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Presentacion

Para el ingreso de planteles al Sistema Nacional de Bachillerato (SNB), las instituciones de este nivel educati-
vo asumen el compromiso de adoptar el Marco Curricular Comun (MCC)* y por tanto, de instaurar los meca-
nismos necesarios para fortalecer el desempefio académico de los alumnos y garantizar el desarrollo del per-
fil del egresado.

En el nivel de concrecién institucional de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS), la
Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico (COSDAC) de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
(SEMS), en colaboracién con la Direccidon General de Educacién en Ciencia y Tecnologia del Mar (DGECYTM),
la Direccién General de Educacidon Tecnoldgica Agropecuaria (DGETA), la Direccién General de Educacion
Tecnoldgica Industrial (DGETI) y la Coordinacion Nacional de Organismos Estatales Descentralizados de los
Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de los Estados (CECyTEs), ha llevado a cabo un proceso de
evaluacion y actualizaciéon de la estructura curricular y los programas de estudio del Bachillerato Tecnolégico,
efectuando cambios enfocados a mejorar su pertinencia y por tanto los resultados de la formacién, conside-
rando las modificaciones recientes realizadas al Plan de Estudios del Bachillerato Tecnoldgico® y la separacién
de los campos disciplinares de Humanidades y Ciencias Sociales, con la definicién de sus respectivas compe-
tencias basicas y extendidas’.

La modificacién de la estructura curricular contempla:

e Laincorporacién de dos asignaturas basicas: Logica y Etica.

e Laintegracion de contenidos de las asignaturas de Ciencia, tecnologia, sociedad y valores (CTSyV) en
una sola.

e La organizacién de las asignaturas de Matematicas en el orden disciplinar clasico, mediante la incor-
poracion de la asignatura de Cdlculo Integral y la reubicacién de Probabilidad y Estadistica.

e La adicién del area propedéutica de Humanidades y ciencias sociales con cuatro asignaturas: Temas
de Filosofia, Literatura, Historia y Temas de Ciencias Sociales.

e El enriquecimiento de la oferta en las tres dreas propedéuticas restantes, con las asignaturas de Ma-
tematicas Aplicadas en el area Fisico-Matematica, Temas de Ciencias de la Salud en el area Quimico-
Bioldgica e Introduccion al Derecho en el drea Econdmico-Administrativa.

e La explicacidn requerida para la asignacion del area propedéutica a los estudiantes, especificando
que estas 12 asignaturas no tienen prerrequisitos de asignaturas o maédulos previos ni estan relacio-
nadas con las carreras de formacion profesional, por lo que un estudiante puede cursar cualquier
area propedéutica independientemente de la carrera en la que esté inscrito.

En cuanto a la actualizacién de los programas de estudio, nuevamente se ha procurado avanzar en el desplie-
gue de una educacion centrada en el aprendizaje; ademas de tomar en cuenta las competencias genéricas,
disciplinares basicas y extendidas que conforman el MCC* y que corresponden a la oferta académica del Ba-
chillerato tecnoldgico, se analizaron los saberes y procedimientos imprescindibles de cada campo de conoci-
miento con el fin de establecer los conceptos fundamentales y subsidiarios que se proponen en las distintas
asignaturas, para propiciar la construccidn de aprendizajes significativos.

' ACUERDO ndimero 442 de la Secretaria de Educacién Publica (SEP), por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 26 de septiembre de 2008.

2 ACUERDO Numero 653 de la SEP por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnoldgico, publicado en el DOF el 4 de septiembre de 2012.
* ACUERDO nuimero 656 de la SEP, por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nimero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el
marco curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen las competencias disciplinares
extendidas del bachillerato general. Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

* ACUERDO numero 444 de la SEP, por el que se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de Bachille-
rato. Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.
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De tal manera que los nuevos programas se han enriquecido, destacando la mejora en los siguientes elemen-
tos:

e La descripcidn de la relacion de las asignaturas del programa de estudios con el resto de las asignatu-
ras de la estructura curricular, asi como con las competencias genéricas y disciplinares.

e Llainclusidn de ejemplos para establecer la articulacion entre las competencias y los contenidos de las
asignaturas.

e La actualizacion de las estructuras de conceptos fundamentales y subsidiarios.

e Laincorporacién de las competencias disciplinares extendidas’ en las asignaturas de areas propedéu-
ticas.

e La incorporacién de las competencias filoséficas del campo disciplinar de Humanidades® en las asig-
naturas basicas y propedéuticas relacionadas con esa disciplina.

e La enunciacion de propuestas para fomentar la lectura y la comprensién lectora desde el abordaje de
las asignaturas.

e La ampliacidn de las orientaciones para el disefio de las actividades de aprendizaje y la instrumenta-
cién de las estrategias didacticas.

e El fortalecimiento de las recomendaciones para realizar la evaluacién de los aprendizajes bajo el en-
foque de competencias.

e La propuesta de registro del desarrollo de competencias.

e La presentacion de nuevos ejemplos metodoldgicos para el desarrollo de competencias a través de
estrategias didacticas.

e La actualizacion y organizacion de las fuentes bibliograficas basicas y complementarias.

Es pertinente sefialar que los programas de estudio de las nuevas asignaturas del area de Humanidades y
ciencias sociales, tanto de formacion basica como propedéutica, contienen elementos y apartados comunes,
pero se han disefiado en documentos individuales con el fin de profundizar en las orientaciones que contri-
buyan a facilitar su instrumentacion.

Las modificaciones descritas en esta presentacion entraran en vigor para los alumnos de primer ingreso, a
partir del ciclo escolar 2013-2014, por lo que los estudiantes inscritos en el Bachillerato Tecnolégico en ciclos
escolares previos, continuaran su formacién bajo lo establecido en los planes y programas de estudio vigen-
tes en la fecha de su ingreso.

En el ambito del disefio curricular, es una responsabilidad institucional realizar un proceso de revisidn de los
planes de estudios al concluir el periodo establecido de la trayectoria de una estructura curricular, que en el
Bachillerato Tecnoldgico es de seis semestres, mientras que los programas de estudio deben transitar ese
proceso cada ciclo escolar, dada la exigencia permanente de atender las necesidades de pertinencia y calidad
de la educacién.

® ACUERDO nuimero 486 de la SEP por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del Bachillerato General. Publicado en el DOF el 30 de
abril de 2009.

¢ ACUERDO ndmero 656 de la SEP, por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nimero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el
marco curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen las competencias disciplinares
extendidas del bachillerato general. Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.
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Estructura Curricular del Bachillerato Tecnolégico’
(Semestres, asignaturas, modulos y horas por semana)

ler. semestre 20. semestre 3er. semestre 40. semestre 50. semestre 60. semestre
A Geometria Geometria , . . . Probabilidad
Algebra . y ‘e Calculo Diferencial Calculo Integral . y
Trigonometria Analitica Estadistica
4 horas 4 horas 5 horas
4 horas 4 horas 5 horas
. . . . , T d
Inglés | Inglés I Inglés Il Inglés IV Inglés V F(:Ir:::fiae
3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 5 horas
5 horas
Asignatura
Quimica | Quimica ll Biologia Fisica | Fisica ll propedéutica*
4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas (1-12)**
5 horas
Tecnologias de la .. . , Asignatura
g', ) Lectura, Expresion - , Ciencia, Tecnologia, 18 , u. -
Informaciony la . Etica Ecologia . propedéutica
- Oral y Escrita Il Sociedad y Valores o
Comunicacion 4 horas 4 horas (1-12)
4 horas 4 horas
3 horas 5 horas
Logica
4 horas
Mdédulo | Mddulo I Mddulo Il Médulo IV Médulo V
Lectura, 17 horas 17 horas 17 horas 12 horas 12 horas
Expresion Oral
y Escrita |
4 horas
Areas propedéuticas
L. - L. .. . .. C e . Humanidades y ciencias
Fisico-matematica Econdmico-Administrativa Quimico-Bioldgica .
sociales
1. Temas de Fisica 4. Temas de 7. Introduccion a la 10. Temas de Ciencias
2. Dibujo Técnico Administracion Bioquimica Sociales
3. Matematicas 5. Introduccién ala 8. Temas de Biologia 11. Literatura
Aplicadas Economia Contemporanea 12. Historia
6. Introduccidn al Derecho 9. Temas de Ciencias
de la Salud

Componente de formacién
basica

Componente de formacién
propedéutica

Componente de formacién
profesional

] ] ]

* Las asignaturas propedéuticas no tienen prerrequisitos de asignaturas o moédulos previos.
* Las asignaturas propedéuticas no estan asociadas a modulos o carreras especificas del componente profesional.
** El alumno cursard dos asignaturas del area propedéutica que elija.

7 ACUERDO Nuiimero 653 de la Secretaria de Educacién Publica por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnoldgico, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de septiembre de 2012.
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Introduccion

En este documento se presenta el programa de la asignatura de Temas de Administracion, que forma parte
de las asignaturas propedéuticas del area econémico-administrativa; incorpora una serie de innovaciones
respecto a la versidn del programa presentado en 2009, entre ellas, la modificacién del nombre de la asig-
natura, para destacar que no contempla el estudio exhaustivo de la disciplina, sino que aborda los aspectos
fundamentales que intervienen en la administracidon de las organizaciones, con la intencién prioritaria de
fomentar el desarrollo de valores y principios éticos requeridos en la participacion del ser humano en el lo-
gro de metas empresariales y de una cultura emprendedora.

La asignatura de Temas de Administracion debe diferenciarse de los mdédulos y submddulos de las carreras
técnicas profesionales que se cursan en el bachillerato tecnolégico, pues no estd enfocada a la formacién
para el trabajo, sino que tiene la finalidad de preparar al estudiante para continuar sus estudios de tipo su-
perior, proporcionandole algunos referentes disciplinarios que le orienten en la definicidon de sus intereses
vocacionales”®, en este caso, en el drea econédmico-administrativa.

En el programa se describe su enfoque, definiendo los propdsitos de la asignatura, la interdisciplinariedad y
la articulacién entre competencias genéricas y disciplinares. Se brindan ejemplos de la articulacién de las
distintas competencias con tematicas especificas de administracion.

En la estructura conceptual se replantean los conceptos fundamentales y subsidiarios y se proporcionan
elementos relacionados la administracién, en el entendido que el docente puede adecuar y enriquecer los
contenidos de acuerdo a las necesidades de los estudiantes y de cada uno de los planteles educativos.

En la operacion del programa se brindan recomendaciones y sugerencias para instrumentar las estrategias
didacticas a partir de diversas técnicas, pertinentes para construir aprendizajes desde el trabajo colaborati-
vo y el estudio de la administracién, a partir de situaciones reales.

En esta version del programa se incluye un apartado donde se destaca la importancia del fomento a la lec-
tura, para contribuir el desarrollo integral durante el proceso de ensefianza — aprendizaje, favoreciendo con
ello el logro del perfil de egreso del Sistema Nacional de Bachillerato.

& Acuerdo Ndmero 486 por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del Bachillerato General, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién de fecha 30 abril de 2009.
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1. Propositos formativos por competencias

1.1. Propositos formativos de la asignatura de Temas de Administracion

Que el estudiante reconozca la importancia de la administracién, sus caracteristicas, su relacién interdisci-
plinaria y el desarrollo de principios éticos; asi mismo, que aplique el proceso administrativo valorando el
manejo dptimo de los recursos (materiales, tecnoldgicos, humanos y financieros), de manera que se puedan
lograr los propdsitos especificos de diferentes tipos de organizaciones.

1.2. Relacion de Temas de Administracion con otras asignaturas

Introduccion a la Economia, que estudia las leyes y relaciones que tienen los hombres en la produccion, distribucién y
consumo de los bienes y servicios, aportando valiosos datos a la Administracion, tales como disponibilidad de la materia
prima, situacion del mercado, mercado de trabajo, problemas de exportacion e importacion, etc.

Ciencia, Tecnologia, Sociedad y Valores, enfocada a que se conozca y valore el papel histérico que han tenido y pueden
llegar a tener la ciencia y la tecnologia en la generacién de condiciones para el desarrollo y la participacién como ciudada-
nos, en la construccién de una sociedad mas justa y es precisamente el desarrollo tecnolégico e industrial el que viene a
consolidar a la administracion, cuando a principios del siglo XX surge la Administracién Cientifica.

Introduccion al Derecho contempla el estudio de los derechos y obligaciones que originan los hechos y actos juridicos v,
dentro de este marco, la Administracion se encuentra inmersa, en cuanto una entidad econdmica es sujeta de derechos y
obligaciones.

Temas de Ciencias Sociales presenta una conexién con Administracion al ser ésta una tecnologia procesual producto del
ser humano y su evolucidn.

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) que desarrolla habilidades el manejo de paqueteria e Internet,
ambos indispensables actualmente para el trabajo administrativo de toda entidad.

Lectura, Expresion Oral y Escrita, enfocada al desarrollo de habilidades de comprension lectora y la expresion escrita y
oral, elementos indispensables de la Administracion.

Ecologia, que permite la toma de conciencia en el desarrollo sustentable de la calidad de vida del ser humano, en la con-
ciencia y el razonamiento para lograr un equilibrio en lo ambiental y humano.

Temas de Filosofia, la que desarrolla la interculturalidad del ser humano basado en principios, virtudes y valores del com-
portamiento social y, bajo esas consideraciones, es necesario determinar la filosofia de la empresa, es decir, sefialar la
existencia de normas respecto a la conducta del hombre en sus diversas manifestaciones.

Probabilidad y Estadistica. Las matematicas han permitido grandes avances en la Administracion, principalmente en las
etapas de planeacién y control. En Administracion, la asignatura de Probabilidad y Estadistica contribuye al manejo de la
informacidén, su representacién grafica e interpretacién, medidas de tendencia central y de dispersién, y la aplicacion de
diversas distribuciones.

1.3. Relacion de Temas de Administracion con el perfil de egreso de la Educacion
Media Superior

Las competencias disciplinares bdsicas del campo de Ciencias Sociales posibles de desarrollar en Temas de
Administracion son:

1. Identifica el conocimiento 6. Analiza con vision emprendedora los factores y ele- | 10. Valora distintas practicas sociales
social y humanista como una mentos fundamentales que intervienen en la producti- | mediante el reconocimiento de sus
construccion en constante vidad y competitividad de una organizacidn y su relacidn| significados dentro de un sistema
transformacion. con el entorno socioecondmico. cultural, con una actitud de respeto.

En la siguiente matriz es posible identificar las competencias genéricas y las competencias disciplinares que
pueden relacionarse en esta asignatura, aunque cada docente podra distinguir las relaciones entre las com-
petencias genéricas (y sus atributos) y las competencias disciplinares, segin el contexto en que se desarro-
lle su practica.

—————————————————————————————————————

1. Propdsitos formativos por competencias
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1.4. Tabla de articulacion de competencias

Competencias disciplinares basicas de | 1. Identifica el cono- | 6. Analiza con visién emprendedora los | 10. Valora distintas practi-
Ciencias Sociales | cimiento social y factores y elementos fundamentales | cas sociales mediante el
humanista como una | que intervienen en la productividady | reconocimiento de sus
construccion en competitividad de una organizaciony | significados dentro de un
constante transfor- su relacién con el entorno socioecond- | sistema cultural, con una

Competencias genéricas G mico. actitud de respeto.

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

Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de sus
metas.

A

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

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas, matematicas o graficas. A

Maneja las tecnologias de la informacidn y la comunicacidn para obtener informacién y expre-

R A
sar ideas.

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

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

Ordena informacién de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones. A

Utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacion para procesar e interpretar informa-

L A
cion.

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 informacidn mas relevantes para un propdsito especifico y discrimina

. - A
entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

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

Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento. A

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

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.

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

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

Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general

de la sociedad. A

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

Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante

la ubicacidn de sus propias circunstancias en un contexto mas ampllo.

1. Propdsitos formativos por competencias
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1.5. Ejemplos de relacion de competencias
Competencia Atributo Competencia Explicacion de la Contenidos relacionados

genérica disciplinar relacion Facticos Procedimentales Actitudinales
1.- Se conoce y | Administra los recursos | 6.- Analiza con vision emprendedo- | El estudiante descu- | Define y com- | Explica la relacién de | Responsabilidad.
valora a si mismo | disponibles teniendo en | ra los factores y elementos funda- | bre que el buen | prende: corresponsabilidad que | Realiza las activi-
y aborda proble- | cuenta las restricciones | mentales que intervienen en la | aprovechamiento de tiene la empresa con los | dades de acuerdo
mas y retos te- | para el logro de sus me- | productividad y competitividad de | los recursos disponi- | e Importancia consumidores, trabaja- | a los criterios
niendo en cuenta | tas. una organizacién y su relacién con | bles se ve reflejado de la Adminis- | dores, proveedores, | requeridos.

los objetivos que
persigue.

el entorno.

en el aumento de la
productividad de una
empresa.

tracion

e (lasificacién
de empresas

e Areas funcio-
nales

e Emprendedor

acreedores y ambiente.

Colaboracion.
Cada estudiante en
el equipo se hace
cargo de tareas
especificas.

4.- Escucha,
Interpreta y
emite mensajes

pertinentes  en
distintos contex-
tos mediante la
utilizacién de
medios, cddigos y
herramientas

Expresa ideas y conceptos
mediante representacio-
nes linglisticas, matema-
ticas o graficas.

Maneja las tecnologias de
la informacion y la comu-
nicacion para obtener
informacién y expresar

6.- Analiza con vision emprendedo-
ra los factores y elementos funda-
mentales que intervienen en la
productividad y competitividad de
una organizacion y su relacion con
el entorno.

Como producto de
investigaciones  do-
cumentales, el
alumno puede gene-
rar informacién
referente a los pro-
cesos, procedimien-
tos y diagramas de
cada area funcional,

Describe las areas
funcionales de una
organizacion.

Elabora el proceso y el
procedimiento, y disefia
el diagrama de las éreas
funcionales de su pro-
yecto de negocio.

Responsabilidad.
Realiza las activi-
dades de acuerdo
con los criterios
requeridos.

Colaboracion
Cada estudiante en
el equipo se hace

apropiadas. ideas. acorde al giro de cargo de tareas
cada empresa. especificas.
5.- Desarrolla | Sigue instrucciones vy | 6.- Analiza con visién emprendedo- | El alumno, al elabo- | Interpreta la me- | Demuestra la aplicacion | Responsabilidad.

innovaciones y
propone solucio-
nes a problemas
a partir de méto-
dos establecidos.

procedimientos de mane-
ra reflexiva, compren-
diendo como cada uno de
sus pasos contribuye al
alcance de un objetivo.

Ordena informacion de
acuerdo a categorias,
jerarquias y relaciones.

Utiliza las tecnologias de
la informacién y comuni-
cacion para procesar e
interpretar informacién.

ra los factores y elementos funda-
mentales que intervienen en la
productividad y competitividad de
una organizacién y su relacién con
el entorno.

10.- Valora distintas practicas socia-
les mediante reconocimiento de
sus significados dentro de un sis-
tema cultural, con una actitud de
respeto.

rar su plan de nego-
cios, crea y desarrolla
una idea que repre-
senta la  posible
solucién a los deseos
o necesidades del
consumidor, organi-
zando la operacidon
de su propio negocio.

todologia del plan
de negocios.

de la metodologia del
plan de negocios.

Realiza las activi-
dades de acuerdo
a los criterios
requeridos.

Respeto.

En el entorno de
ubicacion del plan
de negocios.
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Competencia Atributo Competencia Explicacion de la Contenidos relacionados
genérica disciplinar relacion Facticos Procedimentales Actitudinales
6.- Sustenta una | Elige las fuentes de in- | 1.- Identifica el conocimiento social | El alumno conoce las | Distingue los | Aplica el enfoque Ad- | Respeto.
postura personal | formacién mas relevantes | y humanista como una construc- | teorias clasicas y | cambios que la | ministrativo acorde ala | A los puntos de

sobre temas de
interés y relevan-
cia general, con-
siderando otros
puntos de vista
de manera critica

para un propdsito especi-
fico y discrimina entre
ellas de acuerdo a su
relevancia y confiabilidad.

cién en constante transformacion.

actuales de la admi-
nistracion y seleccio-
na aquella que se
ajusta mas a la ope-
racion de su proyecto
de negocio, como a

Administracion ha
experimentado a
lo largo de la
historia.

operacién de su proyec-
to de negocio

vista de diferentes
autores e integran-
tes de equipo.
Responsabilidad.

Cumple con los
criterios estableci-

y reflexiva. su estilo de liderazgo. dos.
7.- Aprende por | Define metas y da segui- | 1.- Identifica el conocimiento social | Desarrolla el auto | Todos los conteni- | Utiliza criterios internos | Honestidad.
iniciativa e inte- | miento a sus procesos de | y humanista como una construc- | aprendizaje y la | dos facticos de la | y externos para valorar | Valorar el entorno
rés propio a lo | construccion de conoci- | cidn en constante transformacion. autoevaluacién. asignatura. un trabajo. social y humanista
largo de la vida. miento. 10.- Valora distintas practicas socia- en donde aplicara
les mediante reconocimiento de su proyecto em-
Articula saberes de diver- | sus significados dentro de un sis- prendedor.
sos campos y establece | tema cultural, con una actitud de Responsabilidad.
relaciones entre ellos y su | respeto. Desarrolla su pro-
vida cotidiana pio juicio incre-
mentando su
autonomia.
8.- Participa vy | Propone maneras de | 6.- Analiza con visién emprendedo- | De acuerdo a su | Enuncia metodo- | Aplica la metodologia | Respeto.

colabora de
manera afectiva
en equipos diver-
S0S.

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

Asume una actitud cons-
tructiva, congruente con
los conocimientos y habi-
lidades con los que cuen-
ta dentro de distintos
equipos de trabajo.

ra los factores y elementos funda-

mentales que intervienen en

la

productividad y competitividad de
una organizacién y su relacién con

el entorno.

10.- Valora distintas practicas socia-
les mediante reconocimiento de
sus significados dentro de un sis-
tema cultural, con una actitud de

respeto.

entorno, identifica
alternativas para la
elaboraciéon de pro-
yectos, considerando
las instituciones
financieras guber-
namentales y no
gubernamentales.

logia para desarro-
llar su proyecto y
comprenderda la
importancia  del
trabajo colabora-
tivo.

acorde a su proyecto de
negocio, que otorguen
mayores posibilidades
de llevarlo a la realidad.

A los puntos de
vista de los inte-
grantes de equipo
en la elaboracién
del proyecto.
Responsabilidad.
Realiza las activi-
dades de acuerdo
con los criterios
requeridos y opor-
tunamente.

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

Contribuye a alcanzar un
equilibrio entre el interés
y bienestar individual y el
interés general de la
sociedad.

1.- Identifica el conocimiento social
y humanista como una construc-

cién en constante transformacion.

10.- Valora distintas practicas socia-
les mediante el reconocimiento de
sus significados dentro de un sis-
tema cultural con una actitud de

respeto.

Identifica la respon-
sabilidad social del
administrador para el
desarrollo del sector
privado y publico en
armonia con las
poblaciones y organi-
zaciones sociales.

Define vy
prende:

com-

El significado del
papel de empren-
dedor de nego-
cios.

Infiere que se encontra-
ra constantemente ante
problemas sin marcos
de referencia, los que
tendra que resolver con
un sentido ético, civico
y criterio profesional.

Responsabilidad.
Asume en forma
auténoma sus
comportamientos
y las consecuencias
que se derivan de
ellos.
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Competencias disciplinares extendidas de Ciencias Sociales

Las competencias disciplinares extendidas establecen los niveles de complejidad deseables para aquellos
estudiantes que continlan su preparacién académica, cumpliendo una funcidn propedéutica, a fin de facili-
tar la continuidad de sus estudios superiores tanto en su ingreso como permanencia en la educacion supe-

rior.

A continuacion se muestran las competencias disciplinares extendidas del campo de Ciencias Sociales, que
se desarrollan en la asignatura de Temas de Administracion, sefialando un ejemplo de su desarrollo en la

aplicacién del programa de estudios.

Competencia disciplinar extendida

Ejemplo de aplicacion en el programa de estudios

1. Asume un comportamiento ético susten-
tado en principios de filosofia, para el ejer-
cicio de sus derechos y obligaciones en
diferentes escenarios sociales.

Al explicar la relacién de corresponsabilidad que tiene la empresa con los
consumidores, trabajadores, proveedores, acreedores y ambiente, el
estudiante debe poseer y manejar un bagaje de elementos del derecho
que le haga mantener la observancia de normas, derechos y deberes con
respecto a la sociedad en que se desarrolla. Las leyes juridicas sefialan lo
que “debe” o “no debe” hacerse en una agrupacion social determinada.
Por otro lado, no deja de contemplarse que en su funcién de administra-
dor se encontrard constantemente ante problemas sin marcos de refe-
rencia que le ayuden a normar su criterio de accion, y que tendra que
resolver con un sentido ético y criterio profesional, sin dejar de lado la
consecucion de objetivos personales e institucionales.

3. Propone soluciones a problemas de su
entorno con una actitud critica y reflexiva,
creando conciencia de la importancia que
tiene el equilibrio en la relacion ser hu-
mano-naturaleza.

El descubrimiento por parte del estudiante de que el buen aprovecha-
miento de los recursos disponibles se ve reflejado en el aumento de la
productividad de una empresa, le lleva a insertar su actuar en un sistema
que acepta, tolera y reconoce las diferentes posiciones o pensamientos
que puedan surgir en diversos ambitos y que esta vinculado a la convi-
vencia de personas, grupos y sociedades muy distintas entre si; asi mis-
mo, la responsabilidad social del administrador contemplan cuestiones
de caracter supranacional como el derecho a la paz y a un medio am-
biente sano.

7. Aplica principios y estrategias de admi-
nistracion y economia, de acuerdo con los
objetivos y metas de su proyecto de vida.

El estudiante desarrolla las etapas del proceso administrativo y disefia un
plan de negocios estableciendo diversas estrategias que le permitan
constituir un negocio con éxito, asi como adquirir la formacién para
laborar en cualquier tipo de empresa, ya sea del sector publico, privado,
industrial, comercial, de servicios, etc., en cualquiera de sus areas fun-
cionales (finanzas, mercadotecnia, recursos humanos y produccién); de
esta manera, su formacion se ve reforzada para continuar sus estudios
de nivel superior, su insercién al mercado laboral y dar lugar al fomento
del autoempleo mediante el desarrollo de un plan de negocios.
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2. Estructura de la asignatura

2.1. Organizacion conceptual de Temas de Administracion

2.1.1. Contenidos facticos

Los procesos de toma de decisiones representan uno de los componentes fundamentales para la accién en
la administracidn de las organizaciones, asi como los aspectos éticos.

Debido a que los acontecimientos politicos, econdmicos, histdricos y cientificos son permeados por la ética,
es necesario que el alumno valore el impacto que ésta tiene no sélo en la administraciéon, sino en todo
guehacer humano. La asignatura de Temas de Administracion debe generar las condiciones para que el es-
tudiante reconozca, valore y apligue de manera dptima los recursos (materiales, tecnoldgicos, humanos y
financieros) con los que se cuenta en la creacidn de proyectos emprendedores, de tal forma que se puedan
alcanzar los propdsitos especificos de determinada organizacién social.

Administracion, Emprendedor de Negocios y Empresa son los conceptos que permiten entender la impor-
tancia y la estrategias de la administracion, reconociendo ésta como el drgano social encargado de hacer
gue los recursos sean productivos, a partir de los conceptos subsidiarios que se presentan en la estructura
conceptual, asi como los puntos de vista establecidos en las teorias de los cldsicos como Elton Mayo, Fre-
derick W. Taylor, George Terry, Henry Fayol, entre otros, y en la actualidad, Jacques Horovitz (Calidad en
el Servicio), Philip B. Crosby (Filosofia de la Calidad), Kaoru Ishikawa (Mejora Continua) y William Ouchi
(Teoria Zeta).

2.1.2. Contenidos procedimentales

El alumno distinguird dentro de las teorias clasicas y actuales las diferentes formas de aplicar, emplear, des-
tinar y aprovechar los recursos y esfuerzos de una organizacidn-empresa, para el logro de objetivos en un
determinado periodo, encaminados al crecimiento y desarrollo de un negocio y/o proyecto empresarial.

Deberd considerar que al operar una empresa no se pueden ignorar las normas sociales, legales y naturales
observables en el contexto de ubicacion de la misma, asi como a las personas (elemento clave para lograr
los objetivos de cualquier organizacién, es decir, el capital humano, la tecnologia, el ambiente y la estructu-
ra necesaria para su funcionamiento, para el desarrollo de una cultura emprendedora.

2.1.3. Contenidos actitudinales

Las actividades establecidas en la estrategias didacticas deberan contemplarla interaccion cooperativa y co-
laborativa entre los estudiantes, como mecanismo principal para el aprendizaje de los contenidos facticos y
desarrollo de las competencias genéricas (CG) y competencias disciplinares basicas (CDB).

El alumno podra reflexionar y tomar decisiones sobre la postura que asumird ante una situacién social, eco-
ndmica, tecnoldgica y ambiental, adquiriendo la capacidad de comprender los perjuicios o beneficios socia-
les, econdmicos, éticos, y tecno-cientificos, que le permitan el comparar el costo-beneficio de la operativi-
dad de ciertos procesos productivos y la aplicacion responsable que hara de este conocimiento en su vida
cotidiana.

2. Estructura de la asignatura




Ternas de Administracion
Programa de Estudios

2.2. Estructura conceptual

Temas de Administracion

Para constituir los conceptos fundamentales: | €~~~ """ """ 77777 7° : o Igt;c-a- o -:
4
. . . Empren r
Administracion prendedo
de negocios
e Fundamentos ¢ Clasificacion e Enfoques actuales de
la Administracion
¢ Ciencias Auxiliares * Recursos
¢ Proceso

e Emprendedor- e Areas funcionales administrativo

administrador
¢ Plan de negocios

/\

Para abordar los conceptos subsidiarios Hdesde un enfoque ético:
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3. Operacion del programa
3.1. Eldiseno de la planeacion didactica

Se ha resaltado que para lograr el perfil de egreso se requiere desarrollar el proceso educativo bajo un es-
guema centrado en el aprendizaje, en donde el maestro asume un papel de facilitador, privilegia las Estra-
tegias Centradas en el Aprendizaje (ECAS), y logra que los estudiantes construyan conocimientos facticos,
procedimentales y actitudinales, que le permiten alcanzar aprendizajes significativos por si mismo.

En el proceso de formacion con enfoque en competencias se destaca la aplicacién de estrategias didacticas
en diferentes espacios y ambientes educativos y se proponen situaciones que plantean a los estudiantes
tomar decisiones razonadas y con ética, relacionadas con el desarrollo personal, académico, profesional y
social.

El desarrollo de las capacidades para elucidar y resolver problemas, para expresarse, participar en activida-
des colectivas, aplicar las tecnologias de informacién y comunicacidn, abordar la ética desde la perspectiva
de la practica cotidiana asi como el desarrollo de la cultura empresarial, constituyen elementos transversa-
les que deben considerarse en la planeacion didactica.

El desarrollo de competencias se puede llevar a cabo mediante la aplicacién de diversas técnicas tales como
el estudio de casos, aprendizaje basado en problemas, aprendizaje por proyectos, entre otras. Se recomien-

da trabajar con técnicas que coadyuven a un logro mas alto del dominio de competencias.

A continuacidn se plasman elementos esenciales de las técnicas mencionadas:

Aprendizaje Basado en Problemas (ABP)

Favorece el pensamiento auténomo y comprensivo de los alumnos. Es una estrategia de ensefianza aprendizaje en la
que resulta importante tanto la adquisicion de conocimientos como el desarrollo de habilidades y actitudes. En el ABP
un grupo pequefio de alumnos se reline, con la guia de un tutor, a analizar y resolver un problema seleccionado o dise-
fiado especialmente para el logro de ciertos objetivos de aprendizaje. Durante el proceso de interaccién de los alumnos
para entender y resolver el problema, se logra, ademas del aprendizaje del conocimiento propio de la asignatura, que
puedan elaborar un diagndstico de su propias necesidades de aprendizaje, que comprendan la importancia de trabajar
colaborativamente, que desarrollen habilidades de analisis y sintesis de informacién, ademas de comprometerse con su
proceso de aprendizajeg.

Barrows (1986) define el ABP como método de aprendizaje basado en el principio de usar problemas como punto de
parE(i)da para la adquisicidn e integracidon de los nuevos conocimientos. Las caracteristicas fundamentales del método son
(...)

e El aprendizaje esta centrado en el alumno.

e El aprendizaje se produce en pequefios grupos.

e Los profesores son facilitadores o guias de este proceso.

e Los problemas son el foco de organizacidn y estimulo para el aprendizaje.

e Los problemas son un vehiculo para el desarrollo de habilidades de resolucién de problemas.

e La nueva informacién se adquiere a través de aprendizaje auto dirigido.

? Tomado de "El aprendizaje basado en problemas como técnica didactica". Universidad de Monterrey. (Pag. 4)
10 Tomado de Escribano A., Del Valle A.; El aprendizaje basado en Problemas; Narcea; Madrid 2008.
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Aprendizaje por Proyecto (ApP)

Constituye una categoria de aprendizaje mas amplia que el aprendizaje basado en problemas. Mientras que el proyecto
pretende atender un problema especifico, puede ocuparse ademds de otras areas que no son problema. El proyecto se
enfoca en “hacer” algo. Esta orientado a la accidn.

El ApP:

e Se centra en el estudiante y promueve su motivacidn intrinseca.

e Estimula el aprendizaje colaborativo y cooperativo.

e Permite que los estudiantes realicen mejoras continuas e incrementales en sus productos, presentaciones o actua-
ciones.

e Esta disefiado para que el estudiante se comprometa activamente en “hacer” cosas.

e Requiere que el estudiante realice un producto, una presentacion o una actuacion.

e Esretadory esta enfocado en las habilidades mentales de orden superior.

El contexto para el tema que se va a tratar tiende a ser complejo y auténtico (es del "mundo real", porque se asemeja a
los problemas y tareas que enfrenta un adulto). El proyecto involucra varias disciplinas y por esto se espera que los
alumnos hagan uso de todos sus conocimientos y habilidades, requiere que los alumnos investiguen utilizando diversas
fuentes de informacion. Estas fuentes pueden ser complejas y contener informacién contradictoria. Muchos proyectos
requieren investigacion empirica. El proyecto es consistente y respalda los objetivos generales de la educacion, asi como
las metas y objetivos especificos del tema particular que ensefia el maestro.

Estudio de casos

El aprendizaje basado en estudios de casos estd disefiado para ensefiarle al alumno una nueva idea o el uso de una teo-
ria ya que es muy interactivo y se facilita la realizacién de debates. Se ubica al estudiante en una situacién donde es ne-
cesario tomar una decision. Idealmente, el grupo trabaja en equipo para decidir la mejor manera de actuar en una situa-
cion especial. Algunas veces, el caso puede ser inventado, para que el grupo llegue a una conclusion especifica.

Con la finalidad de lograr la operatividad del programa, el material didactico a utilizar estara acorde a las
necesidades planteadas en los ejemplos metodoldgicos y podran ser disefiados por los docentes, llevados
por los alumnos o proporcionados por el plantel. Como elementos bdsicos adicionales de apoyo didactico se
encuentran proyectores multimedia, equipos de cémputo, pizarrones, rotafolios, impresoras, entre otros.

3.2. Fomento a la lectura

La habilidad lectora es un elemento importante en el desarrollo integral del estudiante, fundamental para el
ingreso a la educacidn superior y/o al mercado laboral y un buen desempefio social. Es definida como “la
capacidad de un individuo para comprender, utilizar y analizar textos escritos, con el fin de alcanzar sus
propias metas, desarrollar el conocimiento y el potencial personal, y participar en la sociedad”"".

La asignatura de Temas de Administracion plantea el uso de materiales y estrategias que permitan ejercitar
esta habilidad, entre ellos:

e Elaboracion de organizadores graficos a partir de lecturas que contribuyan a una mejor comprension y
aprendizaje de la informacidn, por ejemplo: tablas de informacidn, cuadros sindpticos, mapas menta-
les, diagramas de procesos, entre otros.

™ hitp://www.enlacemedia.sep.gob.mx
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e Establecer analogias de un evento o proceso, para comprender informacién abstracta al especificar,
por asociacién, los elementos comunes de un evento o un proceso de otro ambito disciplinario, con ba-
se en las lecturas.

e Preguntas insertadas estratégicamente en el desarrollo de la lectura, que mantienen la atencion, favo-
recen la busqueda de informacion relevante, mejoran la codificacidn de informacién significativa y
permiten la autoevaluacién del educando.

e Presentar lecturas que planteen problemas o situaciones que constituyan un reto para su solucién o
analisis ya que este conflicto cognitivo permite la apropiacién de aprendizajes que involucran conoci-
mientos dificiles o procesos complicados y favorece el aprendizaje por descubrimiento a la vez que po-
sibilita la memorizacién comprensiva.

e Desarrollar investigaciones de campo en las que el estudiante extraiga datos de una realidad especifica,
por ejemplo de una empresa, con base en la previa apropiacién de la informacién relevante de una lec-
tura a través de cuestionarios, organizadores graficos, resimenes, entre otros.

e Promover la participacién del educando en plenarias, debates, mesa redonda, paneles, entre otras ac-
tividades grupales, a fin de desarrollar su autonomia en la busqueda de recursos y de informacién que
necesita para ampliar o mejorar su percepcion asi como para buscar soluciones a un problema selec-
cionado o disenado especialmente para el logro de ciertos objetivos de aprendizaje.

e Incorporar el estudio de casos colocando al estudiante en un escenario en el que sea ineludible tomar
una decision. Los casos se presentan como textos narrados y se debe cuidar la calidad del relato, clari-
dad del texto, la carga emotiva y la acentuacién del dilema. Se aborda el texto realizando un analisis de
las preguntas planteadas, al realizar mas preguntas y al requerir profundizar para decidir la mejor ma-
nera de actuar en esa situacion especial.

3.3. Trabajo colegiado

Un propésito del bachillerato tecnolégico es que los estudiantes desarrollen un pensamiento complejo que
debera propiciar que entrelacen conocimientos y generen nuevos sentidos de sus saberes para abordar una
realidad que es cambiante e inédita. El pensamiento complejo implica también la ampliacién y diversifica-
cion de los contextos de pensamiento, emocidn y accidn. La estrategia curricular para llevar a efecto este
propdsito es el disefio de ECAs de varias asignaturas para un mismo grupo escolar en torno a un tema inte-
grador. Es decir, que el tema sea integrador deriva de la accidén colegiada de los profesores.

Casi cualquier asunto de la vida cotidiana puede servir como tema integrador para Temas de Administra-
cion. Lo importante en este caso es el trabajo colegiado e interdisciplinario que los profesores de la asigna-
tura pueden impulsar con los profesores de otras areas. Es decir, ademas de que el tema sea un elemento
comun en varias asignaturas, para que cumpla su papel de integracién puede haber textos y actividades de
aprendizaje y evaluacion compartidos. En cualquier caso, lograr que el tema integrador sea interesante para
los estudiantes no depende solo de los textos que se trabajen sino de cdmo se disefien y conduzcan las acti-
vidades de aprendizaje.

¢Coémo elegir temas integradores para trabajar con otras asignaturas? Los dambitos de relacién o las situa-
ciones practicas que se elijan, pueden servir por ellas mismas como temas integradores. Es importante, por
tanto, que los profesores compartan con academias de otras asignaturas lo que trabajaran durante el se-
mestre y propiciar con ello una labor colegiada e interdisciplinaria, pudiendo establecer en ese contexto el
tema integrador, las estrategias, los indicadores y los niveles de desempefio, ademas de los instrumentos y
criterios de evaluacion, que se desarrollaran en la ECA, aumentando con ello el impacto de los aprendizajes
en la formacién académica de los estudiantes.
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3.4. Evaluacion

En la evaluacion deben considerarse cuatro aspectos: qué se evalla, para qué se evalua, quién evalla y c6-
mo se evalla.

La evaluacion se propone constructiva o formativamente, es decir, como experiencia de aprendizaje y como
experiencia de evaluacion. En ambos sentidos involucra aspectos conceptuales, procedimentales y actitudi-
nales, asi como pasos o transitos entre ellos. La orientacidn final es la mejora del estudiante en sus recursos
cognitivos y actitudinales.

Respecto de los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales, es importante tener presente
que finalidad de la evaluacion en el aula es doble: promover que el estudiante desarrolle competencias y
aportar indicios para saber si esto se estd dando. Al tener claro cudles seran los contenidos a aprender,
también se tendra nitidez sobre las competencias a evaluar, lo que favorece establecer criterios comparti-
dos de evaluacion.

La evaluacién debe cumplir dos condiciones: la confiabilidad y la validez. La confiabilidad depende de la
formulacion (colaborativa) de criterios: entre mas construccion colegiada, mayor probabilidad de asegurar
la concordancia de diversas visiones y, por lo mismo, de que con un mismo instrumento dos observadores
de un proceso o producto de aprendizaje puedan llegar a igual apreciacién. En el caso de la validez es im-
portante que el profesor se pregunte si el instrumento de evaluacién es congruente con sus pretensiones de
aprendizaje. Asi, la informacion que los estudiantes dan durante el proceso y se hace evidente en los pro-
ductos de la actividad, debe ser evaluada por la informacidn que tienen sobre los conceptos que se preten-
de construir, las habilidades y actitudes que se pretende desarrollar.

Para garantizar la transparencia y el caracter participativo de la evaluacion es recomendable realizar los
siguientes tipos de evaluacién:

e La autoevaluaciéon, que es la que realiza el alumno acerca de su propio desempefio, haciendo
una valoracién y reflexion acerca de su actuacidn en el proceso de aprendizaje.

e la coevaluacion, que se basa en la valoracidon y retroalimentacion que realizan los pares,
miembros del grupo de alumnos.

e lLa heteroevaluacion, que es la valoracion que el docente y los grupos colegiados de la
institucion, asi como agentes externos, realizan de los desempefios de los alumnos, aportando
elementos para la retroalimentacién del proceso. En este Ultimo caso pueden considerarse
evaluaciones estatales y nacionales, tales como las pruebas Enlace, Pisa, Exani | y Il, entre otras.

En la ECA, la evaluacién tiene diferentes funciones (ver tabla); entre ellas destaca que el estudiante aprenda
la autorregulacion, a formular criterios para evaluarse y reconocer su propio desarrollo.

La identificacion de saberes previos que se realiza en la apertura es un medio para que el profesor y los es-
tudiantes descubran cudles son sus creencias y cuales los conceptos que emplean para explicar o entender a
la sociedad. Ademas, la evaluacidn en la apertura proporciona elementos al profesor para que modifique o
reoriente las actividades que ya ha disefiado para el desarrollo de la ECA.
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Durante el desarrollo, la evaluacién aportara al profesor y al estudiante indicios de lo adecuado de las acti-
vidades, asi como de las dificultades o yerros en el aprendizaje. También en el desarrollo, los diferentes con-
tenidos procedimentales ligados a la autoevaluacion y a la coevaluacion permiten la construccién concep-
tual, pues no puede haber auténtica construccién sin procesos colectivos de cooperacién, indagacidn, didlo-
go y critica.

En el cierre, la evaluacion esta orientada a que el estudiante trace nuevas rutas de aprendizaje tras haber
identificado qué aprendié y qué deberia haber aprendido.

Funciones de la evaluacion en cada momento de la ECA

Apertura Que el estudiante y el profesor reconozcan cudles y como son los saberes del estudiante, relacionados con
las habilidades y conceptos que construira en la ECA.

Que los estudiantes, como grupo, identifiquen cuales habilidades y conceptos necesitan construir (apren-
der).

Desarrollo | Que el estudiante y el profesor valoren si se estan logrando los aprendizajes esperados (construccion de
conceptos, valoracion de actitudes, desarrollo de habilidades) y de qué manera.

En el caso de que los estudiantes no estén logrando esos aprendizajes o de que puedan lograrlos mejor, la
evaluacion servird al profesor para que obtenga informacion que le permita diseiar actividades de recupera-
cion o profundizacion.

Cierre Que los estudiantes identifiquen la relaciéon de que tienen los aprendizajes que lograron en la ECA, con dife-
rentes contextos.
Que los estudiantes se propongan aprendizajes por lograr.

Dentro de la multiplicidad de formas de evaluar es importante tener claro que estudiantes y profesor deben
atender tanto el proceso como los productos de aprendizaje, que toda informacidn que se genere en las ac-
tividades de evaluacién debe servir para que profesores y estudiantes tomen decisiones para mejorar.

Algunos instrumentos que pueden emplearse en las distintas etapas de la estrategia didactica son:

Cuestionario

Lista de cotejo
Prueba escrita

Guia de observacion
Rubrica

Escala de valores

O O O O O O

En general, para evaluar los aprendizajes relativos a las competencias es factible considerar las siguientes
acciones dentro del plan de evaluacion:

e |dentificar los aprendizajes que son objeto de evaluacion.

e Definir los criterios e indicadores de desempefio.

e Establecer los resultados de los aprendizajes individuales y colectivos.

e Reunir las evidencias (muestras de aprendizaje, productos) sobre los desempefios individuales y co-
lectivos.

e Comparar las evidencias con los resultados esperados.

e Generar juicios sobre los logros en los resultados para estimar el nivel alcanzado, segun los indicado-
res de desempenio.
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e Preparar estrategias didacticas para reforzar los aprendizajes que no han sido logrados.
e Evaluar el resultado o producto final de los aprendizajes.

La ponderacién de las actividades y sus productos debe estar en funcion de las competencias y el fortaleci-
miento del sentido de logro en los estudiantes. No se trata de otorgar puntos por actividad realizada o pro-
ducto entregado. El peso de la evaluaciéon no radica en la entrega del producto, sino en el proceso de
aprendizaje que, a su vez, corresponde al desarrollo de competencias.

Registro de competencias

Como parte del trabajo colegiado, los profesores de cada escuela deberdn acordar la forma en que se ase-
gurardn de que todas las competencias del Marco Curricular Comun sean abordadas y desarrolladas en las
diferentes asignaturas que contempla el plan de estudios, de tal manera que al finalizar el bachillerato los
egresados tengan el perfil deseado en este nivel educativo.

Por tanto, es necesario que cada profesor lleve el registro de los avances en el desarrollo de competencias
de cada uno de sus estudiantes. Los grupos colegiados podran determinar los instrumentos idéneos para tal
fin.

A continuacidn se presenta una tabla en la que se propone una forma de realizar dicho registro, aunque se-
guramente los docentes podrdn proponer otros instrumentos que faciliten la tarea:
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REGISTRO DE COMPETENCIAS

Asignatura:

Grupo:

Nombre del Competencia®?:
Alumno

Nivel de Logro del Atributo®:

Bueno Regular Suficiente Insuficiente

Alumno 1

Alumno 2

Alumno 3

Alumno n

Nivel de Logro Descripcion

Bueno'

Regular®

Suficiente™

Insuficiente!’

12 Anotar el nombre de la competencia desarrollada en las estrategias didacticas.

3 Anotar el nombre del atributo abordado mediante las estrategias didacticas.

! Describir el indicador o criterio considerado para registrar que el logro alcanzado por el estudiante fue bueno.

1> Describir el indicador o criterio considerado para registrar que el logro alcanzado por el estudiante fue regular.

18 Describir el indicador o criterio considerado para registrar que el logro alcanzado por el estudiante fue suficiente.
17 Describir el indicador o criterio considerado para registrar que el logro alcanzado por el estudiante fue insuficiente.
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3.5. Ejemplos metodologicos

Ejemplo 1.
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
INSTRUMENTO DE REGISTRO DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS
A) IDENTIFICACION
Institucion:

Ana Laura Flores Perrusquia
Plantel: Profesor(es): Sandra Basilio Campos
Arnulfo Guadalupe Arcos de la Fuente

. Temas de Periodo de aplicacion:
Asignatura: .. \y Semestre: 6to | Carrera: — Fecha:
Administracion Duracion en horas: 20 horas

A) INTENCIONES FORMATIVAS

Propdsito: Que el estudiante elabore un diagndstico de sus propias necesidades de aprendizaje, comprenda la importancia de trabajar colaborativamente, desarro-
lle habilidades de analisis y sintesis de informacion, y se comprometa con su proceso de aprendizaje.

Tema integrador: Empresa18 Otras asignaturas que trabajan el tema integrador: Introduccién a la Economia
Asignaturas con las que se relaciona: TIC, LEOyYE, CTSyV, Introduccién a la Economia, Temas de Ciencias So-
ciales e Introduccion al Derecho

Contenidos facticos:

Concepto Fundamental: Conceptos Subsidiarios:
Administracidn Concepto de Administracion
Empresa Importancia de la Administracion

Ciencias auxiliares

Clasificacion de empresas

Recursos

Areas funcionales

Tema:

Etica y corresponsabilidad de la empresa

Contenidos procedimentales:

- Opera una lista de instrucciones para la solucion de problemas.

- Analiza y sintetiza informacion acorde a sus metas.

- Utiliza las caracteristicas de la expresidn oral en exposiciones.

- Explica la relacion de corresponsabilidad que tiene la empresa con los consumidores, trabajadores, proveedores, acreedores y ambiente.

Contenidos actitudinales:

- Participa en trabajo de equipo y grupal.

18 . . . L . L . . . . .
Este tema integrador se presenta como un ejemplo, bajo la suposicién de que quienes disefiaron la ECA trabajaron colegiadamente con profesores de otras asignaturas del mismo semestre e, incluso,
del mismo grupo escolar.
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A) INTENCIONES FORMATIVAS
- Realiza trabajo colaborativo y es capaz de explicar qué informacidn es necesaria, qué informacién es responsable de localizar, e identifica cuando es necesario
presentarla.

- Realiza las actividades de acuerdo con los criterios requeridos y en tiempo.
- Participa para debatir opiniones, respetando las ideas de los otros, el turno de palabra y los espacios comunes.

Competencias genéricas y atributos:
Competencia No. 1 Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.
Atributo: Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de sus metas ™.
Competencia No. 4 Escucha, Interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios, cédigos y herramientas apropiadas.
Atributos: Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.

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

Competencia No. 7 Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Atributo: Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento.

Competencia No. 9 Participa con conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, region, México y el mundo.

Atributo: Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad.

Competencias disciplinares:

Competencia No. 1 Identifica el conocimiento social y humanista como una construccién en constante transformacion.

Competencia No. 6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad y competitividad de una organiza-

cion y su relacion con el entorno.
Competencia No. 10 Valora distintas practicas sociales mediante el reconocimiento de sus significados dentro de un sistema cultural con una actitud de respeto.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Apertura
Actividades Competencia(s) Producto(s) de Evaluacion

Genérica(s) y | Disciplinar(es) Aprendizaje

sus atributos
El docente presenta una situacion problematica a los estudiantes, entregando- | Competencia genérica No. 1 Las consignas 2, 3 y | Rubrica de consignas 2, 3
les el relato, tarea y consignas del problema a solucionar. Atributo 1.1 4 del problema va

- Identifica el problema

Los alumnos atienden las siguientes actividades: Competencia disciplinar No. 6 a resolver.
1. Leer y analizar el escenario del problema. - Elabora una lista de
Para que el alumno verifique su comprension del escenario, mediante la discu- aquello que se conoce.
sion del mismo, dentro de su equipo de trabajo. - Elabora una lista de

19 . . o . . - . . . .
En las actividades de aprendizaje se sefiala el nimero de la competencia genérica y atributo que se desarrolla (para facilidad de reconocimiento el atributo se numera como 1.1
entendiéndose que es el primer atributo de la competencia genérica nimero uno que se esta manejando y asi sucesivamente).
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Apertura

Actividades

Competencia(s)

Genérica(s) y | Disciplinar(es)
sus atributos

Producto(s) de
Aprendizaje

Evaluacion

2. Realizar una lluvia de ideas.

Los alumnos usualmente tienen teorias o hipdtesis sobre las causas del proble-
ma; o ideas de cdmo resolverlo. Realizaran un listado con las mismas, para ser
aceptadas o rechazadas segun se avance en la investigacion.

3. “laborar una lista de aquello que se conoce.

Cada equipo de alumnos revisara todo aquello que el equipo conoce acerca del
problema o situacidn.

4. Elaborar una lista de aquello que se desconoce. Se debe hacer una lista con
todo aquello que el equipo cree se debe de saber para resolver el problema.

aquello que se desco-
noce.

- Se enfoca en el traba-
jo.

Desarrollo

Actividades

Competencia(s)

Genérica(s)y | Disciplinar(es)
sus atributos

Producto(s) de
Aprendizaje

Evaluacion

Siguiendo con el ABP, el docente se retira como tal y participa en unos momen-
tos en el proceso como co-investigador, es decir, como colega en la resolucion
del problema.

Los estudiantes atienden los siguientes pasos:

5. Elaborar una lista de aquello que necesita hacerse para resolver el proble-
ma. Planear las estrategias de investigacion en grupo, elaborando una lista de
las acciones que deben realizarse.

6. Definir el problema. La definicidn del problema consiste en un par de decla-
raciones que expliquen claramente lo que el equipo desea resolver, producir,
responder, probar o demostrar.

7. Obtener informacion. El equipo localiza, acopia, organiza, analiza e interpre-
ta la informacidn de diversas fuentes.

Competencia genérica No. 4
Atributo 4.1
Atributo 4.2

Competencia disciplinar No. 6

Las consignas 5, 6 y
7 del problema

Reporte de la in-
formacion

Rubrica de Consignas 5,
6y7

-Lista de requerimientos
para resolver el proble-
ma

-Define el problema
-Obtencién de informa-
cion.

-Normas de escritura
Rubrica de reporte
-Informaciéon documen-
tal y entrevistas

-Fuentes

-Contenido

Elabora propuestas de
solucién al problema.
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Cierre

Actividades

Competencia(s)

Genérica(s) y
sus atributos

Disciplinar(es)

Producto(s) de
Aprendizaje

Evaluacion

El alumno realiza un recuento de lo aprendido en la fase de desarrollo, para
llegar a una conclusidn y establecer una postura.

8. Presentar resultados. El equipo se presenta a la reunion con las propuestas,
recomendaciones, predicciones, inferencias o aquello que sea conveniente en
relacion a la solucién del problema.

Competencia genérica No. 9

Atributo 9.1

Competencia disciplinar No. 10

Presentacion

Material para res-
paldar y/o apoyar
su presentacién en
la reunion

Rubrica de Presentacion.

- Presentacion de resul-
tados

- Argumentacion

- Creatividad

- Manejo del auditorio

9. En forma individual, el alumno desarrolla los siguientes items en un reporte | Competencia genérica No. 7 Reporte Rubrica de Aprendizaje
escrito para ser entregado al docente: (individual)

Lo que descubri sobre: Atributo 7.1 - Contenido

a) la ética en cada area de la empresa Competencia disciplinar No. 1 - Normas de escritura
b) la corresponsabilidad entre los asistentes a la reunién

c) lo que mas me llamé la atencidn de la reunion

d) lo que me gustoé

e) lo que no me gusté

10. Con su equipo, el alumno elabora un escrito en el que referird la experien- | Competencia genérica No. 7 Reporte Rubrica de Aprendizaje

cia de la reunidén y en el mismo se solicita que evalue:

a) la informacién que poseian para poder encarar el “rol” que les tocé en la
reunion,

b) la participacién personal y grupal durante la reunién, la capacidad de escu-
cha que hubo, la posibilidad de abrirse a la opinidn de los otros, etc.,

c) el proceso que ser realizo para llegar a las propuestas finales, y

d) los cambios que se presentaron en la postura de los asistentes antes y des-
pués de realizar la reunion.

Atributo 7.1

Competencia disciplinar No. 1

(equipo)

RECURSOS

Equipo Material Fuentes de informacion

Computadora | Textos Arias Galicia, Fernando y Victor Heredia. Administracion de Recursos Humanos. México: Trillas, 2009.

Impresora Pintarrén Chiavenato, ldalberto. Administracion Introduccion a la teoria general. México: McGraw-Hill, 2008.

Cafnodn Hojas para rotafolio Koontz, Harold y Heinz Weirich. Administracion. México: McGraw-Hill, 2009.

Internet Marcadores Blanca Estela Bernal Escoto y M.A.G Maria Elizabeth Ojeda Orta,
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/areasactividadempresa/ Mikel Arcelus Alonso,
http://referencias111.wikispaces.com/file/view/apuntes0708.pdf (acceso febrero 20, 2013)

VALIDACION
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Elabora:

Ana Laura Flores Perrusquia

Sandra Basilio Campos

Arnulfo Guadalupe Arcos de la Fuente

Recibe:

Avala:

Como orientacion para el desarrollo de las actividades del ABP, se sugiere consultar

http://www.fomentoalalectura.sems.gob.mx/Joomla/index.php?option=com _content&view=article&id=29&Itemid=156 (acceso febrero 25, 2013)
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ANEXOS

Problema por resolver

Andrea se regafia por no haber seguido los consejos de su padre de que estudiara inglés. Prefirié estar con sus amigas
jugando basquetbol y leyendo revistas de moda, que hacia ejercicio si pero que dejé de estudiar inglés, también. Al
principio fue inutil su basqueda de trabajo a pesar de tener concluida su educacién de nivel medio superior. No logré
emplearse por la falta de experiencia, ella creia que hasta su juventud era un factor en contra. En este sentido su pre-
paracion sélo le sirvié para ser dependienta en la papeleria El Siglo XXI.

Mas tarde estuvo como obrera en diversas empresas del parque industrial; después logré colocarse mejor. Ingreso a la
empresa Moda y Comodidad a tus pies, en un area mas acorde a sus estudios. A Andrea le gustaba mucho su labor. Por
fin pudo encontrar un trabajo donde aplicaria todo lo aprendido en la escuela. Pasados unos meses se dio cuenta de
gué tan importante era continuar sus estudios y ahora que tenia cerca su empleo y la universidad dénde seguir prepa-
randose, no pensaba desaprovechar la oportunidad...

Andrea llegd a su trabajo como cada dia a las ocho de la mafana. Esperaba que ya sus compaferos hubiesen acomo-
dado el tenis del pie derecho en los anaqueles ya que diariamente los clientes tomaban aquellos modelos en los que se
interesaban y si les agradaban hacian su pedido. Tenia que revisar las tarjetas de almacén de cada modelo a fin de co-
nocer su existencia para que en el momento en el que se hiciera el pedido, asegurar la fecha de entrega...

Once meses mas tarde, Andrea no podia creerlo: a la una de la tarde de ese dia ya sumaban doce los clientes mayoris-
tas que se presentaron para reclamacioén: los consumidores finales estaban fuertemente contrariados ya que el precio
gue pagaban por cada par de tenis les parecia excesivo y que la calidad del producto no correspondia a lo que paga-
ban.

Andrea sabia que la produccidn iba disminuyendo en términos de la pérdida del mercado y no solo eso, los despidos,
por el contrario, iban a la alza. Pensaba en todas aquellas personas que quedaban sin trabajo y sin llevar dinero a ca-
sa... Ella se esforzaba al maximo por desempefiar bien su trabajo, era puntual, incluso si era necesario se quedaba mas
alla de su horario de salida pero, no sabia..., a veces a los mas jévenes eran a los que despedian primero.

El Gerente General, el Lic. Almanza, era de criterio abierto y siempre pedia la participacién de sus empleados aunque
Andrea estaba enterada que, por consejo de sus gerentes de area, la estrategia que se estaba aplicando era reducir la
produccion.

Andrea decidid solicitar una entrevista con el Lic. Almanza; un tanto extranada, la obtuvo inmediatamente. En dicha
entrevista le planted realizar una reunién con los gerentes de area, un representante de los trabajadores, un represen-
tante de los proveedores y un representante de los clientes a fin de presentar propuestas para que la empresa no si-
guiera en su camino a la quiebra.
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Tarea y consignas:

Tarea:
- Realizar la reunion sugerida por Andrea y autorizada por el Lic. Almanza.
- Presentar las propuestas a fin de sacar adelante a la empresa.

Consigna:

Tienen ustedes el Problema por resolver y la Tarea, que deben tener siempre presente. Lo que estd escrito en la tarea es
lo que todos los equipos tienen que hacer al final de todo el trabajo.

Yo voy a estar en clase todo el tiempo, pero espero que trabajen solos, en forma independiente.

0JO: Conserven cada uno de sus trabajos.

Consignas:
1. Lean detenidamente el relato en 10 minutos. Al terminar, pasen a la siguiente actividad de aprendizaje.

2. Cada uno de ustedes, anote en una hoja de su portafolio de evidencias:
a) ¢Qué entendi del problema?

b) ¢Qué es lo que hay que solucionar?

c) Las palabras de las que desconozco su significado son:

d) Las palabras que creo que entendi pero no estoy seguro son:

Disponen de 10 minutos para realizar esta actividad.

3. Formen equipos que personifiquen a cada uno de los participantes de la reunidn.
Tienen 10 minutos para hacerlo.

4. Una vez integrados en equipos, redacten:

a)éQué entendimos del problema?

b)éCudles son las cuestiones centrales?

Todos los integrantes del equipo deben participar en la redaccién.
Tienen 20 minutos.

5. Sefialen los aspectos que deben preparar para asistir a la reunion (afiadan tantos renglones como sea necesario):

Problema por resolver

éDonde conseguiremos informa-

Aspectos éQué sabemos de esto? é¢Qué no sabemos de esto? .
cion al respecto?

6. Preparen el material adecuado para respaldar y/o apoyar su presentacién a la reunién.

Fuentes de informacidn:

1. Areas de actividad de la empresa
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/areasactividadempresa/

Documento que presenta las areas de actividad de la empresa, identifica la posicidon e importancia de cada 4rea en el or-
ganigrama institucional asi como da a conocer detenidamente sus principales procesos.

2. Fundamentos basicos sobre Administracion y Direccidn: Procesos y funciones.
http://referencias111.wikispaces.com/file/view/apuntes0708.pdf

Sefiala los diferentes procesos administrativos que se dan en la empresa, describiendo las funciones principales, el flujo
de informacion de entrada y salida dentro del proceso y los indicadores de gestion de proceso.

3. Apuntes para la asignatura Administracion Basica |
http://fcaenlinea.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/1/admon_bas1.pdf

Material para el analisis del desarrollo histérico de la administracion y las principales escuelas de la teoria administrativa;
integra los conceptos de organismos sociales, las dreas funcionales y el proceso administrativo.
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Ejemplo 2.
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
INSTRUMENTO DE REGISTRO DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS
IDENTIFICACION
Institucion:

Ana Laura Flores Perrusquia
Plantel: Profesor(es): Sandra Basilio Campos
Arnulfo Guadalupe Arcos de la Fuente

, Temas de Periodo de aplicacion:
Asignatura .. Yy Semestre: 6to Carrera: - Fecha:
Administracion Duracidn en horas: 10 horas

INTENCIONES FORMATIVAS

Propdsito de la estrategia didactica:
Que el estudiante pueda elaborar un diagndstico de sus propias necesidades de aprendizaje, comprenda la importancia de trabajar colaborativamente, desarro-
lle habilidades de analisis y sintesis de informacion, y se comprometa con su proceso de aprendizaje.

Tema integrador: La empresa20 Otras asignaturas que trabajan el tema inte- | Introduccién a la Economia
grador:
Asignaturas, mddulos y/o submédulos con | TIC, LEOyYE, CTSyV, Introduccién a la Economia, Temas de Ciencias
los que se relaciona: Sociales
Contenidos facticos:
Concepto Fundamental: Empresa Conceptos Subsidiarios: Clasificacion de empresas
Recursos
Areas funcionales
Tema:
La misidon de una empresa

Contenidos procedimentales:

e Opera una lista de instrucciones para la solucion de problemas.

Analiza y sintetiza informacion acorde a sus metas.

e Utiliza las caracteristicas de la expresidn oral en exposiciones.

e Concluye la importancia de desarrollar en forma responsable las funciones asignadas a las distintas dreas de una empresa.

Contenidos actitudinales:

e Participa en trabajo de equipo y grupal.

20 . . . L . L . . . .
Este tema integrador se presenta como un ejemplo, bajo la suposicién de que quienes disefiaron la ECA trabajaron colegiadamente con profesores de otras asignaturas del mismo semestre e,
incluso, del mismo grupo escolar.
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e Realiza las actividades de acuerdo con los criterios requeridos y en tiempo.
e  Participa para debatir opiniones e ideas respetando las ideas de los otros, el turno de palabra y los espacios comunes.

Competencias genéricas y atributos:

Competencia No. 1 Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.
Atributo: Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de sus metas.
Competencia No. 4 Escucha, Interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizaciéon de medios, cddigos y herramientas apropia-
das.
Atributos: Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.
Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacion y expresar ideas.
Competencia No. 7 Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Atributo: Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento.

Competencias disciplinares:

Competencia No. 1 Identifica el conocimiento social y humanista como una construccién en constante transformacion.
Competencia No. 6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad y competitividad de una orga-
nizacién y su relaciéon con el entorno.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Apertura
Actividades Competencia(s) Producto(s) de Evaluacion
Genérica(s) y | Disciplinar(es) | Aprendizaje
sus atributos
El alumno elabora un croquis de su casa asi como una tabla que contenga la in- | Competencia genérica No. 4 Croquis Identificacion del area
formacién referente a las areas que existen en su hogar, las actividades que se | Atributo 4.3 Organizacién
realizan en cada una de ellas, quién es el responsable de realizarlas y las personas | Competencia disciplinar No. 6 Tabla Contenido
que hacen uso de esa area. Expresion escrita
Los estudiantes comparten la informacién de la actividad 1, primero reunidos en | Competencia genérica No. 4 Exposicion Expresion oral
equipo y después en el grupo. Atributo 4.3 Participacion
Competencia disciplinar No. 6 Tolerancia
En equipo, los estudiantes realizan una investigacién de campo en las diversas | Competencia genérica No. 7 Reporte de la Presentacion
areas del plantel, recabando informacién respecto al nombre oficial del area, el | Atributo 7.2 investigacion Contenido
titular de la misma, las funciones que desempefia el responsable del area, los Expresion escrita
puestos que la integran y cémo participa el area en la consecucién de la misién de | Competencia disciplinar No. 1
la institucion.
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Desarrollo
Actividades Competencia(s) Producto(s) de Evaluacion
Genérica(s) y | Disciplinar(es) | Aprendizaje
sus atributos
Cada alumno elabora un mapa conceptual de las areas funcionales incluyendo su | Competencia genérica No. 7 Mapa concep- | Contenido

objetivo y funciones, con la informacidn que indaga en distintas fuentes de infor-
macion.
Los estudiantes reunidos en equipos comparten los mapas elaborados individual-
mente.

Atributo 7.2
Competencia disciplinar No. 1

tual

Organizacién
Expresion escrita

En equipo, los estudiantes realizan un reporte que contenga la mision, visién, | Competencia genérica No. 1 Reporte del | Presentacion
valores y politica de calidad de la institucion, el organigrama del plantel, la ubica- | Atributo 1.1 equipo Contenido
cion del area asignada por el docente en el organigrama, el nombre del puesto | Competencia genérica No. 4 Fuentes
titular de la misma, los puestos que tiene a su cargo, el objetivo del area y funcio- | Atributos 4.3y 4.4
nes del area y los recursos materiales, técnicos, humanos y financieros utilizados. | Competencia disciplinar No. 6
Cierre
Actividades Competencia(s) Producto(s) de Evaluacion
Genérica(s) y |Disciplinar(es) | Aprendizaje
sus atributos
En equipo, los estudiantes realizar la exposicién de los datos recopilados en la | Competencia genérica No. 4 Exposicién Contenido
actividad anterior. Atributos 4.3y 4.4 Manejo del auditorio
Creatividad

Competencia disciplinar No. 6

Participacion

Cada alumno responde un cuestionario para reafirmar los contenidos y plasmar la
importancia de las areas funcionales en el logro de la misidén y objetivos de una
empresa.

Competencia genérica No. 7
Atributo 7.2
Competencia disciplinar No. 1

Cuestionario

Evaluacion de las res-
puestas del cuestiona-
rio

RECURSOS
Equipo Material Fuentes de informacion
Computadora | Textos Arias Galicia, Fernando y Victor Heredia. Administracion de Recursos Humanos. México: Trillas, 2009.
Impresora Pintarrén Chiavenato, Idalberto. Administracion Introduccion a la teoria general. México: McGraw-Hill, 2008.
Cafidn Hojas de Koontz, Harold y Heinz Weirich. Administracion. México: McGraw-Hill, 2009.
Internet rotafolio Blanca Estela Bernal Escoto y M.A.G Maria Elizabeth Ojeda Orta,
Marcadores | http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/areasactividadempresa/ (Acceso septiembre 01, 2012)
Mikel Arcelus Alonso, http://referenciasl11.wikispaces.com/file/view/apuntes0708.pdf (Acceso septiembre 01, 2012)
Apuntes para la asignatura Administracion Basica |
http://fcaenlinea.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/1/admon basl.pdf (Acceso febrero 18, 2013)
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Anexos

ANEXO 1. AREAS DE ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Investigacidn desarrollada y enviada por:
L.A.E Blanca Estela Bernal Escoto. Actualmente estudiante de la Maestria en Administracion. Catedratica de la UNI-
VERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA. bebewhite29@yahoo.com
M.A.G Maria Elizabeth Ojeda Orta
Actualmente estudiante del Doctorado en Psicologia
Profesora de tiempo completo de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
lizao33@uabc.mx

INTRODUCCION
El presente material va dirigido a alumnos de las carreras de Contador Publico, Lic. en Administracién o carreras afines
gue estén interesados en conocer detenidamente las dreas de actividad de la empresa, identificar la posicion e impor-
tancia de cada area de actividad en el organigrama institucional asi como conocer sus principales procesos. Al final del
contenido el alumno encontrara algunas practicas sugeridas, un cuestionario y un ejercicio, para reforzar el conoci-
miento adquirido.

PALABRAS CLAVE:
(Empresa, Mercadotecnia, Finanzas, Produccidn, Recursos Humanos, Ventas, Compras)

LAS AREAS DE LA EMPRESA
Las areas de actividad, conocidas también como areas de responsabilidad, departamentos o divisiones, estan en rela-
cién directa con las funciones basicas que realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos. Dichas areas comprenden
actividades, funciones y labores homogéneas.
La efectividad de una empresa no depende del éxito de un area funcional especifica; sino del ejercicio de una coordi-
nacion balanceada entre las etapas del proceso administrativo y la adecuada realizacion de las actividades de las prin-
cipales areas funcionales, mismas que son las siguientes:

I. MERCADOTECNIA

Es el proceso de planeacion, ejecucidn y conceptualizacion de precio, promocion y distribucidn de ideas, mercancias y
términos para crear intercambios que satisfagan objetivos individuales y organizacionales.

Es una funcion trascendental ya que a través de ella se cumplen algunos de los propdsitos institucionales de la empre-
sa. Su finalidad es la de reunir los factores y hechos que influyen en el mercado, para crear lo que el consumidor quie-
re, desea y necesita, distribuyéndolo en forma tal, que esté a su disposicion en el momento oportuno , en el lugar
preciso y al precio mas adecuado.

Funciones:

1. Investigacién de mercados: Implica conocer quiénes son o pueden ser los consumidores o clientes potenciales; e
identificar sus caracteristicas. Cuanto mas se conozca del mercado mayor serdn las posibilidades de éxito.

2. Decisiones sobre el producto y precio: Este aspecto se refiere al disefio del producto que satisfara las necesidades
del grupo para el que fue creado. Es muy importante darle al producto un nombre adecuado y un envase que, ademas
de protegerlo, lo diferencie de los demds. Es necesario asignarle un precio que sea justo para las necesidades tanto de
la empresa como del mercado.

3. Distribucidn: Es necesario establecer las bases para que el producto pueda llegar del fabricante al consumidor; es-
tos intercambios se pueden dar ya sea a través de mayoristas, minoristas, comisionistas o empresas que venden al de-
talle.

4. Promocion: Es dar a conocer el producto al consumidor. Se debe persuadir a los clientes a que adquieran productos
gue satisfagan sus necesidades. No s6lo se promocionan los productos a través de los medios masivos de comunica-
cién, también por medio de folletos, regalos, muestras, etc. Es necesario combinar estrategias de promocion para lo-
grar los objetivos.

5. Venta: Es toda actividad que genera en los clientes el ultimo impulso hacia el intercambio. En esta fase se hace
efectivo el esfuerzo de las actividades anteriores.
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6. Postventa: Es la actividad que asegura la satisfaccién de necesidades a través del producto. Lo importante no es
vender una vez, sino permanecer en el mercado, en este punto se analiza nuevamente el mercado con fines de retro-
alimentacion.

Ninguna de estas funciones es, por si sola la mercadotecnia. Solo cuando todas se interrelacionan se llega a lo que
realmente es la mercadotecnia.

Estas funciones proporcionan en conjunto el método necesario para realizar una adecuada mezcla de mercadotecnia,
proporcionandonos los pasos a seguir para su buen desarrollo.

PROCESO DE MERCADOTECNIA

Mezcla de
Mercadotecnia

I
| | \ \

Producto Precio Plaza Promocidn
[ | |
Canales de _
Marca distribucidn PUbliC'dﬂd
] ] = -
Distribucién| romocton
Envase . de ventas
I fisica
Empaque

Il. VENTAS

Es una orientacidn administrativa que supone que los consumidores no compraran normalmente lo suficiente de los
productos de la compafiia a menos que se llegue hasta ellos mediante un trabajo sustancial de promocién de ventas.
El departamento de ventas es el encargado de persuadir a un mercado de la existencia de un producto, valiéndose de
su fuerza de ventas o de intermediarios, aplicando las técnicas y politicas de ventas acordes con el producto que se
desea vender.

Funciones:

1. Desarrollo y manipulacion del producto: Consiste en perfeccionar los productos ya existentes, introducir nuevos
productos, darles otro uso o aplicacion, hacerle modificaciones a sus estilos, colores, modelos, eliminacion de los pro-
ductos pasados de moda, observacion del desarrollo de los productos elaborados por la competencia, su envase, ac-
cesorios del producto, de su eficiencia, sus caracteristicas distintivas y su nombre.

2. Distribucion fisica: Responsabilidad que cae sobre el gerente de ventas la cual es compartida con el de tréfico y en-
vios. El gerente de ventas coordina estas con el trafico, en los problemas relativos al manejo de materiales de los pro-
ductos desde la fabrica hasta el consumidor, que comprende los costos y métodos de transporte, la localizacién de
almacenes, los costos de manejo, los inventarios, la reduccion de reclamaciones por retrasos y perjuicios de ventas.

3. Estrategias de ventas: son algunas practicas que regulan las relaciones con los agentes distribuidores, minoristas y
clientes. Tiene que ver con las condiciones de ventas, reclamaciones y ajustes, calidad del producto, método de distri-
bucidn, créditos y cobros, servicio mecanico, funcionamiento de las sucursales y entrega de los pedidos.

4. Financiamiento de las ventas: Las operaciones a crédito y a contado son esenciales para el desenvolvimiento de las
transacciones que requieren de la distribucién de bienes y servicios desde el productor al mayorista, vendedores al
por mayor y consumidores. Para financiar ventas a plazo es necesario que el gerente de ventas este ampliamente re-
lacionado con el de crédito, para determinar los planes de pago que deben adoptarse, la duracion del periodo de cré-
dito, el premio por pronto pago o el castigo por pago retrasado, es decir, todo lo relacionado con la practica crediticia.
5. Costos y Presupuestos de Ventas: Para controlar los gastos y planear la ganancia, el ejecutivo de ventas, previa con-
sulta con el personal investigador del mercado con el de contabilidad y el de presupuestos, debe calcular el volumen
probable de ventas y sus costos para todo el afio.

6. Estudio de mercado: El conocimiento de los mercados, las preferencias del consumidor, sus habitos de compray su
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aceptacion del producto o servicio es fundamental para una buena administracidon de ventas, debido a que se debe
recoger, registrar y analizar los datos relativos al cardcter, cantidad y tendencia de la demanda, el estudio de mercado
debe incluir el analisis y la investigacion de ventas, estudios estadisticos de las ventas o productos, territorio, distri-
buidores y temporadas; los costos de los agentes de ventas, costos de venta y de operacion.

7. Promociones de venta y publicidad: Estas ayudan a estimular la demanda de consumo y contribuir a que los agen-
tes de venta de la fabrica, los mayoristas y los minoristas vendan los productos: el agente de ventas aprueba los pla-
nes de promocién y publicidad, los horarios de trabajo, las asignaciones presupuestarias, los medios de propaganda,
las promociones especiales y la publicidad en colaboracién con los comerciantes.

8. Planeacién de Ventas: El administrador de ventas debe fijar los objetivos de las mismas y determinar las actividades
mercantiles necesarias para lograr las metas establecidas. La planeacién de ventas debe coordinar las actividades de
los agentes, comerciantes y personal anunciador, la distribucion fisica; el personal de ventas, las fechas de los planes
de produccidn, los inventarios, los presupuestos y el control de los agentes de ventas.

9. Servicios técnicos o mecanicos: Corresponde a los gerentes de ventas cuyos productos mecanicos requieren de ser-
vicios de instalacion y técnicos, establecer normas al respecto; tener el equipo y los locales destinados por la empresa
vendedora para tal servicio.

10. Relaciones con los distribuidores y minoristas: Las buenas relaciones con estos requieren proporcionarles asisten-
cia de ventas, servicios mecanicos de entrega y ajuste, informarles sobre los productos, servicios, tacticas y normas de
la compaiiia y contestar pronta y detalladamente a sus preguntas.

11. El personal de ventas: Consiste en desarrollar de la manera mas eficiente el proceso de integracion el cual com-
prende buscar, seleccionar y adiestrar a los agentes de ventas; asi como de su compensacidon econdmica, supervision,
motivacidén y control.

12. Administracién del departamento de ventas: Es responsabilidad de los gerentes de la misma, el cual debe estable-
cer la organizacidn, determinar los procedimientos, dirigir el personal administrativo, coordinar el trabajo de los
miembros del departamento, llevar el registro de las ventas y asignar tareas a los jefes de las diversas secciones de es-
te departamento.

PROCESO DE LAS VENTAS

| Prospeccion y calificacion |

l:ontactos y Principios de Venta |

—

| Presentacion |

—

| Manejo de Objeciones |

Fin

—

Il. PRODUCCION

Tradicionalmente considerado como uno de los departamentos mas importantes, ya que formula y desarrolla los mé-
todos mas adecuados para la elaboracién de los productos y/o servicios, al suministrar y coordinar: mano de obra,
equipo, instalaciones, materiales, y herramientas requeridas.

Funciones:

1. Ingenieria del Producto: Esta funcién comprende el disefio del producto que se desea comercializar, tomando en
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cuenta todas las especificaciones requeridas por los clientes. Una vez elaborado dicho producto se deben realizar cier-
tas pruebas de ingenieria, consistentes en comprobar que el producto cumpla con el objetivo para el cual fue elabo-
rado; Y por ultimo brindar la asistencia requerida al departamento de mercadotecnia para que esté pueda realizar un
adecuado plan (de mercadotecnia) tomando en cuenta las caracteristicas del producto.

2. Ingenieria de la planta: Es responsabilidad del departamento de produccién realizar el disefio pertinente de las ins-
talaciones tomando en cuenta las especificaciones requeridas para el adecuado mantenimiento y control del equipo.
3. Ingenieria Industrial: Comprende la realizacién del estudio de mercado concerniente a métodos, técnicas, procedi-
mientos y maquinaria de punta; investigacion de las medidas de trabajo necesarias, asi como la distribucion fisica de
la planta.

4. Planeacién y Control de la Produccion: Es responsabilidad basica de este departamento establecer los estandares
necesarios para respetar las especificaciones requeridas en cuanto a calidad, lotes de produccion, stocks (minimos y
maximos de materiales en almacén), mermas, etc. Ademas debera realizar los informes referentes a los avances de la
produccion como una medida necesaria para garantizar que se esta cumpliendo con la programacion fijada.

5. Abastecimiento: El abastecimiento de materiales, depende de un adecuado trafico de mercancias, embarques
oportunos, un excelente control de inventarios, y verificar que las compras locales e internacionales que se realicen
sean las mas apropiadas.

6. Control de Calidad: Es la resultante total de las caracteristicas del producto y/o servicio en cuanto a mercadotecnia,
ingenieria, fabricacion y mantenimiento se refiere, por medio de las cuales el producto o servicio en uso es satisfacto-
rio para las expectativas del cliente; tomando en cuenta las normas y especificaciones requeridas, realizando las
pruebas pertinentes para verificar que el producto cumpla con lo deseado.

7. Fabricacion: Es el proceso de transformacion necesario para la obtencion de un bien o servicio.

PROCESO DE PRODUCCION PARA EL DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS

Tecnologia
investigacidn
y desarrallo

I Seneracion de la idea I

ﬁ Seleccidn del producto I
V

ﬁbiseﬁu preliminar del pr‘uduc’ruH Disefio del procesd
J/ preliminar

ﬁ Construccidn prototipo |
Disefio del proceso

Hbisaﬁu final del producto | Final
N2

I Produccidn del nuevo producto

IV. FINANZAS

De vital importancia es esta funcidn, ya que toda empresa trabaja con base en constantes movimientos de dinero. Es-
ta drea se encarga de la obtencidon de fondos y del suministro del capital que se utiliza en el funcionamiento de la em-
presa, procurando disponer con los medios econdmicos necesarios para cada uno de los departamentos, con el obje-
to de que puedan funcionar debidamente. El drea de finanzas tiene implicito el objetivo del maximo aprovechamiento
y administracion de los recursos financieros.

Funciones:

1. Tesoreria: El tesorero es la persona encargada de controlar el efectivo, tomar de decisiones y formular los planes
para aplicaciones de capital, obtencidn de recursos, direccién de actividades de créditos y cobranza, manejo de la car-
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tera de inversiones.

2. Contraloria: El contralor es el que realiza por lo comun las actividades contables relativas a impuestos, presupues-
tos, auditoria interna, procesamiento de datos y estadisticas, contabilidad financiera y de costos, etc.

Nota: Este departamento no posee un diagrama que muestre los pasos a seguir para la realizacion de dichas funcio-
nes, debido a que son muchas las variables que hacen Unica la forma de registrar sus movimientos financieros y con-
tables.

V. RECURSOS HUMANOS

Los Recursos Humanos son todas aquellas personas que integran o forman parte de una organizacidén. El objeto del
Departamento de Recursos Humanos es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas va-
yan de acuerdo con los objetivos de la empresa, a través de programas adecuados de reclutamiento, seleccidn, capa-
citacion y desarrollo.

Funciones:

1. Contratacion y empleo: Esta es una de las funciones que requieren de mayor importancia debido a lo dificil que re-
sulta encontrar a las personas ideales para los puestos vacantes, por lo que es necesario contar con un procesamiento
eficaz de Reclutamiento y seleccion de personal, una vez que se tienen a las personas deseadas se procede a la con-
tratacién de las mismas, dandoles una induccion acerca de la empresa. Si el puesto vacante se puede cubrir con per-
sonal propio de la empresa, entonces se realiza una evaluacién de méritos y se le otorga al mas capaz.

2. Capacitacién y desarrollo: Accidn que consiste en, entrenar y capacitar a todo el personal, ya sea de nuevo ingreso,
0 no, con el objeto de incrementar el desarrollo personal. La capacitacién no se le otorga exclusivamente a los de
nuevo ingreso, puesto que nuestros actuales empleados pueden aspirar a un puesto mejor, el cual requiere de una
mayor preparacion.

3. Sueldos y salarios: Para poder realizar una justa asignacion de sueldos, es necesario elaborar un andlisis y evalua-
cién de puestos (procedimientos sistematicos para determinar el valor de cada trabajo), sélo asi, podremos saber que
tanto debemos pagar por cada uno de nuestros empleados. Ademas, hay que considerar que el sueldo esta formado
por otros elementos tales como: las vacaciones y la calificacion de méritos.

4. Relaciones laborales: Toda relacién de trabajo debe estar regulada por un contrato ya sea colectivo o individual, en
el que se estipularan los derechos y obligaciones de las partes que lo integran. Su objetivo es mantener una buena re-
lacién de trabajo y disciplina. Por otra parte, la comunicacién es de vital importancia para toda organizacidn, ya que
por medio de esta se puede mantener una adecuada relacidn de trabajo.

5. Servicios y Prestaciones: Comunmente las organizaciones hoy en dia ofrecen a sus trabajadores con el fin de hacer
mas atractivo su empleo, una serie de prestaciones distintas a las marcadas por la Ley Federal del trabajo, tales como:
actividades recreativas, actividades culturales, prestaciones en especie, reconocimientos, etc.

6. Higiene y Seguridad Industrial: Consiste en llevar un registro de las causas que originan principalmente el ausentis-
mo y los accidentes de trabajo, asi como de proporcionar a sus empleados los servicios médicos necesarios, y las me-
didas de higiene y seguridad requeridas para el buen desempefio de sus labores.

7. Planeacion de Recursos Humanos: La planeacion de los recursos humanos consiste en realizar periddicamente una
auditoria de los mismos para ver si estan desempefiando satisfactoriamente sus labores, pudiendo rotar a los que
considere inapropiados para dicho puesto.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Planeacidn de R.H. Informacidn para :
P Métodos -
. andlisis de empleo Los candidatos
Indicacidn de vacantes de ) :
de emples satisfactorios
P Reclutam.

Peticiones especi- Comentarios del
ficas de gerentes gerente

Fuentes de la empresa:
Presentaciones espantineas
Recomendaciones de los empleados
Anuncios

Fuentes de recomendaciones:
Agencias estatales, privadas
Empresas de bisqueda

Otraz instituciones:
Instituciones educativas
Asociaciones profesionales
Organizaciones laborales
Operaciones militares

PROCESO DE SELECCION

7 | Decisidn de contratacidn

6 | Entrevista con un superior

5 Evaluacidn médica

4 | Verificacidn de referencias

3 | Entfrevista de seleccidn

> Pruebas de aptitid

1 | Recepcidn preliminar de los candidatos

Etapas

VI. COMPRAS

El departamento de compras es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido, con la
cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado. Este departamento anteriormente estaba delegado a otros de-
partamentos principalmente al de produccién debido a que no se le daba la importancia que requiere el mismo; pues-
to que debe de proporcionar a cada departamento de todo lo necesario para realizar las operaciones de la organiza-
cion.

Funciones:

1. Adquisiciones: Accion que consiste en adquirir los insumos, materiales y equipo, necesarios para el logro de los ob-
jetivos de la empresa, los cuales deben ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, cantidad, condiciones
de entrega y condiciones de pago; una vez recibidas las mercancias es necesario verificar que cumplan con los requisi-
tos antes mencionados, y por ultimo aceptarlas.

2. Guarda y Almacenaje: Es el proceso de recepcidn, clasificacién, inventario y control de las mercancias de acuerdo a
las dimensiones de las mismas (peso y medidas).

3. Proveer a las demas areas: Una vez que el departamento de compras se ha suministrado de todos los materiales
necesarios, es su obligacion proveer a las demds areas tomando en cuenta: la clase. Cantidad y dimensiones de las
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mismas.

PROCESO DE COMPRAS
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