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1. Descripcién

La Guia Pedagdgica es un documento que integra elementos técnico-metodoldgicos planteados de acuerdo con los principios y
lineamientos del Modelo Académico del CONALEP para orientar la practica educativa del docente en el desarrollo de competencias
previstas en los programas de estudio.

La finalidad que tiene esta guia es facilitar el aprendizaje de los alumnos, encauzar sus acciones y reflexiones y proporcionar situaciones
en las que desarrollara las competencias. El docente debe asumir conscientemente un rol que facilite el proceso de aprendizaje,
proponiendo y cuidando un encuadre que favorezca un ambiente seguro en el que los alumnos puedan aprender, tomar riesgos,
equivocarse extrayendo de sus errores lecciones significativas, apoyarse mutuamente, establecer relaciones positivas y de confianza,
crear relaciones significativas con adultos a quienes respetan no por su estatus como tal, sino como personas cuyo ejemplo, cercaniay
apoyo emocional es valioso.

Es necesario destacar que el desarrollo de la competencia se concreta en el aula, ya que formar con un enfoque en competencias
significa crear experiencias 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, e involucran las dimensiones
cognitiva, afectiva y psicomotora; por ello, los programas de estudio, describen las competencias a desarrollar, entendiéndolas como la
combinacién integrada de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que permiten el logro de un desempeno eficiente, auténomo,
flexible y responsable del individuo en situaciones especificas y en un contexto dado. En consecuencia, la competencia implica la
comprensiéon y transferencia de los conocimientos a situaciones de la vida real; ello exige relacionar, integrar, interpretar, inventar,
aplicar y transferir los saberes a la resolucion de problemas. Esto significa que el contenido, los medios de ensefanza, las estrategias
de aprendizaje, las formas de organizacion de la clase y la evaluacién se estructuran en funciéon de la competencia a formar; es
decir, el énfasis en la proyeccidn curricular esta en lo que los alumnos tienen que aprender, en las formas en cémo lo hacen y en su
aplicacién a situaciones de la vida cotidiana y profesional.

Considerando que el alumno estd en el centro del proceso formativo, se busca acercarle elementos de apoyo que le muestren qué
competencias va a desarrollar, cdémo hacerlo y la forma en que se le evaluara. Es decir, mediante la guia pedagdgica el alumno podra
autogestionar su aprendizaje a través del uso de estrategias flexibles y apropiadas que se transfieran y adopten a nuevas situaciones
y contextos e ir dando seguimiento a sus avances a través de una autoevaluacién constante, como base para mejorar en el logro y
desarrollo de las competencias indispensables para un crecimiento académico y personal.
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2. Datos de identificacion del
estandar de competencia

Titulo

Cédigo Nivel de Competencia

Elementos de Competencia Laboral
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3. Generalidades pedagdgicas

El docente debe asumir conscientemente un rol que facilite el proceso de aprendizaje, proponiendo y cuidando un
encuadre que favorezca un ambiente seguro en el que los alumnos puedan aprender, apoyarse mutuamente y establecer
relaciones positivas y de confianza.

Por otro lado, considerando que el alumno esta en el centro del proceso formativo, se busca acercarle elementos de apoyo
gue le muestren qué competencias va a desarrollar, cémo hacerlo y la forma en que se le evaluara. Es decir, mediante la
guia pedagodgica el alumno podrd autogestionar su aprendizaje a través del uso de estrategias flexibles y apropiadas que
se transfieran y adapten a nuevas situaciones y contextos e ir dando seguimiento a sus avances a través de una
autoevaluacion constante, como base para mejorar en el logro y desarrollo de las competencias indispensables para un
crecimiento académico y personal.

Con el propdsito de difundir los criterios a considerar en la instrumentacion de la presente guia entre los docentesy personal
académico de plantelesy Colegios Estatales, se describen algunas consideraciones respecto al desarrollo e intencion de las
competencias expresadas en los mddulos correspondientes a la formacion basica, propedéutica y profesional.

Los principios asociados a la concepcidon constructivista del aprendizaje mantienen una estrecha relacién con los de la
educacién basada en competencias, la cual se ha concebido en el Colegio como el enfoque idéneo para orientar la
formacion ocupacional de los futuros profesionales técnicos y profesional técnicos-bachiller. Este enfoque constituye una
de las opciones mas viables para lograr la vinculacion entre la educacion y el sector productivo de bienes y servicios.

En este sentido, se debe considerar que el papel que juegan el alumno y el docente en el marco del Modelo Académico del
CONALEP tenga, entre otras, las siguientes caracteristicas:
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El alumno: I El docente:
% Mejora su capacidad para % Organiza su formacioén continua a lo largo de su trayectoria profesional.
resolver problemas. % Dominay estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje
< Aprende a trabajar en grupoy significativo.
comunica sus ideas. + Planifica los procesos de ensenanza y de aprendizaje atendiendo al
% Aprende a buscar informaciény a enfoque por competencias, y los ubica en contextos disciplinares,
procesarla. curriculares y sociales amplios.
+ Construye su conocimiento. % Lleva a |la practica procesos de ensefanza y de aprendizaje de manera
% Adopta una posicion criticay efectiva, creativa e innovadora a su contexto institucional.
auténoma. % Evalla los procesos de ensefanza y de aprendizaje con un enfoque
% Realiza los procesos de formativo.
autoevaluacion y coevaluacion. % Construye ambientes para el aprendizaje auténomo y colaborativo.

% Contribuye a la generacion de un ambiente que facilite el desarrollo sano
e integral de los estudiantes.

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

El docente en lugar de transmitir vertical y unidireccionalmente los conocimientos, es un mediador del aprendizaje, ya que:

o Planeay disefia experiencias y actividades necesarias para la adquisicion de las competencias previstas. Asimismo,
define los ambientes de aprendizaje, espacios y recursos adecuados para su logro.

o Proporciona oportunidades de aprendizaje a los estudiantes apoyandose en metodologias y estrategias didacticas

pertinentes a los Resultados de Aprendizaje.

Ayuda también al alumno a asumir un rol mas comprometido con su propio proceso, invitandole a tomar decisiones.

Facilita el aprender a pensar, formentando un nivel mas profundo de conocimiento.

Ayuda en la creacion y desarrollo de grupos colaborativos entre los alumnos.

Guia permanentemente a los alumnos.

Motiva al alumno a poner en practica sus ideas, animandole en sus exploraciones y proyectos.

O O O 0O O
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4. Orientaciones didacticas y estrategias de aprendizaje por unidad

Unidad | Aplicacion de la fase mecéanica o estructural del proceso administrativo.

Orientaciones Didacticas

Con los contenidos desarrollados en esta unidad, los alumnos adquiriran competencias transversales para formular proyectos,
planes y estructuras organicas que le permitiran guiar sus actividades de acuerdo con los objetivos establecidos; y, organizar esas
actividades mediante la integracién 6ptima de los recursos para el logro de los propdsitos personales y profesionales.

» Se sugiere abordar los temas de esta unidad con un enfoque de proyectos, donde se desarrollaran actividades de
investigacion y analisis de informacién que permitan construir escenarios en los cuales se apliquen los contenidos vertidos
en la fase mecanica del proceso administrativo. El sentido analitico y critico plasmado en este enfoque es indispensable en
la formacidon, debido a que las actividades que se desarrollaran en el ambito laboral, requerirdan de manera permanente de
estas habilidades para detectar problemas y tomar decisiones acertadas en beneficio de los propdsitos particulares y
organizacionales.

» Se recomienda orientar los contenidos de la unidad a situaciones reales presentadas tanto en su vida cotidiana como
profesional. Para ello, se desarrollaran estudios de caso donde se planteardn problemas reales que requeriran de un analisis
reflexivo y la generacion de ideas para establecer alternativas de solucién, seleccionando y aplicando la que a criterio del
alumno, sea la mas acertada o valida para los fines perseguidos.

» Se propone ilustrar cada tema con ejemplos, para estimular su creatividad, formulando y contestando preguntas sobre
temas especificos; plantea problemas para su resolucién, aplicando el pensamiento critico y la actitud inquisitiva; aplicando
la informaciéon sefhalada en la etapa de planeacidn y organizacién de la fase mecanica del proceso administrativo.

» Seinvita a que el alumno siga instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo coémo cada uno de sus
pasos contribuye para mejorar un proyecto de empresa aplicando el proceso administrativo. De tal manera analiza
criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones, define metas y da seguimiento a sus procesos de
construccién de conocimiento.

» Se anima a que el alumno participe de manera individual, en parejas, o por equipo y grupal en el desarrollo de practicas,
ejercicios, investigaciones, discusiones y andlisis de informacion, desarrollo y presentacién de temas, elaboracién de trabajos
escritos, resoluciéon de problemas, estudios de casos, conclusiones, didlogo, consensos en temas polémicos e intercambios
de informacidn, conocimientos y experiencias para reforzar las actividades de aprendizaje.
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Para potenciar el trabajo en el aula, se recomienda promover las siguientes competencias transversales:

Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de las metas
Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.
Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas o graficas con respecto a la logistica en el proceso
administrativo.

Identifica las ideas clave en un texto.

Participa en practicas relacionadas con el arte.

Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean.

Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién y expresar ideas.

Ordena informacioén con la finalidad de realizar la planeaciéon del proceso administrativo.

Identifica los sistemas y reglas para aplicar la fase mecanica y dinamica del proceso administrativo.

Identifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie de fenémenos.

Construye hipdtesis, disefa y aplica modelos para probar su validez.

Sintetiza evidencias obtenidas mediante la experimentaciéon para producir conclusiones y formular nuevas preguntas.

Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdsito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia
y confiabilidad.

Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer nuevas evidencias, e integra nuevos conocimientos y
perspectivas al acervo con el que cuenta.

Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo y controlando sus reacciones frente
a retos y obstaculos.

Utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacién para procesar e interpretar informacion.
Evalla argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.

Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién con pasos
especificos.
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e Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

e Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de distintos
equipos de trabajo.

e Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los ambitos local, nacional e internacional ocurren dentro de un contexto
global interdependiente que le permite mantenerse actualizado en el ambito de la administracion.

e Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y convivencia en los contextos local, nacional e
internacional.

e Contribuye al alcance de un equilibrio entre los intereses de corto y largo plazo con relacion al ambiente.

Actividades sugeridas al docente:

1.

Inicia la sesidn presentandose ante el grupo, dando una introduccién general del médulo y enfatizando la primera unidad y
analizando en plenaria los resultados de aprendizaje a alcanzar, estableciendo la forma de trabajo en clase y dando a conocer las
actividades de evaluaciéony sus rdbricas. Asimismo, invita a los alumnos a practicar los valores de respecto, dignidad, la no-violencia,
la responsabilidad, el orden, la limpieza y el trabajo en equipo.

Realiza una evaluacién diagndstica sobre el tema de la unidad, identificando los elementos en desconocimiento del alumno,
enfrentando las dificultades que se le presentan haciendo uso de su criterio, sus valores, fortalezas y debilidades para ayudar al
grupo en su proceso social de integracion.

Coordina y apoya a la elaboracién de los ejercicios recomendados en esta guia. De igual manera, realiza ejercicios que considere
necesarios para reforzar las competencias transversales, sin limitarse a los definidos en esta guia.

Pide al alumno que desarrolle una empresa de manera ficticia, para que en ella aplique de inicio los elementos del proceso
administrativo vertidos en esta unidad, para ello, deberd determinar su tipo, giro, tamano, origen del capital y nombre, con la
finalidad de hacerla lo mas real posible. La estructura y contenido de este proyecto lo trabajard durante todo el semestre, mediante
el desarrollo e integracidon de los elementos que establecen las etapas del proceso administrativo, iniciando con los de las etapas
de planeacién y organizacién; concluyéndolo al finalizar el médulo. Las actividades de evaluaciéon indicadas en el apartado Matriz
de Valoracién o Rubrica van indicando cada uno de los contenidos del proyecto.

Practica la comunicacion intergrupal potenciando el didlogo con los companeros y el docente, la expresidon verbal y escrita, deja
fluir la comunicacioén, evita acaparar la atenciéon, escucha de manera activa y no interrumpe, interviene de manera respetuosa en
las discusiones de puntos especificos de los temas, aclara, acota y resume puntos importantes y opiniones vertidas sobre algudn
tema, analiza el contenido de los intercambios, identifica y sefala similitudes y asociaciones en las intervenciones.
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Estrategias de Aprendizaje

Investigar por lo menos tres definiciones del concepto de administraciéon, en equipo, e

identificar en su estructura, los siguientes puntos:

- Conceptos o elementos que maneja la administracion,

- Funciones, de la administracion

- Tipos de recursos,

- Papel que desempenan los recursos en la administracion y en las empresas,

- Realiza una conclusidon en grupo, sefalando ejemplos sobre la importancia de la
administracion en las organizaciones y su relacién con la vida cotidiana.

Buscar los diferentes tipos de empresa de acuerdo a su estructura productiva,
sefalando:

- Giro,

- Tamanho,

- Tipo de capital,

- Caracteristicas de cada una de ellas.

Investigar, en equipos lo referente a la planeacién, para que, una vez que cada equipo
tenga la informacidn, exponga cada uno ante sus compaferos los siguientes puntos:

- Definicion ¢Cudl es la funcién de la planeacién?, ; Para qué sirve la planeacion?

- Tipos de planeacion que existen

- Etapas de la planeacién (ejemplos)

La investigacion debera responder a las siguientes preguntas:

- ¢Todo se puede planear?

- ¢Cudles son las ventajas y desventajas de la planeacion?

- ¢En qué contextoy nivel se aplica la planeacidn estratégica y tactica?
- ¢En qué contextoy nivel se aplica la planeacidn operativa?

Esta informacidén servird de insumo para que determines o conformes una empresa
ficticia a través de |la cual trabajards todos los contenidos de esta unidad.

Realizar el ejercicio No. 1: “Identificar tipos de organizacion”,
Realizar la visita a una empresa de tu comunidad previamente seleccionada y

contactada, para investigar y documentar los siguientes puntos de la etapa de
planeacion:

Recursos didacticos

Instrumento de evaluacion
diagndstica.

Pintarrén.

Computadora con acceso a
internet.

Canon.

llustraciones.

Chiavenato, A. (2005).
Introduccion a la Teoria General
de la Administracion. México,
Editorial Mc. Graw Hill.

Montana J,, P. (2002).
Administracion. México, Editorial
Compania Editorial Cultural.
CECSA.

Munch Garcia, L. (2006).
Fundamentos de Administracion.
México, Editorial Trillas.

Robbins P., S. (2005).
Administracion. México, Pearson
Educaciéon de México, S.A. de C.V.
Sanchez Delgado, M. (2007).
Administracion. México, Grupo
Editorial Patria.

Administracion e historia en la
formacion de administradores.
Recuperado el 27/07/2018 de
http://www.redalyc.org/pdf/1872/18
7217454009.pdf

Biblioteca digital de la Red
Académica del CONALEP
Contenido de libros, manuales
tedrico-prdcticos, tutoriales
interactivos, objetos de
aprendizaje, manuales técnicos.
Recuperado el 27/07/2018
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- Misién.

- Visién.

- Filosofia.

- Objetivos.

- Estrategias.

- Procedimientos.
- Programas.

- Politicas.

- Presupuestos.

Realizar el ejercicio No. 2 “Planteamiento de la misién empresarial”
Realizar el ejercicio No. 3: “Planteamiento de la vision empresarial”.
Realizar la actividad de evaluacién 1.1.1.

Definir cada uno de los siguientes elementos en que se clasifica la estructura
organizacional, especificando su funcién, importancia e interrelacion entre ellos,
haciéndolo de manera individual:

- Especializacion del trabajo.

- Departamentalizacion.

- Delegacion.

- Centralizacion y descentralizacién.

- Ambito de direccion.

- Coordinacioén de las actividades de direccién

Analizar la importancia de las diferentes estructuras organizacionales y las condiciones
bajo las cuales funciona cada una de ellas. También en discusién grupal determina que
estructura de las seflaladas es la mas conveniente para que la empresa trabaje de
manera eficiente y logre los objetivos establecidos en la planeacion.

- ¢Existe una estructura organizacional mas efectiva que otra?

- Fundamentar la respuesta

Realizar el ejercicio No. 4 “Elaboracién de un organigrama” y muestra algunos ejemplos
de los diferentes tipos de organigramas que existen para representar la estructura de
una organizacion, desarrollando para ello, de manera individual, los siguientes puntos:

de http://www.conalep.edu.mx/ac
ademicos/Paginas/recursos-y-
ambientes.aspx

Condiciones, procesos y
tendencias de la administracion
publica contempordnea.
Recuperado el 27/07/2018

de http//www.redalyc.org/pdf/10
5/10504904.pdf

El enfoque de sistemas y de
contingencias aplicado al proceso
administrativo. Recuperado el
27/07/2018

de http://www.redalyc.org/pdf/21
2/21207702.pdf

El proceso administrativo,
Recuperado el 27/07/2018 de
http://www.promonegocios.net/ad
ministracion/proceso-
administrativo.html

El proceso administrativo.
MMTI2008. Recuperado el
27/07/2018 de
https://www.youtube.com/watch?
v=HIMIXw73rgM

La justicia administrativa
municipal en México. Recuperado
el 27/07/2018 de
http://www.redalyc.org/pdf/2932/2
93229863012.pdf

Modernizacién de los procesos en
la administracion publica en la
era digital. Recuperado el
27/07/2018 de
http://www.redalyc.org/pdf/1331/13

3115523012.pdf
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- Definicion. e Procesoadministrativo. Recuperado
- Importancia en el funcionamiento organizacional. el 27/07/2018 de
- Tipos. http://www.angelfire.com/aké/proce
- Caracteristicas. so_escom/unidad_1.pdf

- Funciones. e Procesoadministrativo. Recuperado
- Ventajas y desventajas de cada tipo de organigrama. el 27/07/2018 de

http://es.slideshare.net/wilsonvelas/
e Realizar el gjercicio No. 5. “Seleccién e integracién de recursos para determinar proceso-administrativo-6854883
funciones de las dreas de una empresa”.
e Realizar la actividad de evaluacién 1.2.1
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Unidad Il Aplicaciéon de la fase dinamica u operativa del proceso administrativo.

Orientaciones Didacticas

Para el desarrollo de esta unidad se sugiere motivar al alumno para que pueda aplicar las etapas de planeaciény organizacion de una
empresa, fijando los objetivos, eligiendo los cursos de accién, asi como la determinacion de jerarquias y funciones de cada una de las
areas y la elaboracién de un esquema, para determinar el elemento riesgo y minimizarlo. De esta forma, empleard las etapas de
direcciény control eligiendo alternativas de solucion mediante el analisis de situaciones que enfrentard en su ambito de competencia
y de acuerdo con los criterios que defina la organizacidon para una adecuada toma de decisiones, asi como el establecimiento de
medidas preventivas, correctivas y de retroalimentacidon que permitan poner en marcha los lineamientos establecidos en las etapas
de planeacién y organizacion.

Para el desarrollo de esta unidad, se recomienda al docente:

1. Orientar los contenidos de la unidad a situaciones reales presentadas tanto en su vida cotidiana como profesional. Para ello, se
desarrollardn estudios de caso donde se plantearan problemas reales que requeriran de un analisis reflexivo y la generacion
de ideas para establecer alternativas de solucién, seleccionando y aplicando la que a criterio del alumno sea la mas acertada
o valida para los fines perseguidos..

2. Aplicar los elementos de las etapas de direccion y control de la fase dindmica del proceso administrativo al proyecto de
empresa ficticia que se determiné al inicio de la primera unidad, con la aplicacion y desarrollo de la planeacién y organizaciéon
de la fase mecanica del mismo proceso. No olvidar que este es un proyecto que continda y que en la unidad anterior se indico
gue su estructura se iria integrando de acuerdo al desarrollo de los contenidos de todo el proceso administrativo. En esta
unidad se abordan las etapas de direccidn y control, correspondiente a la fase dinamica del mismo proceso, de tal manera que
los elementos de estas etapas se iran aplicando al caso de la empresa ficticia, desarrollandolos en funcién a su tipo, giro y
tamanfo. Recordando que el desarrollo de las actividades de evaluacion indicadas en el apartado Matriz de Valoracion o Rubrica
conforman los contenidos del proyecto.

3. Fomentar a seguir aprendiendo de manera eficaz y autdnoma de acuerdo a los propios objetivos y necesidades de la unidad,
lo que implica consultar la informacidn, para asi expresar ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas o graficas
con respecto a la logistica en el proceso administrativo.

4. Motivar al alumno aprender, utilizar y hacer uso de las TIC’S. en materia de computaciéon para procesar informacion en texto
y expresar ideas.

5. Incentivar que el alumno proponga soluciones a problemas reales o hipotéticos, con base en actividades de buUsqueda de
informacién objetiva, ldminas, dibujos, acetatos y diapositivas que beneficien el aprendizaje en aula, colaborando en el abordaje
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de los temas mas a fondo y fomentando el aprendizaje continuo y veraz, promoviendo el andlisis critico y fundamentado. Para
analizar criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.

6. Se propone utilizar técnicas grupales como el debate, mesas redondas o phillips 66 que faciliten la forma de tratar los temas
dentro de la unidad fomentando la convivencia, tolerancia y respeto entre los integrantes del grupo, asi como la lluvia de ideas
dentro de los temas a trabajar, promoviendo la participacion, colaboracion y trabajo en equipo; destacando caracteristicas
esenciales del tema en cuestion.

7. Propone al alumno participar de manera individual, en parejas, por equipo y grupal en el desarrollo de practicas, gjercicios,
investigacion de informacion, discusion y analisis de informacién, desarrollo y presentacién de temas, elaboracidn de trabajos
escritos, resolucion de problemas, estudios de casos, conclusiones, didlogo, consensos en temas polémicos e intercambios de
informacion, conocimientos y experiencias para reforzar las actividades de aprendizaje.

8. Practica la comunicaciéon intergrupal potenciando el didlogo con los companeros y el docente, la expresidon verbal y escrita,
deja fluir la comunicacioén, evita acaparar la atenciéon, escucha de manera activa y no interrumpe, interviene de manera
respetuosa en las discusiones de puntos especificos de los temas, aclara, acota y resume puntos importantes y opiniones
vertidas sobre algun tema, analiza el contenido de los intercambios, identifica y sefala similitudes y asociaciones en las
intervenciones.

9. Estimula su creatividad formulando y contestando preguntas sobre temas especificos, planteando problemas para su
resolucién, aplicando el pensamiento criticoy la actitud inquisitiva, detecta problemasy formula alternativas de solucién, actua
con confianza, tiene autoestima y motivacion.

Para potenciar el trabajo en el aula, se recomienda promover las siguientes competencias transversales:
e Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de las metas
¢ |dentifica las ideas clave en un texto.
e Participa en practicas relacionadas con el arte.
e Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean.
¢ Maneja las tecnologias para obtener informacién

e Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye para
mejorar a través de aplicar el proceso administrativo.

e Ordena informacidén con la finalidad de realizar la planeacién del proceso administrativo.
¢ Identifica los sistemas y reglas para aplicar la fase mecanica y dindmica del proceso administrativo.

e Utiliza las tecnologias de la informacidén y comunicacién para procesar e interpretar informacion.
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¢ Evalla argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.

e Estructura ideasy argumentos de manera clara, coherente y sintética.

e Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

e Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién con pasos

especificos.

e Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

e Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de distintos

equipos de trabajo.

e Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los ambitos local, nacional e internacional ocurren dentro de un contexto
global interdependiente que le permite mantenerse actualizado en el ambito de la administracion.

e Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y convivencia en los contextos local, nacional e

internacional.

e Contribuye al alcance de un equilibrio entre los intereses de corto y largo plazo con relacion al ambiente.

Recursos didacticos

Estrategias de Aprendizaje

Visitar una empresa de tu comunidad y mediante un cuestionario previamente

elaborado entre el grupo y el docente, investigar y documentar las siguientes

funciones de direccién, y la forma en que las ejercen:

— Toma de decisiones.

— Integracion.

— Liderazgo.

— Motivacién.

— Comunicacion.

— Supervision.

Realizar las siguientes preguntas al docente e involucra al grupo en las respuestas y/o

discusion:

— ¢Puedo de manera individual ejercer las funciones de direccién?

— ¢Puedo tomar decisiones?, ¢a qué nivel?

— ¢Puedo ejercer el liderazgo?, ;de qué tipo?

— ¢Qué es la motivacién?, ¢puedo motivar y/o motivarme?, ¢para qué me sirve la
motivacion?

— ¢Qué es la comunicacion?, ;cuantos tipos de comunicacién hay?, ;cémo debe ser

Pintarrén.

Computadora con acceso a
internet.

Canodn.

llustraciones.

Chiavenato, A. (2005). Introduccion
a la Teoria General de la
Administracion. México, Editorial
Mc. Graw Hill.

Montana J., P. (2002).
Administracion. México, Editorial
Compafnia Editorial Cultural. CECSA.
Munch Garcia, L. (2006).
Fundamentos de Administracion.
México, Editorial Trillas.
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la comunicacion efectiva?, ¢ para qué sirve la comunicacion en las organizaciones?,
¢puedo o debo egjercer la comunicacion?, ¢ para qué?

— ¢Lasupervisidon es sélo funcidn de la direccidn?, ¢ puedo supervisar?, ; existen tipos
y niveles de supervisién?, ;qué tipo y nivel de supervisiéon puedo ejercer?

e Identificar de los siguientes niveles de “toma de decisiones” dénde ubicarias tu
actuaciéon en esa dinamica, después comenta con tus companeros y con apoyo del
docente, realiza una conclusién de los puntos tratados en el tema (Toma de
decisiones):

— estratégicas.
— administrativas.
— operativas.

e Analizar la siguiente situacion e indica qué decisién tomarias como protagonista de la
misma:

“Eres un estudiante y siempre has dependido de tu padre, nunca has tenido necesidad

de trabajar, sin embargo tu papa acaba de quedarse sin empleo y el dinero que le fue

otorgado en compensacion, lo utilizé para pagar la hipoteca de la casa y asi evitar que la
deuda se vayan incrementando por las altas tasas de interés que el banco esta cobrando
debido a la crisis. Es dificil que tu papa encuentre trabajo por un buen tiempo, ya no es
tan joven y ha quedado a la deriva de los avances tecnolégicos, tan indispensables hoy
en dia en el mercado laboral. El dinero para las cosas indispensables empieza a escasear

y tU eres el Unico apoyo en estos momentos, pero también quieres seguir estudiando

¢;qué harias?, aplica el siguiente proceso de toma de decisiones para encontrar la solucion

a tu problema:

— ldentificacion del problema.

— ldentificaciéon de alternativas de solucion.

— Determinacion de fuentes de incertidumbre.

— Eleccidn de un criterio conforme al cual se evaluaran las alternativas.
— Deteccidn de alternativas de riesgo.

— Evaluacion de alternativas.

— Eleccién de la mejor alternativa.

— Implantacién de la alternativa seleccionada.

e Compartir la decision que tomaste con tus compaferos y escucha la que ellos
tomaron al respecto, fundamenta tu respuesta.

e Realizar la actividad de evaluacién 2.1.1.

e Visitar una empresa de la comunidad donde vives o estd ubicado tu plantel, con la

finalidad de recopilar y documentar la siguiente informacion:

Robbins P,, S. (2005).
Administracion. México, Pearson
Educacion de México, S.A. de C.V.
Sanchez Delgado, M. (2007).
Administracion. México, Grupo
Editorial Patria.

Administracion e historia en la
formacién de administradores.
Recuperado el 27/07/2018 de
http://www.redalyc.org/pdf/1872/187
217454009.pdf

Biblioteca digital de la Red
Académica del CONALEP
Contenido de libros, manuales
tedrico-prdcticos, tutoriales
interactivos, objetos de
aprendizaje, manuales técnicos.
Recuperado el 27/07/2018

de http://www.conalep.edu.mx/aca
demicos/Paginas/recursos-y-
ambientes.aspx

Condiciones, procesos y tendencias
de la administracion publica
contempordnea. Recuperado el
27/07/2018

de http://www.redalyc.org/pdf/105/
10504904.pdf

El enfoque de sistemas y de
contingencias aplicado al proceso
administrativo. Recuperado el
27/07/2018

de http//www.redalyc.org/pdf/212/
21207702.pdf

El proceso administrativo,
Recuperado el 27/07/2018 de
http://www.promonegocios.net/ad
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— Recursos que utiliza para llevar a cabo sus actividades.

— Caracteristicas que deben cubrir los recursos humanos para las actividades que
llevan a cabo por lo menos dos areas de la empresa.

— Forma en que determinan, definen y seleccionan a cada uno de los recursos
necesarios para cada area de la empresa.

—  Forma que utilizan para adquirir los recursos.

— Como operan los recursos en la empresa.

— Actividades de seguimiento de los recursos.

Comparar los resultados obtenidos de la visita, con la informacién vertida en esta

unidad con respecto al tema correspondiente a la integraciéon y seleccién de recursos.

Realizar un debate grupal sobre el tema y con el apoyo del docente, consensuar y

realizar una conclusién a modo de dar por terminado el tema.

Buscar los instrumentos a través de los cuales las empresas, escuelas y otras

organizaciones llevan a cabo el control de sus actividades e identifica en cada uno, los

siguientes elementos, la busqueda la puedes realizar en internet, en la biblioteca o en

las oficinas de tu plantel:

— Estandares.

— Medicion de resultados.

— Correccion.

— Retroalimentacion.

Comparar los instrumentos de control localizados o encontrados, con los sefialados en

el apartado “Clasificacion de instrumentos de control”, del programa de estudios del

maddulo manejo del proceso administrativo:

— Grafica de Gantt

— Formatos para control

— Ruta critica

Realizar Hacer el ejercicio No. 6: “Elabora grafica de Gantt para el control de

actividades”.

Elaborar un instrumento para el control de tus actividades cotidianas, a fin de evitar

desviaciones de lo que planees en las diversas areas de tu vida. Compartir con los

companeros tu objetivo y/o meta e instrumento de control para lograrlo; escucha con

atencién y respeto las propuestas de los demas tus companeros, de las cuales puedes

retomar algunos puntos para enriquecer la tuya.

Realizar la actividad de evaluacién 2.2.1.

e Realizar el cierre de la unidad con las aportaciones, comentarios y reflexiones de
lo aprendido en todo el grupo.

ministracion/proceso-
administrativo.html

El proceso administrativo.

MMTI2008. Recuperado el

27/07/2018 de
https://www.youtube.com/watch?v
=HIMIXw73rgM

La justicia administrativa municipal
en México. Recuperado el 27/07/2018
de
http://www.redalyc.org/pdf/2932/2932
29863012.pdf

Modernizacion de los procesos en la
administracion publica en la era
digital. Recuperado el 27/07/2018 de
http://www.redalyc.org/pdf/1331/133115

523012.pdf
Proceso administrativo. Recuperado
el 27/07/2018 de

http://www.angelfire.com/aké/proces
o_escom/unidad_1.pdf

Proceso administrativo. Recuperado
el 27/07/2018 de
http://es.slideshare.net/wilsonvelas/pr
oceso-administrativo-6854883
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5. Practicas / Actividades

Nombre del Alumno:

Unidad de Aprendizaje: 1 1. Aplicacion de la fase mecénica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Realiza la planeacion de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad. Num. 1

Identificar tipos de organizacion.

Instrucciones:

Encontrards una narracién donde se exponen tres casos de empresas, en la cual se te pide que los analices y extraigas la siguiente
informacion:

Giro, tamafo, ambito de actividad, forma juridica y capital de las siguientes empresas:
“Proveedora Automotriz, S.A. de C.V.

“Viva Cobmodo, S.de R.L."

“Consultora Mexicana”

Adicionalmente establece:
e Giro,tamanfo, dmbito de actividad y capital de la empresa del funcionario que impartié la platica
e Tipo de empresa a la pertenece tu plantel.

e Fundamenta cada respuesta.

Por ultimo, requisita el siguiente cuadro, en el cual vaciaras la informacidn que se te esta solicitando:
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Empresa Giro ':‘r:t?"’::ac:’e Forma juridica Capital Tipo de empresa
Proveedora
Automotriz, S.A. de
CV
Viva Cémodo, S. de
R.L

Consultora Mexicana

Empresa del
funcionario

Plantel

Caso:

Pedro, Karla y Antonio son tres antiguos companeros que estudiaron en la misma escuela de la cual egresaron hace seis anos y llevan
cuatro sin tener comunicacioén. Por raras razones coincidieron en una platica sobre seguridad e higiene que dio un funcionario publico
para concientizar a los trabajadores sobre la importancia de tener centros seguros para garantizar la integridad fisica y la vida de los
mismos. En el receso intercambiaron datos para poderse comunicar y entre esa informacién destacé la siguiente:

e Pedro trabaja como supervisor de control de calidad en la empresa “Proveedora Automotriz, S.A. de C.V." que se dedica a la
fabricacion de insumos para la industria automotriz, la cual tiene una plantilla de 220 trabajadores. La empresa es de origen
aleman, pais al cual pertenecen la mayoria de los socios y en donde esta ubicada la matriz.

e Karla se encarga del area de almacenes de la empresa “Viva Comodo, S. de R.L." que se encarga de la venta y distribucién de
muebles, la cual tiene presencia en todo el pais. La empresa es de origen nacional y tiene en su ndmina de 1650 trabajadores, la
matriz estad ubicada en la ciudad de México.

¢ Antonio esta dedicado a la consultoria para la implantacién de sistemas de administracion de la seguridad y salud en el trabajo
y a la formacidén de recursos humanos en la misma materia. “Consultora Mexicana” es una empresa que tiene aproximadamente
cinco anos de haber iniciado operaciones y cuenta con una plantilla de 35 colaboradores. Esta empresa esta ubicada en la Ciudad
de Guadalupe, Nuevo Ledn.

Cada uno se siente muy a gusto con su trabajo y acordaron volver a reunirse para seguir conversando e intercambiar ideas con respecto
a su trabajo.
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Nombre del Alumno:

Unidad de Aprendizaje: 1 Aplicacién de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Realiza la planeacidén de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad. NUm. 2

Planteamiento de la Misién Empresarial.

Instrucciones:

En el siguiente ejercicio encontraras los datos que debe contener la Misidon de una empresa, puedes utilizar la informacién que aqui se
te presenta para crear la misién de una empresa ficticia.

Datos que debe contener la Misién Empresarial:

a) La actividad empresarial fundamental.

)
b)

c) El concepto de tipos de cliente a los que pretende atender.

El concepto de producto genérico que ofrece.

Informacion adicional:

Misién: Es Ia definicion especifica de lo que la empresa es, hace (a qué se dedica) y de a quién sirve con su funcionamiento. Representa
la razén de ser de la empresa; orienta toda la planificacién y todo el funcionamiento de la misma.

La misidn es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacién a las
actividades de la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr la satisfacciéon de los clientes potenciales, del personal, de la
competencia y de la comunidad en general. Debe contener al menos productos y/o servicios, mercado y valores.

Ejemplo: “Somos una empresa dedicada a la fabricacién de refacciones de véalvulas para gas en el ramo industrial que beneficie
econdmicamente a sus empleados, proveedores y accionistas, satisfaciendo en calidad y precio a sus clientes, somos una fuente estable
de empleo que participe en el mejoramiento de las condiciones econémicas y sociales de México”.
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Nombre del Alumno:

Unidad de Aprendizaje: 1 Aplicacion de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Realiza la planeacién de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad. Nam. 3 Planteamiento de la Visién Empresarial.

Instrucciones:
Realiza la vision empresarial de una empresa, puedes ayudarte con los datos anteriores de la mision.
Contesta las siguientes preguntas:

1.  ¢Cual es nuestro negocio?

2. (Cudl es el rumbo que quiere seguir mi organizacién?

3. ¢(Hasta dénde quiere llegar la organizacion?

Informacion adicional de ¢ Qué es una vision empresarial?

La vision empresarial responde basicamente a una pregunta elemental ¢ Cual es nuestro negocio?, Un enunciado claro que describe los
valores y las prioridades de una organizacion.

La misién en términos generales es el rumbo futuro de la organizacion. Hastay hacia donde se quiere llegar, es comun observar términos
y adjetivos cuya tendencia positiva expresan el crecimiento, el aprendizaje, la calidad, la innovacion y la creacidn de valor, es la razén de
ser de las organizaciones, mas que un lema escrito o en un moderno y Website, la Vision es la orientacién de a donde han de seguir
todos los empleados de la organizacidn sin importar su nivel, es el centro donde gravita esa gran familia empresarial sirve para que se
determinen aspiraciones cualitativas (propdsitos) y cuantitativas (objetivos). Ejiemplo: “Ser lideres en |la fabricacién de los productos para
las empresas a las que les servimos, distinguiéndonos por la calidad de atencién y servicio que brindamos a nuestros clientes”
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Ademas de los conceptos anteriores, para realizar tu actividad de evaluacidn, se recomienda revisar los siguientes conceptos:

Propésitos

Aspiraciones cualitativas basicas en el orden moral que mueve a emprender acciones de tipo socioecondmico y que se establecen
en forma permanente o semipermanente en un grupo social”. Los propdsitos son un complemento de la misidn, en donde se
determinan los valores de la empresa y se especifican actitudes morales de actuacidon que guian el comportamiento ético de los
integrantes con un sentido pragmatico, tanto en lo econédmico como en lo social.

Estrategias

Son cursos de accidon general o alternativas, que muestran la direccién y el empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr
los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Objetivos

Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados
para realizarse transcurriendo un tiempo especifico”. Los objetivos indican los resultados o fines que la empresa desea lograr en
un tiempo determinado y que proporciona las pautas o directrices basicas, hacia donde dirigir los esfuerzos y recursos.

Politicas

Son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos generales que hay que observar en la toma de decisiones, acerca de
problemas que se repiten una y otra vez dentro de una organizacion. En este sentido, las politicas son criterios generales de
ejecucion que auxilian el logro de objetivos y facilitan la implementaciéon de las estrategias, habiendo sido establecidas en funcion
de éstas. Ejemplo: “Las comisiones de los vendedores se pagaran de acuerdo con el volumen de las ventas que éstos efectuen”,
“Al seleccionar agentes de ventas, sera preferible que sean personas del sexo femenino”.

Programa

Es un esquema donde se establecen la secuencia de las actividades especificas que habran de realizarse para alcanzar los
objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.
AqQui se establecen las actividades a desarrollar, la asignacién de recursos, asignacion de tiempos de inicio y conclusion. Este
mMismo programa sirve como herramienta de control, al ir comparando los resultados obtenidos con los programados, lo que
significa que si hay desviaciones, facilmente seran detectados.

Procedimientos

Los procedimientos establecen el orden cronolégico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacién de un
trabajo repetitivo.

MPAD-05 25/68




Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Nombre del Alumno

Unidad de Aprendizaje: ‘ 1 Aplicacién de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo.
Resultado de Aprendizaje: 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

Actividad. NUm. 4

Elaboracidon de un organigrama.

Instrucciones: Elabora el organigrama de una organizacion, utilizando la siguiente informacion:

—

INNENEEN

5.

Menciona el nombre de la empresa a la cual se le realizara el organigrama.

Define las capacidades del gerente general o gerencia.

Utiliza uno de los tipos de organigramas que se te presenta a continuacion.

Define érdenes jerarquicos de por lo menos tres niveles (gerencia, subgerencia operativos).

Menciona las caracteristicas de cada puesto o departamento, ilustrado dentro del organigrama.

Informacion adicional.

Orga NIgrama: Constituye la expresion grafica y muestra la estructura de una organizacion, colocando las diversas partes que
integra a dicha empresa como puestos o areas, siempre en orden descendente.

Finalidad: Representa las diferentes unidades que constituyen la compafiia con sus respectivos niveles jerdrquicos.

Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se realizan en la empresa debidamente asignados por area de
responsabilidad o funcidn.

MPAD-05 26/68




Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

e Los cargos existentes en la companhia.

e Laagrupacion de cargos en unidades administrativas.
e Laautoridad se le asigna a los mismos.

Clases de Organigramas

1. Segun la formay disposicion geométrica de los organigramas son:

Verticales: Representa con toda facilidad una pirdmide jerdrquica, ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba
- abajo en una graduacioén jerarquica descendente a partir del titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles

jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual se recomienda su uso en los
manuales de organizacion.

Horizontales: Se representan las estructuras con una distribucién de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo

izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga a columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por
lineas se disponen horizontalmente.

— Mercadotecnia

—  Finanzas Gerencia
Proceso General

— RR.HH

1
| | | | | 1
Recursos Recursos Recursos Recursos
.| Produccion Humanos il Materiales jFinanciero Tecnicos

Horizontal

Vertical
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2. Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los nombres de las unidades de la estructura, sino lineas encima de
los cuales se colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad de esta

ultima.

SEEEMNTE GEMNEERAL

SUBEGEEENTE

Organigrama
Escalar

TUHID AT TECHICA A

TUHID AT TECHICA B

UNIDAD TECHICA C

3. Circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se muestran mediante circulos concéntricos en una distribucién de adentro hacia a
afuera. Este tipo de organigrama es recomendado por el area de las relaciones humanas, para disipar la imagen de subordinacién

gue traducen los organigramas verticales.

Eiss

| RR.HH. |

| PRODUCCION |

| GERENTE |

[ FNANZAS ]

5

[ MARKETING |

vl
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4. Funcional: Incluyen en el diagrama de organizacién, ademas de las unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que
tienen asignadas las unidades.

Indicaciones para el disefio:

e Lineasllenas sin interrupciones indican autoridad formal, relacidén de linea 0 mando, comunicacidn y la via jerarquica.

e Laslineas llenas verticales indican autoridad sobre alguien.

e Las horizontales senalan especializacién y correlacion.

e Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro indica mando.

e Cuando lalinea llena se coloca a los lados de |a figura geométrica indica relacién de apoyo.

e Lineas de puntos o discontinuas indican relaciéon de coordinacidn y relaciones funcionales.

e Figura Geométrica con un recuadro indica condicién especial o auténoma.

e Se puede destacar una unidad para llamar la atencién. Para ello se utiliza medio recuadro, bastante coloreado, para cada unidad
gque se vaya a resaltar.

e Laslineas con zigzagueos al final y una flecha indican continuacién de la estructura.

e Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que poseen un ndmero en su interior, indica un comité en el
gue participan todas las unidades sefialadas con el mismo ndmero.
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Datos a integrar en los organigramas: Un organigrama puede contener diversos datos, sin embargo, estos son los principales:

e Titulos de descripcion condensada de las actividades. Esto incluye generalmente el nombre de la compafia y la actividad que
se defina.

e Nombre del funcionario (persona) que formulé las cartas.

e Fecha de formulacion.

e Aprobacioén (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de organizacion, etc.).
e Leyenda (explicacion de lineas y simbolos especiales).
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Nombre del Alumno:
Unidad de Aprendizaje: ‘ 1 Aplicacion de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo.
Resultado de Aprendizaje: 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

Actividad. Num. 5

Seleccién e integraciéon de recursos para determinar funciones de las areas de una empresa.

Instrucciones:

Analiza el siguiente caso y determina de qué manera podrias ayudar a Juan Pérez para que seleccione, integre y ponga en operacion,
los mejores recursos para que su negocio sea productivo y competitivo:

Juan Pérez va a poner un despacho consultor para dar servicios de formacidén de recursos humanos y asesoria en materia de
productividad, calidad y seguridad e higiene en el trabajo. Su empresa va a estar conformada por las siguientes areas:

e Direccidon General, presidida por Juan Pérez. e Departamento de investigacion y diseho.
e Direccién de estrategias y ejecucion. e Departamento de promocion.

e Direccién administrativa. e Departamento de calidad y productividad.
e Departamento de recursos humanos. e Departamento de seguridad e higiene.

e Departamento de Recursos materiales.

Funciones:

La direccién de estrategias y ejecucidn, es la responsable de organizar y coordinar las actividades de capacitacién y asesoria para las
empresas que lo soliciten. De esta direcciéon dependen los departamentos de investigacion y disefo, promocién, de calidad y
productividad y de seguridad e higiene.

e El departamento de investigacién y disefo serd el responsable de elaborar los cursos, talleres, conferencias, seminarios,
simposios y todo lo que tenga que ver con la formacién de recursos humanos, asi como los materiales para impartir dichos
eventos. Para ello, desarrollara la actividad de investigacion para hacerse de la informacién requerida y actualizada que le servird
de insumo para sus actividades de disefo.
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e El departamento de promocion se encargara de llevar toda la logistica requerida para prestar los servicios que ofrecerd la
empresa y de desarrollar las estrategias para promoverlos en el mercado.

o El departamento de calidad y productividad se encargard de realizar las actividades de capacitacion y asesoria en la materia.
e Eldepartamento de seguridad e higiene realizara las actividades de capacitacion y asesoria en la materia.

e Ladireccién administrativa se encargard de proveer todos los recursos necesarios para que la empresa pueda realizar de manera
optima sus funciones. De esta direccidon dependen los departamentos de recursos humanos y materiales.

e El departamento de recursos humanos serda el responsable de seleccionar y contratar al personal que laborara en cada una de
las areas, asi como llevar el control y pago de los mismos.

e El departamento de recursos materiales llevard a cabo la compra, distribucidon y control de todos los recursos técnicos y
materiales para el desarrollo de las actividades de la empresa.

Pedro aun no tiene responsables de cada area, aunque en las dos direcciones, pretende poner a dos de sus mejores amigos que tienen
cierta experiencia en las funciones que llevarian a cabo. En la direccién de estrategias y direccidon estaria a cargo José Ramirez de
profesién administrador, quién ha trabajado en grandes corporaciones desarrollando diversas actividades competencia de su perfil,
aungue nunca ha ostentado un puesto similar al que le pretende asignar Juan. Es una persona responsable y disciplinada y con muchas
ganas de aportar su creatividad a la empresa de su amigo.

En el departamento administrativo, pondra a Mario Gémez, un contador que estuvo trabajando en el sector publico durante diez afos
como director de recursos materiales, tiene una maestria en desarrollo organizacional, un diplomado en gestidén de recursos humanos
Y varios cursos en materia contable, fiscal y administrativa. Tiene un ano sin laborar, debido a que renuncié a su trabajo aprovechando
un programa de retiro voluntario que su dependencia aplicé para adelgazar al sector.

Juan confia plenamente en ellos. Pero Juan tiene un dilema ;cdémo seleccionar e integrar los recursos en las demas areas?.

1. Ayuda a Juan con este problema, indicandole el perfil que deben tener las personas para ocupar los siguientes puestos:

e Responsable del departamento de recursos humanos. e Responsable del departamento de promocioén.

e Responsable del departamento de <calidad vy
productividad.

e Responsable del departamento de seguridad e higiene.

e Responsable del departamento de recursos materiales.

e Responsable del departamento de investigacidon vy
disefo.
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Ademads en cada departamento se requiere del siguiente personal, ;qué perfil deben tener?

- Recursos humanos.
— Una persona que se encargue de ndminas
— Una persona que se encargue de la capacitacion interna

— Una persona que se encargue del control de asistencia

- Recursos materiales.
— Una persona que se encargue de las compras de material
— Una persona que se encargue de las compras de equipo y mobiliario

— Una persona que se encargue del control de almacén

- Investigaciony disefo.

— Seis personas que se encarguen de la investigaciéon y disefio para las dreas de calidad y productividad y seguridad e higiene

-  Promocioén.

— Dos personas para el disefio de herramientas de promocion de los servicios de la empresa

e Calidady productividad.

— 10 personas para impartir cursos y asesorar en la materia de calidad y productividad

- Seguridad e higiene.

— 10 personas para impartir cursos y asesorar en la materia de seguridad e higiene
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Cuadro 1: Perfil de los responsables de los departamentos

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Investigacién y Diseno

Promocion

Calidad y Productividad

Seguridad e Higiene
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Cuadro 2: Personal encargado de areas.

PERSONAL PERFIL JUSTIFICACION

Encargado Recursos Humanos

Encargado de NOominas

Encargado de la Capacitacion Interna

Encargado de Control de Asistencia

Encargado de Compras Materiales

Encargado de compras de Equipo vy
Mobiliario

Encargado del Control de Almacén

Encargados de la investigacion y disefio
para las areas de calidad y productividad y
seguridad e higiene

Encargados del disefio de herramientas de
promocion de los servicios de la empresa.

Personal para impartir cursos y asesorar en
la materia de calidad y productividad.

Personal para impartir cursos y asesorar en
la materia de seguridad e higiene.
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Ayudalo también a determinar los recursos materiales, mobiliario, equipo y otros insumos que, junto con el recurso humano deberan
integrar para que su empresa funcione con efectividad. Estos recursos, determinalos en funcién a las actividades que desarrollara
cada uno de los departamentos establecidos en la organizacion de Juan.

Cuadro 3: Integracion de recursos materiales, mobiliario y equipo

DEPARTAMENTO

RECURSOS
MATERIALES

MOBILIARIO

EQUIPO

OTROS INSUMOS

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Investigacién y Diseno

Promocion

Calidad y Productividad

Seguridad e Higiene

Indica los elementos que consideraste para definir los recursos materiales, mobiliario y equipo para cada uno de los departamentos
establecidos por Juan en su empresa.
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Nombre del Alumno:
Unidad de Aprendizaje: ‘ 2 Aplicacion de la fase dindmica u operativa del proceso administrativo.
Resultado de Aprendizaje: 2.2 Establece medidas preventivas y correctivas a través del control.

Actividad. Num. 6

Elabora grafica de Gantt para el control de actividades.

Instrucciones: Lee y analiza la informacién que abajo se presenta y elabora la gréfica de Gantt.

Gréafica de Gantt

Es la representaciéon grafica en la cual se enuncia el conjunto de actividades a ejecutar en un proyecto, programa y objetivo, fijandole
los lapsos previstos y reales de ejecucidn, con el objeto de ayudar a programar y controlar el desarrollo de las mismas.

Define los elementos que a continuacidon se solicitan, a fin de contar con la informaciéon que sirva de insumo para el disefio de la grafica:
— Define un proyecto, un programa o un objetivo.
— Establece las actividades.
— Define los responsables de ejecutar cada actividad.
— Define los recursos que se utilizaran para desarrollar la actividad.
— Determina el tiempo de duracién de cada actividad.
— Representa las actividades secuencialmente mediante la utilizacién de barras de tamafo proporcional a su duracioén.
— Elabora la gréafica de Gantt.

— Después de elaborar la grafica de Gantt, se ejecuta el programa y se controlan las actividades programadas con relacién al
cumplimiento de las actividades ejecutadas.
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e Procedimiento para el disefio de la grafica

En un diagrama de GANTT, cada tarea o actividad es representada por una linea, mientras que las columnas representan los dias,
semanas, o meses del programa, dependiendo de la duracion del proyecto o programa. El tiempo estimado para cada tarea se
muestra a través de una barra horizontal cuyo extremo izquierdo determina la fecha de inicio prevista y el extremo derecho
determina la fecha de finalizacidon estimada. Las tareas se pueden colocar en cadenas secuenciales o se pueden realizar
simultaneamente.

El control se realiza por la simple comparacién de las barras a una fecha determinada.

Ejemplo
] " RFIRME.gantt & =
Tirk Hame et e R Te A To s [ [eh T T ] Em%
| 1 |Deserrollo de planeacion y andlisis de Mercado [
| 2 |Reclutacidn y planeacidn de sesion de grupos Taj _h ;
&5 | Implementacion de 1a Sasion da grupos Fd| EE=l
E Bajar sesidn de grupos |
5 |Desarollo de encuestas y manual de codificacior 2d|
| €| Aplicacion de encuesias 104
T |Codificacidn de encuesias &4
(8 |Correr andlisis por tacnica utilizada 1dj]
9 | Interpretacidn de resultados 3d|
10| Dasarollo da solucin y presentacion Tinsl S
11

2 dias 1 dias
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Elabora la grafica de Gantt con las actividades que presenta el siguiente programa y con los demas elementos que se requieren para
su integracion, los cuales td mismo definiras:

Programa: “Lanzamiento de un producto”
e Establecimiento de actividades:

— Analizar la necesidad de aplicar la encuesta.
— Precisar objetivos de la encuesta.

— Reclutar encuestadores.

— Entrenar encuestadores.

— Disenar formularios.

— Imprimir formularios.

— Aplicar encuesta.

— Analizar Resultados.

— Elaborar informe.
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Il.Guia de Evaluacion del Médulo
Manejo del proceso administrativo
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6. Descripcion

La guia de evaluacién es un documento que define el proceso de recoleccidn y valoracién de las evidencias requeridas por el modulo
desarrollado y tiene el propdsito de guiar en la evaluacion de las competencias adquiridas por los alumnos, asociadas a los Resultados
de Aprendizaje; en donde, ademas, describe las técnicas y los instrumentos a utilizar y la ponderacién de cada actividad de evaluacion.
Los Resultados de Aprendizaje se definen tomando como referentes: las competencias genéricas que va adquiriendo el alumno para
desempefarse en los dmbitos personal y profesional que le permitan convivir de manera armaonica con el medio ambientey la sociedad,;
las disciplinares, esenciales para que los alumnos puedan desempefarse eficazmente en diversos dambitos, desarrolladas en torno a
areas del conocimiento y las profesionales que le permitan un desempeno eficiente, autdnomo, flexible y responsable de su ejercicio
profesional y de actividades laborales especificas, en un entorno cambiante que exige la multifuncionalidad.

Durante el proceso de ensefanza - aprendizaje es importante considerar tres finalidades de evaluacion: diagndstica, formativa y
sumativa.

La evaluacién diagnéstica nos permite establecer un punto de partida fundamentado en la deteccién de la situacién en la que se
encuentran nuestros alumnos. Permite también establecer vinculos socio-afectivos entre el docente y su grupo. El alumno a su vez
podrd obtener informacién sobre los aspectos donde deberd hacer énfasis en su dedicacién. El docente podra identificar las
caracteristicas del grupo y orientar adecuadamente sus estrategias. En esta etapa pueden utilizarse mecanismos informales de
recopilacion de informacion.

La evaluacion formativa se realiza durante todo el proceso de aprendizaje del alumno, en forma constante, ya sea al finalizar cada
actividad de aprendizaje o en la integracion de varias de éstas. Tiene como finalidad informar a los alumnos de sus avances con respecto
a los aprendizajes que deben alcanzar y advertirle sobre donde y en qué aspectos tiene debilidades o dificultades para poder regular
sus procesos. Aqui se admiten errores, se identifican y se corrigen; es factible trabajar colaborativamente. Asimismo, el docente puede
asumir nuevas estrategias que contribuyan a mejorar los resultados del grupo.

Finalmente, la evaluacién sumativa es adoptada basicamente por una funcién social, ya que mediante ella se asume una acreditacion,
una promocién, un fracaso escolar, indices de desercién, etc,, a través de criterios estandarizados y bien definidos. Las evidencias se
elaboran en forma individual, puesto que se esta asignando, convencionalmente, un criterio o valor. Manifiesta la sintesis de los logros
obtenidos por ciclo o periodo escolar.
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Con respecto al agente o responsable de llevar a cabo la evaluacién, se distinguen tres categorias: la autoevaluaciéon que se refiere a la
valoracién que hace el alumno sobre su propia actuacién, lo que le permite reconocer sus posibilidades, limitaciones y cambios
necesarios para mejorar su aprendizaje. Los roles de evaluador y evaluado coinciden en las mismas personas

La coevaluaciéon en la que los alumnos se evallan mutuamente, es decir, evaluadores y evaluados intercambian su papel
alternativamente; los alumnos en conjunto, participan en la valoracion de los aprendizajes logrados, ya sea por algunos de sus miembros
o del grupo en su conjunto; La coevaluacion permite al alumno y al docente:
. Identificar los logros personales y grupales
. Fomentar la participacion, reflexidn y critica constructiva ante situaciones de aprendizaje
Opinar sobre su actuacion dentro del grupo
. Desarrollar actitudes que se orienten hacia la integracion del grupo
Mejorar su responsabilidad e identificacion con el trabajo
. Emitir juicios valorativos acerca de otros en un ambiente de libertad, compromiso y responsabilidad

La heteroevaluaciéon que es el tipo de evaluacién que con mayor frecuencia se utiliza, donde el docente es quien, evalla, su variante
externa, se da cuando agentes no integrantes del proceso ensefanza-aprendizaje son los evaluadores, otorgando cierta objetividad por
su no implicacion.

Cada uno de los Resultados de Aprendizaje (RA) tiene asignada al menos una actividad de evaluacién (AE), a la cual se le ha determinado
una ponderaciéon con respecto a la Unidad a la cual pertenece. Esta a su vez, tiene una ponderacidén que, sumada con el resto de
Unidades, conforma el 100%. Es decir, para considerar que se ha adquirido la competencia correspondiente al mdédulo de que se trate,
debera ir acumulando dichos porcentajes a lo largo del periodo para estar en condiciones de acreditar el mismo. Cada una de estas
ponderaciones dependera de la relevancia que tenga dicha actividad con respecto al RA y éste a su vez, con respecto a la Unidad de
Aprendizaje.
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La ponderacién que se asigna en cada una de las actividades queda asimismo establecida en la Tabla de ponderacién, la cual esta
desarrollada en una hoja de calculo que permite, tanto al alumno como al docente, ir observando y calculando los avances en términos
de porcentaje, que se van alcanzando. Esta tabla de ponderacion contiene los Resultados de Aprendizaje y las Unidades a las cuales
pertenecen. Asimismo, indica, en la columna de actividades de evaluacion, la codificaciéon asignada a ésta desde el programa de estudios
Yy gue a su vez queda vinculada al Sistema de Evaluacién Escolar SAE. Las columnas de aspectos a evaluar, corresponden al tipo de
aprendizaje que se evalUa: C = conceptual; P = Procedimental y A = Actitudinal. Las siguientes tres columnas indican, en términos de
porcentaje: la primera el peso especifico asignado desde el programa de estudios para esa actividad; la segunda, peso logrado, es el
nivel que el alumno alcanzd con base en las evidencias o desempefios demostrados; la tercera, peso acumulado, se refiere a la suma de
los porcentajes alcanzados en las diversas actividades de evaluacidn y que debera acumular a lo largo del ciclo escolar.

Otro elemento que complementa a la matriz de ponderacidn es la rdbrica o matriz de valoraciéon, que establece los indicadores y
criterios a considerar para evaluar, ya sea un producto, un desempefio o una actitud. Una matriz de valoraciéon o rdbrica es, como su
nombre lo indica, una matriz de doble entrada en la cual se establecen, por un lado, los indicadores o aspectos especificos que se deben
tomar en cuenta como minimo indispensable para evaluar si se ha logrado el resultado de aprendizaje esperado y, por otro, los criterios
o niveles de calidad o satisfaccién alcanzados. En las celdas centrales se describen los criterios que se van a utilizar para evaluar esos
indicadores, explicando cuales son las caracteristicas de cada uno. Los criterios que se han establecido son: Excelente, en el cual, ademas
de cumplir con los estdndares o requisitos establecidos como necesarios en el logro del producto o desempefo, es propositivo,
demuestra iniciativa y creatividad, o que va mas alla de lo que se le solicita como minimo, aportando elementos adicionales en pro del
indicador; Suficiente, si cumple con los estdndares o requisitos establecidos como necesarios para demostrar que se ha desempefado
adecuadamente en la actividad o elaboracién del producto. Es en este nivel en el que podemos decir que se ha adquirido la
competencia. Insuficiente, para cuando no cumple con los estandares o requisitos minimos establecidos para el desempeno o producto.
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7. Tabla de ponderacién

UNIDAD

ACTIVIDAD

ASPECTOS A EVALUAR

% Peso % Peso % Peso

Resultado de aprendizaje

DE

C

P

Especifico: Logrado : Acumulado

L 1.1 Realiza la planeacion de acuerdo con las
1. Aplicacién de la necesidades  especificas de las 111 v v v 20
fase mecanica organizaciones y con los elementos o
o estructural establecidos aplicando sus etapas.
del proceso . .
d p istrati 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes
administrativo. tipos de estructura y los principios 1.2.1 4 4 v 20
aplicables.
% PESO PARA LA UNIDAD 50%
. . 2.1 Elige alternativas de solucién mediante
2. Aplicacion de el analisis de situaciones que enfrenta en
la fase su ambito de competencia de acuerdo 2.1.1 v v v 25
dmaml.ca u con el procesoy aplicando los elementos
operativa del de direccion.
proceso
ini ivo.[22 E I i i
administrativo stat? ece mefjldas preventivas vy 221 v v v g
correctivas a través del control.
% PESO PARA LA UNIDAD 50%
PESO TOTAL DEL MODULO | 100%
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8. Desarrollo de actividades de evaluacion

Unidad de Aprendizaje L o o )
1. Aplicaciéon de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje 1.1. Realiza la planeacién de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad de Evaluacion 111 Elabora un proyecto de empresa ficticia, o investiga en visita de campo, definiendo los
elementos de la etapa de planeacién:
Misién.

Vision.

Filosofia.

Objetivos.

Estrategias.

Procedimientos

Programas.

Politicas.

Presupuestos.

Para la elaboracion del proyecto considerar lo siguiente:
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Importancia y fundamentos de la Administracion
moderna.
Universalidad y ventajas del proceso administrativo.

— Mision - Estrategias
— Vision - Procedimientos
Elementos que _ Filosoffa - politicas
conforman el - Objetivos - Programa de actividades
proceso de . e .
planeacién Presenta |ntr.oducaon,NJust|f|caC|on \Y% obJetva del - Presupuesto
proyecto o giro y tamano de la empresa elegida.
Recursos: Definiciéon y clasificacion de empresas:
e Humanos. e Por su actividad o giro
e Financieros. e Por el origen de su capital
e Materiales. e Porsutamano
Marco e Técnicos. Enlista al menos tres fuentes bibliograficas,
conceptualdela | Objetivos. hemerograficas o de internet consultadas.
empresa Funciones. Elige las fuentes de informacion mas relevantes para

un propodsito especifico y discrimina entre ellas de

acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

Presentacién del
documento

todas las reglas sintacticas y ortograficas.

e Contiene portada con:

Nombre del plantel
Nombre de la carrera
Nombre del mdédulo
Nombre del alumno
— Nombre del proyecto

Presenta con limpieza y orden la actividad de manera impresa y en procesador de textos, cumpliendo con

Contiene indice, introduccién, desarrollo, referencias, de manera estructurada.
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Unidad de Aprendizaje Aplicacidn de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje 1.2. 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

Actividad de Evaluacion 1.21. Elabora un organigrama que represente la estructura de la empresa ficticia o para la cual se desarrollé el
proyecto, el cual debera contener funciones de cada uno de los puestos sefialados en el organigrama.

Considerar lo siguiente para la elaboracién del organigrama:

e Emplea figuras y lineas de acuerdo con la informacién que deben
reflejar.
e Aplica todos los requisitos establecidos para la elaboracion de
organigramas
e Estructura:
e Funciones
e Simbologia
o Porsu contenido
o Porsu presentacion
e Puestos de mayor a menor importancia
e Niveles jerarquicos y de autoridad
e Relaciones entre las areas
e Relacién de dependencia entre los niveles jerarquicos
e Integracion de informacidn para el disefio de organigramas:
e Recopilacion de datos
e Organizaciéon de datos
e Analisis de datos
e Describe brevemente las funciones de cada uno de los puestos
seflalados en el organigrama

Integracion del
organigrama
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Concepto.
Elementos.
Tipos de Organizacion formal.
Organizacion informal.
Caracteristicas de Caracteristicas:
la organizacion — Division del trabajo.
— Especializacion.
—Jerarquia.
— Distribucién de la autoridad y de la responsabilidad.
e Aplicacion de los principios de organizacion
e Define la funcién de cada linea y figura.
e Presenta el organigrama con el contenido establecido para su
elaboracion:
— Nombre de la empresa
— Nombre de la actividad que se desarrolla.
— Nombre de la persona que elaboro el organigrama
— Fecha de formulacion
— Aprobacion
— Leyenda: explicacion de las lineas y simbolos especiales
— Fecha de actualizaciéon

Presentacion
escrita del
documento

e Presenta el organigrama en forma impresa y en presentador grafico.
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Unidad de Aprendizaje

2. Aplicacién de la fase dinamica u operativa del proceso administrativo

Resultado de Aprendizaje 2.1 Elige alternativas de solucién mediante el analisis de situaciones que enfrenta en su dmbito de
competencia de acuerdo con el proceso y aplicando los elementos de direccion.

Actividad de Evaluacién 211 Elige alternativas de solucién aplicando los pasos del proceso para la toma de decisiones,
considerando lo siguiente:
e Analisis de propuestas del caso practico incluido en el ejercicio ndmero 1 de la guia de

evaluacion.

Fundamentar la posicién asumida para la eleccidon de la propuesta que considere mas adecuada.

Considerar lo siguiente:

Elementos del proceso para la toma de decisiones

Elementos de la direccion

e Aplica todos los elementos del proceso de toma de
decisiones de manera secuencial para la seleccidon de
la alternativa de solucién del caso practico:

1. Identificacién del problema.

2. ldentificacion de alternativas de solucion.

3. Eleccion de un criterio conforme al cual se evaluaran
las alternativas.

4. Deteccidon de alternativas de riesgo.

5. Evaluacién de alternativas.

6. Elecciéon de la mejor alternativa.

7. Implantacion.

e Explica brevemente en qué consisten los niveles de

toma de decisiones:
e Estratégicas.
e Administrativas.
¢ Operativas.

Explica las etapas de la direccién:
e Tipos de liderazgo y funciones.
e Toma de decisiones.

e Integraciony Motivacion.

e Comunicacién y Supervision.
Explica brevemente los principios:
e Coordinacion de intereses.

e Impersonalidad del mando.

e Nivel de mando o jerarquia.

e Resolucion de conflictos.

e Aprovechamiento del conflicto
Explica brevemente el proceso en la toma de decisiones:
e Problema.

o Alternativas.

e Fuentes de incertidumbre.

e Eleccion de un criterio.

e La mejor alternativa.

e Implantacion.
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Fundamentos para elegir propuesta

Expone los fundamentos que lo llevaron a elegir la propuesta, considerando que no

existe respuesta correcta o incorrecta, se califica la capacidad de argumentacion,

aplicando el proceso racional de toma de decisiones. El trabajo denota que busca

soluciones a los problemas que se le presenten.

Indica cuales son los objetivos obligatorios a cubrir.

Indica cuales son los objetivos deseables o ideales a alcanzar

Analiza para cada alternativa los riesgos o consecuencias que pudieran tener y los

explica con claridad.

Expone los criterios que considerd para evaluar cada alternativa.

Elige la alternativa que consider6 idénea y explica brevemente la razén de mayor

peso.

Expone ante el grupo su eleccién y argumentos respetando las ideas de los demas.
e Presenta en forma de esquema una explicacién de cémo aplicé cada uno de los

pasos y la importancia de hacerlo de manera secuencial para la mejor toma de

decisiones.

e Presenta la actividad de manera impresay en procesador
de textos, cumpliendo con todas las reglas sintacticas y
ortograficas.

e Elimpreso contiene caratula con:

— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del médulo

e Presenta el impreso engargolado y con limpieza.

e Muestra responsabilidad al entregar el trabajo cuidando
aspectos de limpieza, orden y ortografia

Presentacién
escrita del
documento
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Unidad de Aprendizaje

Resultado de Aprendizaje

Actividad de Evaluaciéon

Aplicacion de la fase dindmica u operativa del proceso administrativo

2.2 Establece medidas preventivas y correctivas a través del control.

e Actividades.

e Periodo de inicio.

e Periodo de conclusion.

e Responsables de cada actividad.

2.2.1

2.2.1 Elabora una grafica de Gantt para realizar el control del programa de actividades, considerando:

Para la elaboraciéon de la grafica considerar lo siguiente:

Elementos de la
grafica de gantt

e Define los elementos que integran la grafica de Gantt, de acuerdo con lo siguiente:

Enlista las actividades que comprende el proyecto.

Indica el tiempo de ejecucidn para cada actividad.

Establece ajuste de tiempo y/o secuencia de actividades.

Sefala responsables para la ejecucién de cada actividad.
Establece el avance en porcentaje que se lleva en cada actividad.

Disefo de la
grafica de gantt

Utiliza los ejes de la grafica, de acuerdo a los criterios establecidos para su disefio, anotando en

ellas la informacién correspondiente.

Utiliza diferentes colores segun cada actividad

La distribuciéon del contenido es clara, asi como el tamafio de letra proporcional
cada celda.

al tamano de
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Elementos de
control para el
desempeiio
organizacional

Contiene un apartado en el que explica de manera breve:
e Concepto de control.
e Propédsitoy funcion.
e Tipos
Cualidades de un sistema de control efectivo.
Identificacidn de los elementos de control:
e Establecimiento de estandares.
e Medicién de resultados.
e Correccion.
e Retroalimentacion.
e Clasificacion de instrumentos y técnicas de control
e Establecimiento de estandares
Graficas de Gantt.
Formatos para el control.
Ruta critica.
Archivos.
Reportes e informes.
Mecanizados.
Estudio de métodos.
Redes.
Modelos matematicos.
Investigacion de operaciones.
e Estadistica.
e Calculos probabilisticos

Presentacion
escrita del
documento

e Presenta la grafica con caratula en donde indica:
— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del médulo
e Elabora una breve introduccién y finaliza el trabajo con sus conclusiones.

e Muestra responsabilidad al entregar el trabajo cuidando aspectos de limpieza, orden y ortografia
e Ordena informacién con la finalidad de realizar la planeacién del proceso administrativo
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9. Matriz de valoracién o rubrica

N[ SN I Manejo del proceso Nombre del
médulo: administrativo. alumno:

111 Elabora un proyecto de empresa
ficticia, o investiga en visita de campo,
definiendo los elementos de la etapa de

S EHE MPAD-05

Docente evaluador:

1.1. Realiza la planeacién de acuerdo con
las necesidades especificas de las
organizaciones y con los elementos

establecidos aplicando sus etapas. planeacion:
- Misién.
Resultado de Actividad de \F/illsg(s)cr:];fa
aprendizaje: evaluacion: . Objetivos.

- Estrategias.

- Procedimientos
- Programas.

- Politicas

- Presupuestos

CRITERIOS

INDICADORES
Excelente Suficiente Insuficiente
Contiene: Contiene: Omite alguno de los siguientes
— Misién — Misién puntos:
— Visién — Visién — Misién
Elementos que — Filosofia — Filosofia — Visiéon
conforman el — Objetivos — Objetivos — Filosofia
proceso de 40 — Estrategias — Estrategias — Objetivos
planeacioén — Procedimientos — Procedimientos — Estrategias
4.1, 5.1 — Politicas — Politicas — Procedimientos
— Programa de actividades — Programa de actividades — Politicas
— Presupuesto — Presupuesto — Programa de actividades
Presenta introduccioén, | Presenta introduccion, — Presupuesto
justificacion y  objetivo  del | justificacion 'y  objetivo  del
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INDICADORES

%

Excelente

CRITERIOS

Suficiente

proyecto o giro y tamano de la
empresa elegida.
Elabora un anexo con Ila

metodologia y desglose para el
presupuesto.

proyecto o giro y tamano de la
empresa elegida.

Insuficiente
Presentar introduccion,
justificacion y  objetivo  del

proyecto o giro y tamafo de la
empresa elegida.

Marco
conceptual de la
empresa
6.1

40

Contiene:
Recursos:
e Humanos.
e Financieros.
e Materiales.
e Técnicos.
Objetivos.
Funciones.
Importanciay fundamentos de la
Administracion moderna.
Universalidad y ventajas del
proceso administrativo.
Definicion y clasificacion de
empresas:
e Porsu actividad o giro
e Porelorigen de su capital
e Porsutamano
Enlista mas de tres fuentes
bibliograficas, hemerograficas o
de internet consultadas.
Elige las fuentes de informacioén
mas relevantes para un propdsito
especifico y discrimina entre ellas
de acuerdo a su relevancia y
confiabilidad.
Muestra creatividad en la creacién

de la empresa

Contiene:

Recursos:

e Humanos.

e Financieros.

e Materiales.

e Técnicos.

Objetivos.

Funciones.

Importanciay fundamentos de la
Administracion moderna.
Universalidad y ventajas del
proceso administrativo.
Definicion y clasificacion de
empresas:

e Porsu actividad o giro

e Por el origen de su capital

e Porsutamano

Enlista al menos tres fuentes
bibliograficas, hemerograficas o
de internet consultadas.

Elige las fuentes de informacién

mas relevantes para un propodsito
especifico y discrimina entre ellas
de acuerdo a su relevancia y
confiabilidad.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:
Recursos:
¢ Humanos.
e Financieros.
e Materiales.
e Técnicos.
Objetivos.
Funciones.
Importanciay fundamentos de la
Administracién moderna.
Universalidad y ventajas
proceso administrativo.
Definicion y clasificacion de
empresas:
e Por su actividad o giro
e Por el origen de su capital
e Porsutamano
Enlistar tres fuentes bibliograficas,
hemerograficas o de internet
consultadas.
Elegir las fuentes de informacién

mas relevantes para un propdsito
especifico y/o discriminar entre
ellas de acuerdo a su relevancia y
confiabilidad.

del
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CRITERIOS

INDICADORES

Excelente Suficiente Insuficiente

e Presentaconlimpiezayordenla | ¢ Presenta con limpiezay orden Omite realizar cualquiera de lo
actividad de manera impresa y la actividad de manera impresa | siguiente:
en procesador de textos, y en procesador de textos, e Presentar con limpiezay orden
cumpliendo con todas las reglas cumpliendo con todas las la actividad de manera impresa
sintacticas y ortograficas. reglas sintacticas y y en procesador de textos,
e Contiene portada con: ortograficas. cumpliendo con todas las
.. — Nombre del plantel e Contiene portada con: reglas sintacticas y
Presentacion del — Nombre de la carrera — Nombre del plantel ortograficas.
documento 15 _ Nombre del médulo — Nombre de la carrera e Incluir una portada con:
5.6, 6.4, 5.2 — Nombre del alumno — Nombre del mdédulo — Nombre del plantel
— Nombre del proyecto — Nombre del alumno — Nombre de la carrera
e Contiene indice, introduccidn, — Nombre del proyecto — Nombre del moédulo
desarrollo, referencias, de | Contiene indice, introduccion, — Nombre del alumno
manera estructurada. desarrollo, referencias, de manera — Nombre del proyecto
Utiliza ilustraciones para | estructurada. Incluir indice, introduccién,
representar informacién a fin de desarrollo, referencias, de manera
mejorar su comprension. estructurada.
e Muestra organizacion al | ¢ Muestra organizacion al | Omite alguno de los siguientes
entregar su trabajo en la fecha entregar su trabajo en la fecha | aspectos o no lo hace conforme a
establecida por el docente. establecida por el docente. lo solicitado:
e Demuestra confianza en sus | ¢ Demuestra confianza en sus | ¢ Muestra organizaciéon al

Actitudes propias capacidades. propias capacidades. entregar su trabajo en la fecha

e Propicia empatia y promueve | ¢ Propicia empatia y promueve establecida por el docente.
AUTOEVALUACI actividades en beneficio del actividades en beneficio del | o Dem_uestra cgnﬁanza en sus
ON) 5 grupo. ' grupo. ' propias capaudiades.

3.3, 6.4, 1.1 . Mg_estra respeto al cuidar y | e Mg_estra respeto al cuidar y | e Prqp!ua empatia y promueve
utilizar apropiadamente las utilizar apropiadamente las actividades en beneficio del
instalaciones y el material instalaciones y el material grupo.
escolar. escolar. e Muestra respeto al cuidar y

e Estructuraideasyargumentos | e Estructuraideasyargumentos utilizar apropiadamente las
de manera clara, coherente y de manera clara, coherente y instalaciones y el material
sintética. sintética. escolar.
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INDICADORES %

Excelente

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

e Experimenta el arte como un
hecho histérico compartido
que permite la comunicacion
entre individuos y culturas en
el tiempoy el espacio.

e Enfrenta las dificultades que
se le presentan y es
consciente de sus valores,
fortalezas y debilidades.

Retroalimenta con material
didactico (videos, fotografias, etc.)
el proceso del trabajo.

e Experimenta el arte como un
hecho histérico compartido
que permite la comunicacion
entre individuos y culturas en
el tiempoy el espacio.

Enfrenta las dificultades que se le

presentan y es consciente de sus

valores, fortalezas y debilidades.

e Estructuraideasyargumentos
de manera clara, coherente y
sintética.

e Experimenta el arte como un
hecho histérico compartido
gue permite la comunicacién
entre individuos y culturas en
el tiempoy el espacio.

Enfrenta las dificultades que se le

presentan y es consciente de sus

valores, fortalezas y debilidades.

100
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Manejo del proceso
administrativo.

Nombre del
alumno:

Nombre del

MPAD-05 .
modulo:

Siglema:

Docente evaluador: Grupo:

1.2.1 Elabora un organigrama que represente
la estructura de la empresa ficticia o para
la cual se desarrollé el proyecto, el cual
debera contener funciones de cada uno
de los puestos sefalados en el

1.2 Organiza de acuerdo con los
diferentes tipos de estructura y los
principios aplicables. Actividad de

evaluacién:

Resultado de
aprendizaje:

INDICADORES

Excelente

organigrama.

Suficiente

CRITERIOS

Insuficiente

Integracion del
organigrama
4.1,5.2

35

Emplea figuras y lineas de
acuerdo con la informacién que
deben reflejar.
Aplica todos los requisitos
establecidos para la elaboraciéon
de organigramas
Estructura:
e Funciones
e Simbologia

o Porsucontenido

o Porsu

presentacion

Puestos de mayor a menor
importancia
Niveles jerarquicos y de
autoridad
Relaciones entre las areas
Relacion de dependencia entre
los niveles jerarquicos
Integraciéon de informacién
para el disefo de organigramas:
e Recopilacidn de datos

Emplea figuras y lineas de
acuerdo con la informacién que
deben reflejar.
Aplica todos los requisitos
establecidos para la elaboraciéon
de organigramas
Estructura:
e Funciones
e Simbologia

o Porsucontenido

o Porsu

presentacion

Puestos de mayor a menor
importancia
Niveles jerarquicos y de
autoridad
Relaciones entre las areas
Relacion de dependencia entre
los niveles jerarquicos
Integraciéon de informacién
para el disefo de organigramas:
e Recopilacion de datos

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Emplear figuras y lineas de
acuerdo con la informacién que
deben reflejar.

e Aplicar todos los requisitos
establecidos para la elaboraciéon
de organigramas

e Estructura:

e Funciones
e Simbologia
o Porsu contenido
o Porsu
presentacién

e Puestos de mayor a menor
importancia

o Niveles jerarquicosy de
autoridad

e Relaciones entre las areas

¢ Relacién de dependencia entre
los niveles jerarquicos
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e Organizacién de datos
e Analisis de datos

e Describe brevemente las
funciones de cada uno de los

puestos sefhalados en el
organigrama.
Muestra  creatividad en la

elaboracién del organigrama.

e Organizacion de datos
e Anadlisis de datos
Describe brevemente las

funciones de cada uno de los
puestos sefalados en el
organigrama

e Integracién de informacion
para el disefio de organigramas:
e Recopilacién de datos
e Organizacion de datos
e Analisis de datos
Describir brevemente las
funciones de cada uno de los
puestos sefalados en el
organigrama.

Contiene:
o Concepto.
e Elementos.
e Tipos de
formal.
e Organizacion informal.
e Caracteristicas:
— Divisiéon del trabajo.

Organizacion

Contiene:
o Concepto.
e Elementos.
e Tipos de
formal.
Organizacioén informal.
Caracteristicas:
— Divisiéon del trabajo.

Organizacion

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:
e Concepto.
e Elementos.
e Tipos de
formal.
Organizacioén informal.

Organizaciéon

Caracteristicas — Especializacion. — Especializacion. e Caracteristicas:
dela 35 —Jerarquia. —Jerarquia. — Divisiéon del trabajo.
organizacién - Distribucion de la —Distribucion de la - Especializacion.
4.1,5.2 autoridad y de la autoridad y de la - Jerarquia.
responsabilidad. responsabilidad. — Distribucién de la
e Aplicacion de los principios de | Aplicacion de los principios de autoridad y de la
organizacion organizacion responsabilidad.
Realiza una breve explicacion e Aplicaciéon de los principios de
interpretacion de lo que organizacion
representa el organigrama,
demostrando confianza en sus
propias capacidades
e Definelafuncion decadalineay | ¢ Define la funcion de cada linea | Omite alguno de los siguientes
Presentacién figura, destacandola con y figura. ' aspectos o no lo hace conforme a
. diversos colores. e Presenta el organigrama con el | lo solicitado:
escrita del . ) . - . .
documento 20 |« Presenta el organigrama con el contenido establecido para su | e Deflnlr la funciéon de cadg lineay
52 contenido establecido para su elaboracion: figura en la elaboraciéon del

elaboracion:
— Nombre de la empresa

— Nombre de la empresa

organigrama.

MPAD-05 58/68




Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

— Nombre de la actividad que
se desarrolla.

— Nombre de la persona que
elaboré el organigrama

— Fecha de formulaciéon

— Aprobacion

- Leyenda: explicacion de las

lineas y simbolos especiales

Fecha de actualizacion

Presenta el organigrama en

forma impresay en presentador

grafico.

Presenta con limpieza y orden

ilustraciones

después de |Ia

descripcion de cada puesto para

dar una

idea mas clara de las

actividades que realiza el titular de
cada puesto

— Nombre de la actividad que
se desarrolla.

— Nombre de la persona que
elaboré el organigrama

— Fecha de formulacion

— Aprobacion

— Leyenda: explicacion de las
lineas y simbolos especiales

— Fecha de actualizaciéon

e Presenta el organigrama en
forma impresa \ en
presentador grafico.

Presentar el

Presentar el organigrama con el

contenido establecido para su

elaboracion:

— Nombre de la empresa

— Nombre de la actividad que
se desarrolla.

— Nombre de la persona que
elabord el organigrama

— Fecha de formulacion

— Aprobaciéon

— Leyenda: explicacion de las
lineas y simbolos especiales
Fecha de actualizacion

organigrama en

forma impresa y en presentador
gréfico.

Muestra perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades

previas para mejorar su trabajo.
Muestra organizacion al
entregar su trabajo en la fecha
establecida por el docente.

e Muestra perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades

previas para mejorar su trabajo.
e Muestra organizacion al

entregar su trabajo en la fecha

establecida por el docente.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

Mostrar perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades
previas para mejorar su trabajo.

Actitudes 10 |® Muestra responsabilidad al |e Muestra responsabilidad al |e Mostrar organizacion al
11 entregar el trabajo cuidando entregar el trabajo cuidando entregar su trabajo en la fecha
aspectos de limpieza, orden y aspectos de limpieza, orden y establecida por el docente.
ortografia. ortografia. e Mostrar responsabilidad  al
e Demuestra confianza en sus | Demuestra confianza en sus entregar el trabajo cuidando
propias capacidades. propias capacidades. aspectos de limpieza, orden y
Propicia empatia y promueve ortografia.
actividades en beneficio del Demostrar confianza en sus
grupo. propias capacidades.
100
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Manejo del proceso
administrativo.

Nombre del
alumno:

Nombre del

MPAD-05 .
modulo:

Siglema:

Docente evaluador: Grupo:

2.1.1 Elige alternativas de solucidn aplicando
los pasos del proceso para la toma de
decisiones, considerando lo siguiente:

e Anadlisis de propuestas del caso

practico incluido en el egjercicio
numero 1de la guia de evaluacion.

e Fundamentar la posicion asumida
para la eleccidon de la propuesta que
considere mas adecuada.

2.1 Elige alternativas de soluciéon
mediante el analisis de situaciones que
enfrenta en su dmbito de competencia
de acuerdo con el proceso y aplicando
los elementos de direccion. Actividad de

evaluacion:

Resultado de
aprendizaje:

CRITERIOS
INDICADORES

Insuficiente
Omite alguno de los siguientes

Suficiente

Excelente

e Aplica todos los elementos del | e
proceso de toma de decisiones
de manera secuencial para la
seleccion de la alternativa de

Aplica todos los elementos del
proceso de toma de decisiones | aspectos o no lo hace conforme a
de manera secuencial para la | lo solicitado:

seleccion de la alternativa de | e Aplicar todos los elementos del

soluciéon del caso practico solucién del caso practico: proceso de toma de decisiones
incluido en la guia de 1. Identificacion del problema. de manera secuencial para la
Elementos del evaluacion: 2. |ldentificacion de alternativas seleccidn de la alternativa de
proceso para la 1. Identificacion del problema. de solucion. soluciéon del caso practico
toma de 30 2. ldentificacion de alternativas 3. Eleccion de un criterio incluido en la guia de
decisiones de solucioén. conforme al cual se evaluacién:
3. Elecciobn de un criterio evaluaran las alternativas. 1. Identificaciéon del problema.
5.1,5.2 conforme al cual se 4. Deteccion de alternativas de 2. ldentificacion de alternativas
evaluardan las alternativas. riesgo. de solucion.
4. Deteccion de alternativas de 5. Evaluacioén de alternativas. 3. Eleccion de un criterio
riesgo. 6. Eleccion de la  mejor conforme al cual se
5. Evaluacion de alternativas. alternativa. evaluaran las alternativas.
6. Eleccion de la  mejor 7. Implantacion. 4. Deteccioén de alternativas de

alternativa.

riesgo.

MPAD-05 60/68




Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

INDICADORES

%

Excelente

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

7. Implantacion.

e Explica brevemente en qué

consisten los niveles de toma
de decisiones:
e Estratégicas.
e Administrativas.
e Operativas
Presenta en forma de esquema
una explicacion de cémo aplicéd
cada uno de los pasos y la
importancia de hacerlo de
manera secuencial para la mejor
toma de decisiones. El trabajo
denota confianza en sus
conocimientos aprendidos en
clase.

e Explica brevemente en qué
consisten los niveles de toma
de decisiones:

e Estratégicas.
e Administrativas.
e Operativas.

5. Evaluacion de alternativas.

6. Eleccion de la  mejor
alternativa.

7. Implantacién.

e Explicar brevemente en qué

consisten los niveles de toma
de decisiones:

e Estratégicas.

e Administrativas.

e Operativas

Elementos de la
direccion

73

20

Explica las etapas de la direccion:

e Tipos de liderazgo \Y%
funciones.

e Toma de decisiones.

e Integraciény Motivacion.

e Comunicacién y Supervision.

Explica de brevemente |los

principios:

e Coordinacion de intereses.

e Impersonalidad del mando.

¢ Nivel de mando o jerarquia.

e Resolucién de conflictos.

e Aprovechamiento del
conflicto

Explica brevemente el proceso en

la toma de decisiones:

e Problema.

e Alternativas.

Explica las etapas de la direccion:

e Tipos de liderazgo y
funciones.

e Toma de decisiones.

e Integraciény Motivacion.

e Comunicaciéon y Supervision.

Explica brevemente los principios:

e Coordinacion de intereses.

e Impersonalidad del mando.

e Nivel de mando o jerarquia.

e Resoluciéon de conflictos.

e Aprovechamiento del
conflicto

Explica brevemente el proceso en

la toma de decisiones:

e Problema.

e Alternativas.

e Fuentes de incertidumbre.

Omite alguno de los siguientes

aspectos o no lo hace conforme a

lo solicitado:

Explicar las etapas de la direccién:

e Tipos de liderazgo y
funciones.

e Toma de decisiones.

e Integraciény Motivacion.

e Comunicaciony Supervision.

Explicar brevemente los

principios:

e Coordinacion de intereses.

e Impersonalidad del mando.

e Nivel de mando o jerarquia.

e Resolucion de conflictos.

e Aprovechamiento del
conflicto
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CRITERIOS

INDICADORES %

Excelente Suficiente Insuficiente

e Fuentes deincertidumbre. e Eleccidon de un criterio. Explicar brevemente el proceso en
e Eleccién de un criterio. e La mejor alternativa. la toma de decisiones:

e La mejor alternativa. e Implantacion. e Problema.

¢ Implantacién o Alternativas.

Articula saberes de diversos e Fuentes de incertidumbre.
campos y establece relaciones e Eleccidon de un criterio.

entre ellos y su vida cotidiana, e La mejor alternativa.
exponiendo ejemplos. Implantacién
e Expone los fundamentos que lo Omite alguno de los siguientes

Expone los fundamentos que lo

llevaron a elegir la propuesta,
considerando que no existe
respuesta correcta o incorrecta,
se califica la capacidad de
argumentacioén, aplicando el
proceso racional de toma de
decisiones. El trabajo denota
que busca soluciones a los
problemas que se le presenten.

llevaron a elegir la propuesta,
considerando que no existe
respuesta correcta o incorrecta,
se califica la capacidad de
argumentacioén, aplicando el
proceso racional de toma de
decisiones. El trabajo denota
gue busca soluciones a los
problemas que se le presenten.

aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

Fundamentar la eleccion de su
propuesta, se califica la
capacidad de argumentacion,
aplicando el proceso racional.

Indicar cuales son los objetivos
obligatorios a cubrir, asi como
los deseables o ideales a

Fundamentos Indica cudles son los objetivos | e Indica cudles son los objetivos alcanzar.
para elegir obligatorios a cubrir. obligatorios a cubrir. e Analizar para cada alternativa
propuesta 30 Indica cuales son los objetivos | e Indica cudles son los objetivos los riesgos o consecuencias que
deseables o ideales a alcanzar deseables o ideales a alcanzar pudieran tenery explicarlos con
11, 1.4, 4.1,5.2 Analiza para cada alternativa los | ¢ Analiza para cada alternativa los claridad.
riesgos O consecuencias que riesgos o consecuencias que |e Exponer los criterios que
pudieran tenery los explica con pudieran tener y los explica con consideré para evaluar cada
claridad. claridad. alternativa.
Expone los criterios que |e Expone los criterios que |e Elegir la alternativa que
consideré para evaluar cada consideré para evaluar cada consideré idénea y explica
alternativa. alternativa. brevemente la razén de mayor
Elige la alternativa que | e Elige la alternativa que peso.
consideré idénea y explica consideré idénea y explica |e Exponer ante el grupo su
brevemente la razén de mayor brevemente la razén de mayor eleccion y argumentos
peso. peso. respetando las ideas de los
demas.
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INDICADORES

%

CRITERIOS

Excelente
e Expone ante el grupo su
eleccion y argumentos
respetando las ideas de los
demas.

e Presenta en forma de esquema
una explicaciéon de cémo aplicd
cada uno de los pasos y la
importancia de hacerlo de
manera secuencial para la
mejor toma de decisiones.

Enlista en orden de importancia
las demads alternativas y explica
brevemente el porqué de ese
orden.

Suficiente
e Expone ante el grupo su
elecciéon y argumentos
respetando las ideas de los
demas.

e Presenta en forma de esquema
una explicaciéon de cémo aplicd
cada uno de los pasos y la
importancia de hacerlo de
manera secuencial para la
mejor toma de decisiones.

Insuficiente

e Presentar en forma de
esquema una explicacién de
como aplicdé cada uno de los

pasos y la importancia de
hacerlo de manera secuencial
para la mejor toma de
decisiones.

Presentacion
escrita del
documento

5.6, 6.2, 8.1

10

e Presenta el

e Muestra

e Presenta la actividad de manera
impresa y en procesador de
textos, cumpliendo con todas

las reglas sintacticas y
ortograficas.
e El impreso contiene caratula

con:

— Titulo de la actividad

— Nombre del alumno

— Nombre de la carrera

— Nombre del médulo

impreso

engargolado y con limpieza.

responsabilidad al
entregar el trabajo cuidando
aspectos de limpieza, orden y
ortografia.

Elabora material adicional para

exponer su elecciéon y argumentos

ante el grupo.

e Presenta la actividad de manera
impresa y en procesador de
textos, cumpliendo con todas

las reglas sintacticas y
ortograficas.
e El impreso contiene caratula

con:

— Titulo de la actividad

— Nombre del alumno

— Nombre de la carrera

— Nombre del mdédulo
e Presenta el impreso

engargoladoy con limpieza.
Muestra responsabilidad al
entregar el trabajo cuidando
aspectos de limpieza, orden y
ortografia

e Presentar el

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Presentar la actividad de
manera impresa \Y% en
procesador de textos,
cumpliendo con todas las reglas
sintacticas y ortograficas.

e Contener caratula con:

— Titulo de la actividad

— Nombre del alumno

— Nombre de la carrera

— Nombre del médulo
impreso

engargolado y con limpieza.

Mostrar responsabilidad al

entregar el trabajo cuidando

aspectos de limpieza, orden vy
ortografia
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INDICADORES

%

Excelente

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

e Muestra perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades

previas para mejorar su trabajo.

e Busca soluciones a los
problemas que le presentan.

e Prevé estrategias para alcanzar
sus objetivos.

e Muestra organizacion al
entregar su trabajo en la fecha
establecida por el docente.

Muestra perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades

previas para mejorar su trabajo.
Busca soluciones a los
problemas que le presentan.
Prevé estrategias para alcanzar
sus objetivos.

Muestra organizacion al
entregar su trabajo en la fecha
establecida por el docente.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Mostrar perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades
previas para mejorar su trabajo.

e Buscar soluciones a los
problemas que le presentan.

e Prever estrategias para alcanzar
sus objetivos.

Actitudes e Participa en la conservacién de Participa en la conservacién de |e Mostrar organizacion al
10 la higiene en el aula. la higiene en el aula. entregar su trabajo en la fecha
11,1.6 e Demuestra confianza en sus Demuestra confianza en sus establecida por el docente.
propias capacidades. propias capacidades. e Participar en la conservaciéon de
e Muestra respeto al cuidar y Muestra respeto al cuidar y la higiene en el aula.
utilizar apropiadamente las utilizar apropiadamente las |e Demostrar confianza en sus
instalaciones 'y el material instalaciones y el material propias capacidades.
escolar. escolar. e Mostrar respeto al cuidar y
e Muestra disposicion y asume el Muestra disposicion y asume el utilizar apropiadamente las
rol asignado en el trabajo rol asignado en el trabajo instalaciones 'y el material
colaborativo. colaborativo. escolar.
Propicia empatia y promueve Mostrar disposicion y asume el rol
actividades en beneficio del asignado en el trabajo
grupo. colaborativo.
100
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S| EHE MPAD-05

Docente evaluador:

Resultado de

aprendizaje:

INDICADORES

Nombre del

modulo: administrativo.

Manejo del proceso

Nombre del
alumno:

Grupo:

2.2 Establece medidas
correctivas a través del control.

preventivas vy

Actividad de |
evaluacién: | .

Excelente

2.2.1 Elabora una gréafica de Gantt para realizar el
control
considerando:

e Actividades.

Periodo de inicio.

e Periodo de conclusion.

e Responsables de cada actividad.

(HETEROEVALUACION)

del programa de actividades,

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

Elementos de la
grafica de Gantt
4.1

30

Define los elementos que

integran la grafica de Gantt, de

acuerdo con lo siguiente:

— Enlista las actividades que
comprende el proyecto.

— Indica el tiempo de ejecucioén
para cada actividad.

— Establece ajuste de tiempo
y/o secuencia de actividades.

— Senala responsables para la
ejecucion de cada actividad.

— Establece el avance en
porcentaje que se lleva en
cada actividad.

Presenta un anexo con los
objetivos a alcanzar de cada
actividad de acuerdo a lo
planeado.

e Define los elementos que
integran la grafica de Gantt, de
acuerdo con lo siguiente:

— Enlista las actividades que
comprende el proyecto.

— Indica el tiempo de ejecucion
para cada actividad.

— Establece ajuste de tiempo
y/o secuencia de actividades.

— Senala responsables para la
ejecucion de cada actividad.

Establece el avance en porcentaje

que se lleva en cada actividad.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Definir los elementos que
integran la grafica de Gantt, de
acuerdo con lo siguiente:

— Enlista las actividades que
comprende el proyecto.

— Indica el tiempo de ejecucién
para cada actividad.

— Establece ajuste de tiempo
y/o secuencia de actividades.

— Sefala responsables para la
ejecucién de cada actividad.

Establece el avance en porcentaje

gue se lleva en cada actividad.
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o Utiliza los ejes de la grafica, de

acuerdo a los criterios
establecidos para su disefno,
anotando en ellas la

o Utiliza los ejes de la grafica, de

acuerdo a los criterios
establecidos para su diseno,
anotando en ellas la

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Utilizar los ejes de la grafica, de

informacién correspondiente. informacidén correspondiente. acuerdo a los criterios
Disefio de la e Utiliza diferentes colores segun | e Utiliza diferentes colores segun establecidos para su disefo,
grafica de Gantt 30 cada actividad caqla gctividad ' gnotando” en ellgs la
41,5.6 e Ladistribucién del contenido es | La distribucién del contenido es informacién correspondiente.
clara, asi como el tamafno de | clara, asi como el tamafio de letra | e Utilizar diferentes colores segun
letra proporcional al tamafo de | proporcional al tamafno de cada cada actividad
cada celda. celda. e Ladistribucion del contenido es
Presenta la grafica a colores de clara, asi como el tamafio de
forma impresa y digital. letra proporcional al tamano de
cada celda.
Contiene un apartado en el que | Contiene un apartado en el que | Omite alguno de los siguientes
explica de manera breve: explica de manera breve: aspectos o no lo hace conforme a
e Concepto de control. e Concepto de control. lo solicitado Contiene un apartado
e Propdsitoy funcion. e Propdsitoy funcion. en el que explica:
e Tipos e Tipos e Concepto de control.
e Cualidades de un sistema de | ¢ Cualidades de un sistema de | ¢ Propdsitoy funcion.
control efectivo. control efectivo. e Tipos
e Identificacion de los elementos | e Identificacion de los elementos | ¢ Cualidades de un sistema de
de control: de control: control efectivo.
Elementos de e Establecimiento de e Establecimiento de | e Identificacion de los elementos
control para el estandares. estandares. de control:
desempefio 20 ¢ Medicidon de resultados. ¢ Medicion de resultados. e Establecimiento de
OFQGHZ:CiOHal e Correccion. e Correccion. estandares.

e Retroalimentacion.
e Clasificacion de instrumentos
y técnicas de control
e Establecimiento de
estandares
e Graficas de Gantt.
e Formatos para el control.
e Ruta critica.
e Archivos.
e Reportes e informes.

e Retroalimentacion.
e Clasificacion de instrumentos
y técnicas de control
e Establecimiento de
estandares
e Graficas de Gantt.
e Formatos para el control.
e Ruta critica.
e Archivos.
e Reportes e informes.

e Medicién de resultados.
e Correccion.
e Retroalimentacion.
e Clasificacion de instrumentos
y técnicas de control
e Establecimiento de
estdndares
e Graficas de Gantt.
e Formatos para el control.
e Ruta critica.
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e Mecanizados.
e Estudio de métodos.

e Redes.
¢ Modelos matematicos.
e Investigacion de

operaciones.

e Estadistica.

e Calculos probabilisticos
Explica cuales considera que son
los mejores métodos de control y
porqué

e Mecanizados.
e Estudio de métodos.

e Redes.
¢ Modelos matematicos.
e Investigacion de

operaciones.
e Estadistica.
e Calculos probabilisticos

e Archivos.

e Reportes e informes.
e Mecanizados.

e Estudio de métodos.

e Redes.
¢ Modelos matematicos.
¢ Investigacion de

operaciones.
e Estadistica.
¢ Calculos probabilisticos

Presentacion

e Presenta la grafica con caratula
en donde indica:
— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del mdédulo

e Elabora una breve introduccién
y finaliza el trabajo con sus
conclusiones.

e Presenta la grafica con caratula
en donde indica:
— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del mdédulo

e Elabora una breve introduccién
y finaliza el trabajo con sus
conclusiones.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:
e Presentar la grafica con caratula
en donde indica:
— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del médulo

escrita del e Muestra responsabilidad al |e Muestra responsabilidad al |e Elaborar una breve
documento 10 entregar el trabajo cuidando entregar el trabajo cuidando introducciéon y  finalizar el
41,5.6 aspectos de limpieza, orden y aspectos de limpieza, orden y trabajo con sus conclusiones.

ortografia ortografia e Mostrar responsabilidad  al
e Ordena informacién con la | Ordena informacién con |la entregar el trabajo cuidando
finalidad de realizar la | finalidad de realizar la planeacion aspectos de limpieza, orden y

planeacion del proceso | del proceso administrativo ortografia
administrativo e Ordenar informacién con la
Presenta un objetivo y una breve finalidad de realizar la
explicacion del contenido de la planeacién del proceso

grafica. administrativo
[ )

. Entregar el trabajo en la fecha | Entrega el trabajo en la fecha | Omite alguno de los siguientes
Actitudes establecida por el docente. establecida por el docente. aspectos o no lo hace conforme a

7.3,6.4,5. 10 lo solicitado:

Aplica los elementos de la etapa
de control de la fase dinamica del

Aplica los elementos de la etapa
de control de la fase dinamica del
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proceso administrativo
proponiendo maneras de
solucionar un problema.

Articula saberes de diversos
campos y establece relaciones
entre ellos y su vida cotidiana.

Estructura ideas y argumentos de

manera clara, coherente vy
sintética.
Sigue instrucciones y

procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
para mejorar a través de aplicar el
proceso administrativo.

Cuida los espacios de uso comun.

proceso administrativo
proponiendo maneras de
solucionar un problema.

Articula saberes de diversos
campos Yy establece relaciones
entre ellos y su vida cotidiana.

Estructura ideas y argumentos de

manera clara, coherente vy
sintética.
Sigue instrucciones y

procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
para mejorar a través de aplicar el
proceso administrativo.

e Entregar el trabajo en la fecha
establecida por el docente.

e Aplicar los elementos de la
etapa de control de la fase
dindmica del proceso
administrativo  proponiendo
maneras de solucionar un
problema.

e Articular saberes de diversos
campos y establece relaciones
entre ellos y su vida cotidiana.

o Estructurar ideas y
argumentos de manera clara,
coherente y sintética

Seguir instrucciones \Y%
procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
para mejorar a través de aplicar el
proceso administrativo.

100
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