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1. Mensaje del Director General

El Sistema CONALEP invita a valorar las repercusiones de ser una Instituciéon de Excelencia Educativa; a proponer que en

cada uno de nuestros planteles se piense en las formas tan diversas que existen de aportar, para que México sea mejor, mas
justo y equitativo con el esfuerzo de todos.

Un estudiante formado en nuestros planteles, debera siempre distinguirse por su continuo esfuerzo para incorporarse en las
mejores condiciones al mercado laboral o tener la opcidn de continuar sus estudios en Educacion Superior para competir
con otros jovenes en un mundo productivo que cada dia demanda un mayor dominio de la técnica y la tecnologia frente a
los enormes retos de la industria 4.0 y las necesidades de la sociedad mexicana.

Estos programas de estudio son resultado del intenso trabajo de docentes, académicos de prestigio e instituciones del sector
productivo, publico y privado, para lograr una opcidon de formacién de calidad, al servicio de los sobresalientes estudiantes
de la Republica Mexicana.

Dr. Enrique Ku Herrera

Director General del Sistema CONALEP
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2. Mensaje del Secretario Académico

Educar, implica una gran responsabilidad, la tarea es compleja, tiene que ver con los intereses y las necesidades de los
alumnos, con la vocacion del profesional de la educacion involucrado en ello, su claridad, voluntad y preocupacioén por hacer
llegar de mejor manera el saber a sus estudiantes.

Educar, también es responder a las necesidades del entorno inmediato de la familia, de la comunidad, del pais y, desde
luego, con el propio desarrollo de la humanidad.

El cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes, plantean el desafio de ser acordes con los tiempos actuales,
asi como con el desarrollo econdmico, social y cultural del pais, entre otros; habran de expresar en sus contenidos, de manera
clara, las estrategias de planeacién, desarrollo y evaluaciéon; asimismo, contienen invariablemente una visién precisa acerca

de lo que se quiere lograr con ellos, en la relacion educativa entre docentes y alumnos.

El presente documento es producto del esfuerzo coordinado de grupos de especialistas, docentes y trabajadores al servicio
de la Educacion, para cumplir con su disefio el reto de confirmar que el Sistema CONALEP es una Institucion de Excelencia

Educativa.
Con el esfuerzo de todos, se concreta esta mision educativa, fundamental para el desarrollo de nuestro pais.

Mtro. David Fernando Beciez Gonzalez

Secretario Académico del CONALEP
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CAPITULO I: Generalidades de la Carrera
1.1  Objetivo General de la Carrera

P.T-B en Administracion

Realizar funciones relacionadas con los procesos logisticos, asi como de planeacion, organizacidn, integracion, direccién y control para la
optimizacidn de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales en la compra, venta, produccion o prestacion de servicios de las
organizaciones.

P.T-B en Contabilidad

Realizar las funciones que determinan los procesos de contabilidad financiera, operacién y control de ingresos y egresos de Tesoreria, asi
como las tareas para el cumplimiento de obligaciones fiscales relacionadas con impuestos y contribuciones, en apego a la normatividad
vigente.

P.T-B Asistente Directivo

Asistir al directivo en las funciones encomendadas con base en el proceso administrativo para optimizar, eficientary agilizar los recursos
con los que cuenta la oficina.

P.T-B en Informatica

Desempenar funciones técnico operativas inherentes al desarrollo e implantacion de soluciones de tecnologias de informacién basados
en la automatizacion, organizacién, codificacién, recuperacién de la informacién y optimizacidén de recursos informaticos a fin de
impulsar la competitividad, las buenas practicas y toma de decisiones en organizaciones o empresas de cualquier ambito.

P.T-B en Hospitalidad Turistica

Realizar actividades de servicio, atencién y promocién en la industria de la hospitalidad turistica, apegandose a las politicas, técnicas y
procesos de trabajo, a fin de satisfacer las necesidades y requerimientos del turista

P.T-B en Procesamiento Industrial de Alimentos

Formar Profesionales Técnicos-Bachiller competentes para desempenarse en la supervision de la produccién industrial de alimentos,
capaces de realizar las operaciones de acondicionamiento de materias primas, analisis de laboratorio, procesamiento y control de la
produccién de alimentos, desde la recepcién de la materia prima hasta la transformacién y acabado del producto final, aplicando las
normas técnicas y los procedimientos establecidos en el sector industrial y social.
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1.2 Competencias Transversales al Curriculum (*)

Competencias Genéricas t Atributos

e Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.
Identifica sus emociones, las maneja de manera constructiva y reconoce la necesidad de solicitar apoyo ante
una situacion que lo rebase.

Se autodetermina y cuida de si
1. Se conocey valora a si mismo
y aborda problemas y retos

iend | e Elige alternativas y cursos de accion con base en criterios sustentados y en el marco de un proyecto de vida.
ter)ler\ © en c_uenta ©5 1 o Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.
objetivos que persigue. e Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

e Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de sus metas.
2. Es sensible al arte y participa

en la apreciacion e | e Valorael arte como manifestacion de la belleza 'y expresion de ideas, sensaciones y emociones.
interpretacion de sus | e Experimenta el arte como un hecho histdrico compartido que permite la comunicacion entre individuos y
expresiones en distintos culturas en el tiempo y el espacio, a la vez que desarrolla un sentido de identidad.
géneros. e Participa en practicas relacionadas con el arte

e Reconoce la actividad fisica como un medio para su desarrollo fisico, mental y social.

¢ Toma decisiones a partir de la valoracidon de las consecuencias de distintos habitos de consumo y conductas
de riesgo.

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

3. Eligey practica estilos de vida
saludables.

Se expresa y comunica
4. Escucha, interpreta y emite | e Expresaideasy conceptos mediante representaciones linguisticas, matematicas o graficas.
mensajes  pertinentes en | e Aplica distintas estrategias comunicativas segun quienes sean sus interlocutores, el contexto en el que se
distintos contextos mediante encuentra y los objetivos que persigue.
la utilizacion de medios, | ¢ Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones a partir de ellas.
cédigos y herramientas | ® Secomunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas.
apropiados. e Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y expresar ideas.

e Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos
contribuye al alcance de un objetivo.

Ordena informacién de acuerdo con categorias, jerarquias y relaciones.

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

Construye hipodtesis y disefia y aplica modelos para probar su validez.

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

e Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién para procesar € interpretar informacion.

Piensa critica y reflexivamente

5. Desarrolla innovaciones vy
propone soluciones a
problemas a partir de
métodos establecidos.
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Competencias Genéricas

Atributos

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

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

Evalla argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.

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.

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

Aprende de forma auténoma

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

Define metas y da seguimiento a sus procesos de construcciéon de conocimiento.

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

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

Trabaja en forma colaborativa

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

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

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

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

Participa con responsabilidad

en la sociedad

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

Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucién de conflictos.

Toma decisiones a fin de contribuir a la equidad, bienestar y desarrollo democratico de la sociedad.

Conoce sus derechos y obligaciones como mexicano y miembro de distintas comunidades e instituciones,
y reconoce el valor de la participacién como herramienta para ejercerlos.

Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad.
ActUa de manera propositiva frente a fendmenos de la sociedad y se mantiene informado.

Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los dmbitos local, nacional e internacional ocurren dentro
de un contexto global interdependiente.

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

Reconoce que la diversidad tiene lugar en un espacio democratico de igualdad de dignidad y derechos de
todas las personas, y rechaza toda forma de discriminacién.

Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante la ubicacién
de sus propias circunstancias en un contexto mas amplio.

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

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

Asume una actitud que favorece la solucién de problemas ambientales en los dmbitos local, nacional e
internacional.

Reconoce y comprende las implicaciones bioldgicas, econdmicas, politicas y sociales del dafho ambiental en
un contexto global interdependiente.

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

*Fuente: Acuerdo 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el Marco Curricular Comun del Sistema Nacional de Bachillerato.
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CAPITULO II: Aspectos Especificos del Médulo

2.1. Presentacion

El médulo Manejo del proceso administrativo se imparte en el segundo, cuarto y quinto semestre, forma parte del ndcleo de formacion
profesional, tiene caracter de transversalidad ya que se presenta dentro de las areas de Contaduria y administraciéon; Produccion y
transformacion; Turismo; y Tecnologia y transporte, para las carreras de Profesional Técnico- Bachiller en Administracion, Contabilidad,
Asistente Directivo, Informatica, Hospitalidad Turistica, y Procesamiento Industrial de Alimentos. Tiene como propdsito fundamental, que
el alumno, realice funciones que determinan los procesos de contabilidad financiera y se relacionan con los procesos logisticos; asi como
utilizar las etapas de planeaciéon, organizacion, operaciéon, direccidén y control de ingresos y egresos con el fin de optimizar los recursos
humanos, financieros, técnicos y materiales en la compra, venta, produccién o prestacion de servicios de las organizaciones, hacia el
cumplimiento de obligaciones fiscales relacionadas con impuestos y contribuciones, que se relacionan al desarrollo e implantacién de
soluciones de tecnologias de informacion.

El mdédulo estd integrado por dos unidades de aprendizaje. La primera unidad refiere a la aplicaciéon de la fase mecanica o estructural del
proceso administrativo, donde corresponde realizar la planeaciéon de las organizaciones conforme a sus necesidades y de acuerdo a los
diferentes tipos de estructura asi como los principios aplicables; la segunda, a la aplicacién de la fase dinamica u operativa del proceso
administrativo, en la cual se eligen alternativas de solucién mediante el analisis de situaciones que enfrentan en su ambito de
competencia de acuerdo con el proceso y establecimiento de medidas preventivas y correctivas a través del control.

La contribuciéon del moédulo al perfil de egreso de las carreras en las que esta considerado, incluye el desarrollo de competencias para
identificar y aplicar las herramientas técnico-administrativas mas adecuadas y efectivas para optimizar el uso de los recursos en la
realizacidon de sus actividades y coadyuvar al desarrollo productivo y competitivo de las organizaciones; lo cual se logra con el analisis de
situaciones que enfrentard en su ambito de competencia para una adecuada toma de decisiones, asi como el establecimiento de
medidas preventivas, correctivas que permitan poner en marcha los lineamientos establecidos planeados y organizados.

Ademas, estas competencias se complementan con la incorporacién de otras competencias basicas, las profesionales y genéricas que
refuerzan la formacién tecnolégica y cientifica, y fortalecen la formacidon integral de los educandos; que los prepara para comprender los
procesos productivos en los que esta involucrado para enriqguecerlos, transformarlos, resolver problemas, ejercer la toma de decisiones y
desempefarse en diferentes ambientes laborales, con una actitud creadora, critica, responsable y propositiva; de la misma manera,
fomenta el trabajo en equipo, el desarrollo pleno de su potencial en los dmbitos profesional y personal y la convivencia de manera
armaodnica con el medio ambiente y la sociedad.
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La formacidén profesional del PT-B en las carreras antes mencionadas, esta disefada con un enfoque de procesos, lo cual implica un
desarrollo en la adquisicion de competencias profesionales que incluye funciones productivas integradas en las etapas de planeacion,
organizacién, direccion y control de la produccién, recursos, compras, ventas, activos fijos, almacenes e inventarios. Por lo anterior, el
maodulo, manejo del proceso administrativo, proporciona elementos importantes para las carreras, debido a que las competencias
desarrolladas en éste, son aplicables a todos los médulos que las conforman. Esta trazado con una direccidn de procesos, lo cual implica
la adquisicién paralela, antecedente y subsecuente de competencias profesionales relacionadas con aquellas que se desarrollan de
manera transversal y sirve de base para otros mddulos, como: Organizacion de empresas y Manejo del proceso contable.

La tarea docente en este mddulo tendra que diversificarse, a fin de que los docentes realicen funciones preceptoras, las que consistiran
en la guia y acompafnamiento de los alumnos durante su proceso de formacién académica y personal y en la definicion de estrategias
de participaciéon que permitan incorporar a su familia en un esquema de corresponsabilidad que coadyuve a su desarrollo integral; por
tal motivo, deberd destinar tiempo dentro de cada unidad para brindar este apoyo a la labor educativa de acuerdo al Programa de
Preceptorias.

Por dltimo, es necesario que al final de cada unidad de aprendizaje se considere una sesidn de clase en la cual se realice la recapitulaciéon
de los aprendizajes logrados, en lo general, por los alumnos, con el propdsito de verificar que éstos se han alcanzado o, en caso contrario,
determinar las acciones de mejora pertinentes. Cabe seflalar que en esta sesidon el alumno que haya obtenido insuficiencia en sus
actividades de evaluaciéon o desee mejorar su resultado, tendra la oportunidad de entregar nuevas evidencias.
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2.2. Propésito del médulo

Emplear las etapas de planeacién, organizaciéon, direccidon y control de acuerdo con los elementos que lo integran, en el
desarrollo de actividades y funciones, para optimizar los resultados y propdsitos de las organizaciones.
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2.3. Mapa del Médulo

Nombre del Médulo

Unidad de Aprendizaje

Resultado de aprendizaje

Manejo del proceso
administrativo

90 horas

1.1 Realiza la planeacion de acuerdo con las necesidades especificas
de las organizacionesy con los elementos establecidos aplicando

1. Aplicaciéon de la fase mecanica o sus etapas.
estructural del proceso 30 horas
administrativo
50 horas 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los
principios aplicables.
20 horas
2.1 Elige alternativas de solucién mediante el analisis de situaciones
2. Aplicacién de la fase dindmica u que enfrenta en su ambito de competencia de acuerdo con el

operativa del proceso
administrativo
40 horas

proceso y aplicando los elementos de direccién
20 horas

2.2 Establece medidas preventivas y correctivas a través del control
20 horas
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2.4. Unidades de Aprendizaje

Unidad de Aprendizaje: Aplicaciéon de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo Numero 1

Aplicara las etapas de la planeacidén y organizacidén a una empresa, mediante la fijacién
de los objetivos, elegir los cursos de accidn, la determinacién de jerarquias y funciones
de cada una de las areas y elaboracion de un esquema, para determinar el elemento
riesgo y minimizarlo.

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

50 horas

Propdésito de la unidad

30 horas

e Presupuestos.

Actividades de evaluacién (o P A Evidencias a recopilar Ponderacién Contenidos
111 Elabora un proyecto de| v v | ¥ |e Proyectode empresa. 30% A. Definicién de los elementos
empresa ficticia, o) que integran el marco
investiga en visita de conceptual de la
campo, definiendo los administracion.
elementos de la etapa de e Definiciones de diversos
planeacion: autores.
— Henri Fayol.
e Mision. — Harold Koontz.
o Vision. — George R. Terry.
e Filosofia. — Agustin Reyes
e Objetivos. Ponce.
e Estrategias. — José Antonio
e Procedimientos Fernandez Arena.
e Programas. — Francisco Laris
e Politicas. Casillas.

— David R. Hampton.

— James A. F. Stoner.

— Stephen P. Robins.
e Recursos:

— Humanos.

— Financieros.

— Materiales.
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— Técnicos.

e Objetivos.

e Funciones.

e Importancia \Y%
fundamentos de la
administracion moderna.

e Universalidad del
proceso administrativo.

e Ventajas del proceso
administrativo.

Definicion y clasificacion de
empresas:
e Definicidon.
e Porsu actividad o giro:
— Industriales.
— Comerciales.
— Servicios.
e Por el origen de su
capital:
— Publica.
— Privadas.
e Porsutamano:
— Micro.
- Pequenas.
— Medianas.
— Grandes.

Planeacién en una empresa:
e Definicion.
e Tipos de planeacién.
— Estratégica.
— Tactica.
— Operativa.
e FEtapas.
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— Misién.

— Vision.

- Filosofia.

— Objetivos.

— Estrategias.

— Procedimientos.
— Programas.

— Politicas.

— Presupuestos.

C: Conceptual P: Procedimental A: Actitudinal
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RISV Yo oW WY 1o e [P - 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

20 horas

Actividades de evaluacion

1.2.1 Elabora un organigrama que
represente la estructura de
la empresa ficticia o para la
cual se desarrolld el
proyecto, el cual debera
contener:

e Funcionesdecadaunode
los puestos senalados en
el organigrama.

Evidencias a recopilar

« Organigrama.

Ponderacion
20%

A.

Contenidos

Identificacion de las
caracteristicas del proceso
de organizacion.

e Concepto de organizacion.

e Elementos de la

organizacion.

e Organizacion formal.

- Lineal.
— Funcional.
— Por comités
e Organizacion informal.
e Caracteristicas del proceso
de organizacion.
— Divisiéon del trabajo.
— Especializacion.
—Jerarquia.
—Distribuciéon de la
autoridad y de la
responsabilidad.

Aplicacion de los principios
de organizacion.

e Especializacion del
trabajo.

o Departamentalizacion.

e Delegacién de funciones.

e Descentralizacion.

e Coordinacion de las

actividades de direccion.
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C. Estructuracion de

organigramas.
e Definicion.
e Funciones.
e Simbologia.
e Por su contenido.
— Estructurales.
— Funcionales.
—Integrales.
— Por su dmbito de
aplicacion.
— Generales.
— Especificos.
e Por su presentacion.
— Vertical.
— Horizontal.
— Circular.
— Escalar.
— Mixto.

D. Integraciéon de informacién
para el disefio de
organigramas.

e Recopilacion de datos.
e Organizaciéon de datos.
e Analisis de datos.

Sesién para recapitulacién y entrega de evidencias.

C: Conceptual P: Procedimental A: Actitudinal
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Unidad de Aprendizaje: Aplicaciéon de la fase dinamica u operativa del proceso administrativo Numero 2

Aplicara las etapas de direcciéon y control eligiendo alternativas de solucién mediante
el analisis de situaciones que enfrentarad en su dmbito de competencia y de acuerdo
con los criterios que defina la organizacién para una adecuada toma de decisiones, asi

Propésito de la unidad S . ) ) . = 40 horas
P como el establecimiento de medidas preventivas, correctivas y de retroalimentacion
gue permitan poner en marcha los lineamientos establecidos en las etapas de
planeacion y organizacion.
Resultado de aprendizaje: 2.1 Elige alternativas de solucién mediante el analisis de situaciones que enfrenta en
su ambito de competencia de acuerdo con el proceso y aplicando los elementos 20 horas

de direccién.

Actividades de evaluaciéon

Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

211 Elige alternativas de| v v v e Andlisis y seleccion de 25% A. Aplicaciéon de las etapas de la
solucion aplicando los la propuesta. direccion.
pasos del proceso para la e Concepto de direccion.
toma de  decisiones, e Tipos de liderazgo.
considerando lo e Funciones de la
siguiente: direccion.

— Toma de decisiones.

e Andlisis de propuestas Integracion.
del caso practico — Motivacion.
incluido en el ejercicio Comunicacioén.

nudmero 1 de la guia de — Supervision
evaluacion.

e Fundamentar la B. Establecimiento de |los
posicion asumida para la principios de direccion.
eleccién de la propuesta e Coordinacién de
que considere  mas intereses.
adecuada. e Impersonalidad del

mando.

e Nivel de mando o
jerarquia.

e Resolucion de
conflictos.
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e Aprovechamiento del
conflicto.

C. Identificacion de los niveles
de toma de decisiones.
e Estratégicas
e Administrativas
e Operativas

D. Aplicacion del proceso en la
toma de decisiones

e |dentificacion del
problema.

e |dentificacion de
alternativas.

e Determinacion de
fuentes de

incertidumbre.

e Eleccidn de un criterio
conforme al cual se
evaluaran las
alternativas.

e Eleccion de la mejor
alternativa.

e Implantacion.

C: Conceptual P: Procedimental A: Actitudinal
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PEV L ET LN R TG T [PAET[-M 2.2 Establece medidas preventivas y correctivas a través del control. 20 horas

Actividades de evaluacion

Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
2.2.1 Elabora una graficade Gantt | v v v | Gréfica de Gantt 25% A. Control del desempefo
para realizar el control del organizacional.
programa de actividades, e Concepto de control.
considerando: e Propdsito y funcion del
control.
e Actividades. e Tipos de control.
e Periodo de inicio. — Preventivo.
e Periodo de — Concurrente.
conclusion. — De retroalimentacion.
e Responsables de e Cualidades de un sistema de
cada actividad. control efectivo.

B. Identificacion de los elementos
de control.
e Establecimiento de
estandares.
e Mediciéon de resultados.
e Correccion.
e Retroalimentacion.

C. Clasificacion de instrumentos y
técnicas de control.

e Graficas de Gantt.

e Formatos para el control.

e Ruta critica.

e Archivos (memorias de
expedientes).

e Reportes e informes.

e Computarizados.

e Mecanizados.

e Estudio de métodos,
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tiempos y movimientos.
e Redes.
e Modelos matematicos.
¢ Investigacion de
operaciones.
e Estadistica.
e Calculos probabilisticos.

Sesién para recapitulacién y entrega de evidencias.

C: Conceptual P: Procedimental A: Actitudinal
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