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PLANIFICACIÓN TERCER LAPSO

Asignatura: Técnicas de Oficina
Curso: Primer año A y B
Lapso: 3er Lapso. 
[bookmark: _GoBack]Tema Generador: L a comunicación Escrita En la Oficina.
	Semanas
	Contenido
	Actividad
	Instrumento de Evaluación
	Ponderación.

	06/04/2026
Al
10/04/2026
	Plan de Evaluación 
Tema 1
Memorándum
Carta
Amonestación
Circular
Reconocimiento

	Plan de Evaluación 
Tema 1

Elaboración de un portafolio
	



Escala de estimación
	



20%

	13/04/2026
Al
17/04/2026
	Tema 2
La comunicación Escrita 
	Ensayo
	Escala de estimación
	20%

	2004/22026
Al
24/04/2026
	Tema 2.1
La comunicación Escrita en la vida escolar y laboral
	
Investigación
	Escala de estimación
	5%

	27/04/2026
Al 
30/04/2026
	
	Revisión de Cuaderno
Rasgos 
	Escala de estimación
	5%

5%

	0105/2026
	Asueto día del trabajador
	Asueto día del trabajador
	Asueto día del trabajador
	Asueto día del trabajador

	04/05/2026
Al
08/05/2026
	Tema 2.2
La comunicación Escrita en la vida y la importancia en la vida diaria.
	Infografía
	Escala de estimación
	15%

	11/05/2026
Al
15/05/2026
	Aplicación de Remedial.
	Interrogatorio
	Escala de estimación
	Diferencial.

	18/05/2026
Al
22/05/2026
	Entrega de cuestionario para la Prueba de Lapso.

Cierre del 70%
Firma del 70%
	Entrega de cuestionario para la Prueba de Lapso.

Cierre del 70%
Firma del 70%
	Entrega de cuestionario para la Prueba de Lapso.

Cierre del 70%
Firma del 70%
	Entrega de cuestionario para la Prueba de Lapso.

Cierre del 70%
Firma del 70%

	25/05/2026
Al
29/05/2026
	
	
	
	

	15/06/2026
Al
26/06/2026
	Aplicación de Evaluación de Lapso.
	Aplicación de Evaluación de Lapso.
	Aplicación de Evaluación de Lapso.
	Aplicación de Evaluación de Lapso.




Observaciones a considerar 

1. Debe realizar portada del 3er lapso relacionada con la comunicación en la oficina.
2. El 5% del valor del cuaderno corresponde a la revisión de:
· Portada.
· Plan de Evaluación
· Temas.
El porcentaje de Rasgos 5% se obtendrá en su totalidad si cumple con:
· Asistencia y Puntualidad.
· Acatamiento de normas e instrucciones.
· Responsabilidad de entrega
· Comportamiento y vocabulario en aula.
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