.) y auditivos (musica, efectos de sonido, etc.) se
utilizaran en el video para complementar y reforzar el mensaje. Planificar cdmo s€
integraran estos elementos de manera fluida.

v Grabacién del video: Utilizar una cadmara o dispositivo adecuado para grabar
asegurandose de contar con una buena iluminacion y un ambiente sin ruidos que
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interfieran en la calidad del sonido. Seguir el guion y hacer presentaciones claras
y dinamicas.

v Edicion del video: Editar el material grabado para asegurar una presentacion
coherente y profesional. Incluir los recursos visuales y auditivos planificados
ajustando tiempos y transiciones para mejorar la fluidez del video.

v Revision y ajustes finales: Verificar que el video esté claro, con una bueng
calidad de audio e imagen, y que cumpla con los requisitos establecidos (tiempo
formato y contenido). Realizar los ajustes necesarios para mejorar Ig
presentacion.

v Entrega del video: Subir el video a la plataforma indicada o entregarlo en e
formato requerido, asegurandose de que cumpla con todos los requisitos
establecidos para la evaluacion.

7. NORMAS DE SEGURIDAD:

Seqguridad: La seguridad es primordial. Los ambientes de practica deben cumplir con
regulaciones de seguridad y salud en el trabajo. Esto incluye la identificacion de riesgog
potenciales, la provision de equipo de proteccion personal cuando sea necesario y |4
implementacion de protocolos de seguridad.

Supervisidon: Los estudiantes en practicas suelen requerir supervision adecuada parg
asegurarse de que estan realizando las tareas de manera segura y correcta. Los docentes
han de asumir la funcién de supervisores, por lo que deben estar disponibles para responder
preguntas, proporcionar orientacion y evaluar el progreso del estudiante.

8. FORMACION EN VALORES Y DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS.

En el desarrollo de la carrera de Contabilidad, es crucial que el estudiante fortalezca su
capacidad para trabajar en equipo y resolver conflictos de manera efectiva, manteniendg
siempre el respeto y la solidaridad. Estas habilidades blandas son esenciales para el ejercicio
profesional, donde la interaccion con colegas, clientes y superiores exige una comunicacion
efectiva, empatia y una ética sélida. El desarrollo de estas competencias garantiza que e
contador no sélo domine los aspectos técnicos de su labor, sino que también se convierta en
un profesional integro y capaz de manejar entornos colaborativos de forma constructiva.

9. CONCLUSIONES:

Las conclusiones de esta unidad resaltan la importancia de integrar las herramientag
tecnologicas en el proceso de aprendizaje, permitiendo a los estudiantes desarrollal
habilidades de comunicacién visual y oral que son esenciales en el ambito profesional de Ig
Contabilidad. La creacién de un video sobre un tema contable no solo permite a los
estudiantes profundizar en su conocimiento técnico, sino que también fomenta la creatividad ¥
la capacidad de presentar informacion de manera clara y accesible. Ademas, el proceso de
investigacion, planificacion y produccion del video refuerza la autonomia del estudiante
desarrollando competencias valiosas como la organizacion del contenido, el uso adecuado de
recursos audiovisuales y la expresion efectiva de ideas, habilidades que seran utiles tanto e
su formacién académica como

en su futura carrera profesional.

10. RECOMENDACIONES:

Se recomienda que los estudiantes dediquen tiempo suficiente a la investigacion y seleccion
de un tema relevante y especifico relacionado con la Contabilidad, para asegurar que el
contenido
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del video sea preciso y valioso. Es fundamental que planifiquen adecuadamente el guiony e
uso de recursos visuales y auditivos, para que el mensaje sea claro y atractivo para la
audiencia. Ademas, se sugiere realizar varias grabaciones y practicas para mejorar la fluidez y
la calidad de la presentacién oral. Durante la edicién del video, se debe prestar atencién a Ig
coherencia en la integracion de elementos visuales y sonoros, asegurandose de que no
distraigan del mensaje principal. Finalmente, se recomienda revisar el video final antes de su
entrega, para
garantizar que cumpla con los requisitos establecidos y que esté libre de errores técnicos o dg
contenido.




