TECNOLOGICO m

NACIONAL DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLGGICO SUPERIOR DE

SAN ANDRES TUXTLA

Tecnoldgico Nacional de México
Subdireccion Académica
Instrumentacién didactica para la formacién y desarrollo de competencias Profesionales
Periodo: ___Febrero - Julio 2023

Nombre de la asignatura: Funcién Administrativa |
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1. Caracterizacion de la asignatura

Esta asignatura aporta al perfil del licenciado en administracion: Las competencias necesarias, que le permitan conocer e identificar las
etapas del proceso administrativo, en especial la de planeacién y organizacién e identificar el uso y aplicacién de las técnicas y herramientas
que permitan generar planes estratégicos y estructuras organizacionales dindmicas y flexibles para que las organizaciones entren en procesos
de aprendizaje apoyandose en las competencias profesionales del administrador para redimensionar el proceso administrativo.

La importancia de la asignatura. Plantea las bases para comprender las funciones administrativas esenciales: planeacion, organizacion,
integracion de personal, direccion y control.

En qué consiste la asignatura. Esta asignatura contiene 5 temas, que comprenden; desde el proceso administrativo, particularmente el
conocimiento del proceso de la planeacion y organizacion hasta el conocimiento uso y aplicacion de las diferentes técnicas y herramientas que
permitan facilitar la planeacion estratégica y el disefio de la estructura organizacional de la empresa. En el desarrollo de esta asignatura se
contempla la primera etapa del proceso administrativo, la fase mecanica o estructural que permite al administrador sentar las bases para la
construccion de cualquier modelo de gestion por lo tanto el estudiante debera elaborar su proyecto de aplicacién y desarrollo en una de las
empresas de su entorno.

Con qué otras asignaturas se relacionan. Esta asignatura dard soporte a otras directamente vinculadas con el desempefio profesional del
administrador, como son: Funciéon Administrativa Il e Innovacion y emprendedurismo. Esta asignatura es requisito para la asignatura de
Funcion Administrativa Il.

La asignatura Funcion Administrativa |, tiene como requisito la asignatura Teorias Generales de la Administracion que le permite conocer e
identificar los fundamentos generales de la administracion que abarcan los distintos enfoques del pensamiento administrativo; la empresa, su
clasificacién y las tendencias globales, asi como las competencias profesionales del administrador para redimensionar el proceso
administrativo que permitan generar planes estratégicos y estructuras organizacionales dinamicas y flexibles para que las organizaciones
entren en procesos de aprendizaje apoyandose en las competencias profesionales del administrador para redimensionar el proceso
administrativo.
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2. Intencién Didactica

Explicar claramente la forma de tratar la asignatura de tal manera que oriente las actividades de ensefianza y aprendizaje:
En el primer tema se abordard el proceso administrativo y sus etapas como la base de todo sistema administrativo, En el tema 2,
se formara al estudiante partiendo con la conceptualizacion de la planeacion, la importancia, los tipos de planes, los principios y el
proceso de la planeacion en la funcion administrativa empresarial y su aplicacion actual a los sistemas de administracion abiertos.
En el 3er. tema, se atenderan las técnicas y herramientas de planeacion tanto cuantitativas como cualitativas en los distintos
planes de las areas funcionales de la empresa; y el Inicio de la primera etapa del proyecto “estructuracién administrativa y
organizacional” en donde aplica y desarrolle la etapa de la planeacion en una empresa de la localidad. En el 4to. tema, se
abordara la conceptualizacion e importancia de la etapa de la organizacién, la organizacion formal e informal, los principios y el
proceso de organizacién, estructuras departamentales y areas, sistemas y modelos de estructuras organizacionales. Y en el 5to.
tema, se atendera la aplicacion de las técnicas de la organizacion para el disefio de la estructura, herramientas y procedimientos
organizacionales, asi como la continuacion de la segunda etapa del proyecto “estructuracion administrativa y organizacional”

La manera de abordar los contenidos:

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es demostrar el desarrollo y alcance de la(s)
competencia(s) de la asignatura, considerando las siguientes fases:

Fundamentacién: marco referencial (te6rico, conceptual, contextual, legal) en el cual se fundamenta el proyecto de acuerdo con
un diagndstico realizado, mismo que permite a los estudiantes lograr la comprensién de la realidad o situacién objeto de estudio
para definir un proceso de intervencién o hacer el disefio de un modelo.

Planeacién: con base en el diagnéstico en esta fase se realiza el disefio del proyecto por parte de los estudiantes con asesoria
del docente; implica planificar un proceso: de intervencién empresarial, social o comunitario, el disefio de un modelo, entre otros,
segun el tipo de proyecto, las actividades a realizar los recursos requeridos y el cronograma de trabajo.

Ejecucién: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada por parte de los estudiantes con asesoria del
docente, es decir en la intervencién (social, empresarial), o construccion del modelo propuesto segun el tipo de proyecto, es la
fase de mayor duracién que implica el desempefio de las competencias genéricas y especificas a desarrollar.

Evaluacién: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-profesion, social e investigativo, ésta se debe
realizar a través del reconocimiento de logros y aspectos a mejorar se estara promoviendo el concepto de “evaluacién para la
mejora continua”, la metacognicion, el desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en los estudiantes.
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Aplica las bases conceptuales y procedimentales del proceso administrativo, para elaborar planes y disefiar estructuras
organizacionales que conduzcan a una organizacion al éxito.

4. Analisis por competencias especificas

Competencia No.: 1

Descripcidn: Identifica las fases y etapas que integran el proceso administrativo con el

objetivo de dimensionar la importancia de su utilizacién dentro de cualguier organismo social

TEMAS Y SUBTEMAS PARA DESARROLLO DE HORAS
DESARROLLAR LA COMPETENCIA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSENANZA COMPETENCIAS TEORICO-
ESPECIFICA GENERICAS PRACTICA
El proceso administrativo El estudiante participa en el | El facilitador realiza el
encuadre. encuadre de la materia dando 14 (Total de
1.1 Conceptualizacion del Participa en la dinamica. a conocer el objetivo, el horas)
proceso Administrativo Toma nota de la bibliografia. temario, las reglas de trabajo, 8-6
1.2 importancia del proceso Da a conocer al grupo las | los criterios de evaluacion,
administrativo expectativas del curso. bibliografia etc.
1.3. Fase mecanica y dinamica Aplica una dinamica grupal
del proceso administrativo. Los estudiantes participan en las | para fomentar la, cooperacién
1.4 Definicién de la planeacion clases de los temas de conceptos | y el trabajo en equipo
1.5 Definicién de la organizacién | del proceso administrativo, | Pregunta las expectativas del
1.6 Definicién de integracion definicion de planeacién, | grupo. Solicita la lista de
1.7 Definicidn de direccion organizacion, integracion, | asistencia.
1.8 Definicién de control direccion y control. Capacidad de andlisis y
Los estudiantes investigan El faciltador mediante la | sintesis.
conceptos del proceso | técnica expositiva plantea los | Trabajo en equipo.
administrativo, mismo que suben | temas de conceptos del | Habilidad para trabajar
la plataforma Google classroom. proceso administrativo, | en forma auténoma.
definicibn  de  planeacion,
Visualizan un video del proceso | organizacion, integracion,
de administraciéon y su dimension | direccion y control.
empresarial 'y comentan por
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escrito en la seccién de pregunta
de Google classroom.

Los estudiantes resuelven un
examen en linea en la plataforma
Google classroom de los temas
presentados en la unidad.

Revisan junto con el facilitador las
expectativas logradas.

El facilitador proporcionara
una lista de glosario de
términos del proceso
administrativo y solicitara a los
aprendices que los investiguen
de forma individual

Dicha  actividad  deberan
subirla a la plataforma Google
classroom.

Presenta un video del proceso
administrativo y retroalimenta
al grupo. Solicita a los
participantes que redacten su
opinién del video visto en la
seccibn de pregunta de
Google classroom.

El facilitador elabora un
examen en linea en la
plataforma Google classroom
de los temas presentados en
la unidad.

Al final hace una reflexién de
las expectativas cumplidas.

El facilitador durante este
proceso retroalimentara a los
estudiantes en el horario
asignado de acuerdo a la
materia.

Capacidad de andlisis y
sintesis. Capacidad
critica y autocritica.

Conocimientos basicos
de la carrera.
Capacidad de aprender.

INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR
A) Demuestra la bisqueda en diversas fuentes de informacion, utiliza correctamente las citas 20 %
bibliograficas, la informacién presenta una redaccion satisfactoria sobre el tema que se desarrollg, el
documento cuenta con los elementos minimos que un trabajo de investigacion requiere. Y presenta
conocimientos basicos de la carrera.
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B) Demuestra su capacidad para organizar la informacion, a partir del analisis demuestra la capacidad 30%

de redactar.
C) Demuestra conocimiento y dominio de las fases y etapas que integran el proceso administrativo, asi 50%

como la importancia de su utilizacién dentro de cualquier organismo social.

Niveles de desempeiio:
- . VALORACION
DESEMPEN NIVEL DE DESEMPEN INDICADORES DE ALCANCE .
S (0] S (0] CADORES CANC NUMERICA
Excelente Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores 95-100

Competencia alcanzada

a) Se adapta a situaciones y contextos
complejos. Puede trabajar en equipo, reflejar sus
conocimientos en la interpretacién de la realidad.
Inferir comportamientos o consecuencias de los
fenébmenos o problemas en estudio. Incluir mas
variables en dichos casos de estudio.

b) Hace aportaciones a las actividades
académicas desarrolladas. Pregunta integrando
conocimientos de otras asignaturas o de casos
anteriores de la misma asignatura. Presenta otros
puntos de vista que complementan al presentado
en la clase. Presenta fuentes de informacion
adicionales (Internet, documentales), usa mas
bibliografia, consulta fuentes en un segundo
idioma, etc.

¢) Propone y/lo explica soluciones o
procedimientos no vistos en clase (creatividad).
Ante problemas o casos de estudio propone
perspectivas diferentes, para abordarlos y
sustentarlos correctamente. Aplica procedimientos
aprendidos en otra asignatura o contexto para el
problema que se estd resolviendo. d) Introduce
recursos y experiencias que promueven un
pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las
tecnologias de la informacion estableciendo
previamente un criterio). Ante temas de una
asignatura, introduce cuestionamientos de tipo
ético, ecoldgico, historico, politico, econémico, etc.;
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que deben tomarse en cuenta para comprender
mejor, 0 a futuro dicho tema. Se apoya en foros,
autores, bibliografia, documentales, etc. para
sustentar su punto de vista.

e) Incorpora conocimientos y actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje. En el
desarrollo de los temas de la asignatura, incorpora
conocimientos y actividades desarrollados en otras
asignaturas para lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autbnomay
autorregulada. Es capaz de organizar su tiempo y
trabajar sin necesidad de una supervision estrecha
y/o coercitiva. Aprovecha la planeacion de la
asignatura presentada por el (la) profesor(a)
(instrumentacion didactica) para presentar
propuestas de mejora de la tematica vista durante
el curso. Realiza actividades de investigacion para
participar activamente durante el curso.

Notable Cumple 4 de los indicadores definidos en 85-94
desempefio excelente
Bueno Cumple 3 de los indicadores definidos en 75-84
desempefio excelente
Suficiente Cumple 2 de los indicadores definidos en 70-74
desempefio excelente
Competencia no alcanzada Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias N. A.

conceptuales, procedimentales y actitudinales de
los indicadores definidos en desempefio excelente.

Matriz de evaluacién:

INDICADOR DE ALCANCE EVALUACION FORMATIVA DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE % COMPETENCIA
A B C D N
Investigacion de Conceptos (lista de Demuestra la busqueda en
cotejo) 14- diversas fuentes de informacion,
20 % 19-20 17-18.8 | 15-16.8 14.8 0-13.8 | utiliza correctamente las citas
' bibliogréficas, la informacion
presenta una redaccion
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satisfactoria sobre el tema que se
desarrolld, el documento cuenta
con los elementos minimos que un
trabajo de investigacion requiere. Y
presenta conocimientos basicos de
la carrera.

Reporte del proceso de administracion y

Refleja la Capacidad de analisis y

su dimensién empresarial 30% 28.5-30 25.5- 22.5- 21" | 0.20.7 | sintesis. Demuestra capacidad de
28.2 25.2 22.2
redactar.
Demuestra conocimiento y dominio
de las fases y etapas que integran
Examen (cuestionario) 50% 47.5-50 42.5-47 | 37.5-42 | 35-37 | 0-34.5 el proceso ad.mlnlstratlvo, asi como
la importancia de su utilizacion
dentro de cualquier organismo
social.
Total
100% 95-100 85-94 75-84 70-74 0-69

Competencia No.: 2

Descripcion: Identifica, disefia y/o reestructura planes, funcionales y operacionales

de la organizacion utilizando los elementos de la planeacién como funcidén administrativa, para crear las bases del proceso administrativo.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA DESARROLLO DE HORAS
DESARROLLAR LA COMPETENCIA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSENANZA COMPETENCIAS TEORICO-
ESPECIFICA GENERICAS PRACTICA
2. Planeacion como funcién El estudiante participa en el | Realiza el encuadre de la Conocimientos bésicos
administrativa. encuadre competencia dando a conocer | de la carrera. 15 (Total de
los criterios de evaluacion. Habilidades de gestién horas)
2.1 Importancia de la planeaciéon | Los estudiantes participan en las de formacion (habilidad 9-6
2.2 La prevision como parte dela | clases de los temas de | El facilitador mediante la | para buscary analizar
planeacion planeacion, importancia de la | técnica expositiva plantea los | informacién proveniente
2.3 Principios de la planeacién planeacion, prevision y principios | temas de planeacion, | de fuentes diversas).
2.4Tipos de planeacion de la planeacién. importancia de la planeacion,
2.5 Proceso de planeacion: Los estudiantes investigan prevision 'y principios de la | capacidad de organizar
2.5.1.Andlisis del entorno conceptos de Filosofia | planeacion. y planificar.
2.5.2 Filosofia organizacional organizacional, Vision, Mision, | El facilitador solicitara a los | Capacidad de aprender.
2.5.2.1Vision Valores, politica institucional, | estudiantes que investiguen | Hapilidad para trabajar
2.5.2.2 Misién Estrategias, Politicas y reglas, | concepto  como Filosofia
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2.5.2.3. Valores

2.5.2.4 Objetivos

2.5.2.5 politica institucional

2.5.3 Estrategias

2.5.4 Politicas y reglas

2.5.5 Procesos y procedimientos
2.5.6 Programas
2.5.7Presupuestos

Procesos y  procedimientos,
Programas, Presupuestos

, mismo que suben la plataforma
Google classroom.

Los estudiantes resuelven
pregustas de analisis, mismo que
suben la plataforma educativa
Google classroom.

Los estudiantes resuelven un
examen en linea en la plataforma
Google classroom de los temas
presentados en la unidad

Revisan junto con el facilitador las
expectativas logradas.

organizacional , Vision
Misién, Valores, politica
institucional, Estrategias,

Politicas y reglas, Procesos y
procedimientos,  Programas,
Presupuestos, durante el
proceso de elaboracion el
facilitador guiara el trabajo.
Dicha  actividad deberan
subirla a la plataforma Google
classroom.

solicita a los
estudiantes que resuelvan
actividades. Dicha actividad
deberan subirla a la plataforma
educativa Google classroom.

El facilitador

El facilitador elabora un
examen en linea en la
plataforma Google classroom
de los temas presentados en
la unidad

El facilitador durante este
proceso retroalimentara a los
estudiantes en el horario
asignado de acuerdo a la
materia.

Al final hace una reflexién de
las expectativas cumplidas.

en forma autébnoma.
Habilidades bésicas de
manejo de la
computadora.
Habilidades de gestion
de formacion (habilidad
para buscar y analizar
informacion proveniente
de fuentes diversas).

Habilidad para trabajar
en forma autbnoma
Capacidad critica 'y
autocritica.

Capacidad para
redactar

Conocimientos basicos
de la carrera.
Capacidad de aprender.

INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR
A) Demuestra capacidad de organizar y planificar, aprender.
Muestra habilidad para trabajar en forma auténoma, habilidades basicas de manejo de la computadora. 20%
B) Manifiesta habilidades de gestion de formacion (habilidad para buscar y analizar informacion 30%
proveniente de fuentes diversas). Demuestra capacidad para redactar.
C) Demuestra conocimientos basicos de la carrera y su capacidad de aprender. 50%
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DESEMPENO

NIVEL DE DESEMPENO

INDICADORES DE ALCANCE

VALORACION
NUMERICA

Competencia alcanzada

Excelente

Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se adapta a situaciones y contextos
complejos. Puede trabajar en equipo, reflejar sus
conocimientos en la interpretacién de la realidad.
Inferir comportamientos o consecuencias de los
fendbmenos o problemas en estudio. Incluir mas
variables en dichos casos de estudio.

b) Hace aportaciones a las actividades
académicas desarrolladas. Pregunta integrando
conocimientos de otras asignaturas o de casos
anteriores de la misma asignatura. Presenta otros
puntos de vista que complementan al presentado
en la clase. Presenta fuentes de informacion
adicionales (Internet, documentales), usa mas
bibliografia, consulta fuentes en un segundo
idioma, etc.

c) Propone y/lo explica soluciones o
procedimientos no vistos en clase (creatividad).

Ante problemas o casos de estudio propone
perspectivas diferentes, para abordarlos vy
sustentarlos correctamente. Aplica procedimientos
aprendidos en otra asignatura o contexto para el
problema que se esta resolviendo. d) Introduce
recursos y experiencias que promueven un
pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las
tecnologias de la informacién estableciendo
previamente un criterio). Ante temas de una
asignatura, introduce cuestionamientos de tipo
ético, ecoldgico, historico, politico, econémico, etc.;
gue deben tomarse en cuenta para comprender
mejor, 0 a futuro dicho tema. Se apoya en foros,
autores, bibliografia, documentales, etc. para
sustentar su punto de vista.

e) Incorpora conocimientos Yy actividades

interdisciplinarias en su aprendizaje. En el

95-100
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desarrollo de los temas de la asignatura, incorpora
conocimientos y actividades desarrollados en otras
asignaturas para lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autnomay
autorregulada. Es capaz de organizar su tiempo y
trabajar sin necesidad de una supervision estrecha
y/o coercitiva. Aprovecha la planeacion de la
asignatura presentada por el (1a) profesor(a)
(instrumentacion didactica) para presentar
propuestas de mejora de la temética vista durante
el curso. Realiza actividades de investigacion para
participar activamente durante el curso.

Notable Cumple 4 de los indicadores definidos en 85-94
desempefio excelente
Bueno Cumple 3 de los indicadores definidos en 75-84
desempefio excelente
Suficiente Cumple 2 de los indicadores definidos en 70-74
desempefio excelente
Competencia no alcanzada Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias N. A.
conceptuales, procedimentales y actitudinales de
los indicadores definidos en desempefio excelente.
Matriz de evaluacion:
EVALUACION FORMATIVA DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE % INDICADOR DE ALCANCE COMPETENCIA
A B C D N
Demuestra capacidad de organizar y
planificar, aprender.
Muestra habilidad para trabajar en
14- forma auténoma, habilidades basicas
Glosario de términos (lista de cotejo) 20% 19-20 17-18.8 | 15-16.8 148 0-13.8 | de manejo de la computadora.
' Manifiesta habilidades de gestién de
formacion (habilidad para buscar y
analizar informaciéon proveniente de
fuentes diversas).
25.5- 22.5- 21- Muestra habilidad para trabajar en
Preguntas de analisis 30% 28.5-30 28.2 25.2 22.2 0-20.7 forma auténoma, manifiesta
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capacidad critica y autocritica.
Demuestra capacidad para redactar

Examen (cuestionario)

50% 47.5-50

42.5-47 | 37.5-42 | 35-37

0-34.5

Demuestra conocimientos basicos de
la carrera y su capacidad de
aprender.

Total

100% 95-100

85-94 75-84 70-74

0-69

Competencia No.: 3

Descripcion: Identifica las técnicas y herramientas de la planeacion, asi como su uso

para la elaboracion de planes de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA DESARROLLO DE HORAS TEORICO-
DESARROLLAR LA COMPETENCIA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSENANZA COMPETENCIAS PRACTICA
ESPECIFICA GENERICAS

Los estudiantes participan en las | Realiza el encuadre de la | Capacidad de analisisy

3.Técnicas y herramientas de clases de los temas de Técnicas | competencia dando a conocer | sintesis. 15 (Total de

la planeacién y herramientas de planeacion, | los criterios de evaluacion. Habilidades de gestién horas)
métodos matematicos o | EI faciltador mediante la | de formacion (habilidad 9-6

3.1 Concepto de técnica y estadisticos. técnica expositiva plantea los | para buscar y analizar

herramienta como instrumento de temas de  Técnicas vy | informacion proveniente

la planeacion Los estudiantes resolveran | herramientas de planeacion, | de fuentes diversas).

3.2 Métodos matematicos o preguntas de andlisis. Mismas | métodos  matematicos o

estadisticos. gue suben a la plataforma | estadisticos.

3.3 Uso y aplicacion de la técnica | educativa Google classroom El facilitador solicita que | Capacidad de organizar

cuantitativa. resuelvan unas preguntas de | y planificar. Capacidad

3.3.1Generales (finanzas, Los estudiantes organizados por | andlisis, que suben a la | de andlisisy sintesis.

mercadotecnia, produccion, equipo plataforma educativa Google | Capacidad de analisis y

recursos humanos y sistemas) crean una empresa en donde | classroom sintesis.

3.4 Métodos no matematicos puedan aplicar las técnicas y Facilidad de expresion

35 Uso y aplicacion de las | herramientas de la planeacion en | El facilitador solicitara a los

técnicas cualitativas | la creacién de una empresa con | estudiantes que apliqguen las | Capacidad de organizar

3.5.1Generales (finanzas, | SU  respectiva  “estructuracion técnicas y herramientas de la | y planificar.

mercadotecnia, produccién, | administrativa 'y organizacional” planeacion en la creacion de | Habilidades basicas de

recursos humanos y sistemas) en donde aplica y desarrolle los | una  empresa con  su | manejo de la

3.6 Inicio de la primera etapa del | €lementos de la etapa de la | respectiva “estructuraciéon | computadora.

proyecto “estructuracion planeacibn en wuna empresa, | administrativa y | Habilidad para trabajar

administrativa y organizacional” durante el proceso de elaboracion | organizacional” en donde | en equipo.
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en donde aplique y desarrolle la
etapa de la planeacién en una
empresa de la localidad.

el facilitador guiara el trabajo,
Esta actividad debera subir a la
plataforma educativa Google
classroom.

Los estudiantes resuelven un
examen en linea en la plataforma
Google classroom de los temas
presentados en la unidad.

Revisan junto con el facilitador las
expectativas logradas.

aplica 'y desarrolle los
elementos de la etapa de la
planeacién en una empresa,
este trabajo lo deberan realizar
por equipo.

En este proceso el facilitador
guiard a los estudiantes para
el correcto desarrollo del
trabajo. Solicita que suban la
actividad a la plataforma
educativa Google classroom.

El facilitador elabora un
examen en linea en la
plataforma Google classroom
de los temas presentados en
la unidad.

El facilitador durante este
proceso retroalimentara a los
estudiantes en el horario
asignado de acuerdo a la
materia.

Al final hace una reflexién de
las expectativas cumplidas

Habilidades de gestion
de formacion (habilidad
para buscar y analizar
informacion proveniente
de fuentes diversas.

Conocimientos
generales bésicos.
Conocimientos basicos
de la carrera.

INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR
A) Muestra capacidad de organizar y planificar. Capacidad de analisis y sintesis, manifiesta capacidad 20%
de andlisis y sintesis, Facilidad de expresion.
B) Manifiesta capacidad de organizar y planificar, demuestra habilidades basicas de manejo de la 30%
computadora para trabajar en equipo, gestionar la formacion (habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes diversas.
C) Demuestra conocimientos basicos de la carrera y su capacidad de aprender 50%
Niveles de desempeiio:
. - VALORACION
DESEMPEN NIVEL DE DESEMPEN INDICADORES DE ALCANCE .
S (0] S (0] CADORES CANC NUMERICA
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Competencia alcanzada

Excelente

Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se adapta a situaciones y contextos
complejos. Puede trabajar en equipo, reflejar sus
conocimientos en la interpretacién de la realidad.
Inferir comportamientos o consecuencias de los
fenébmenos o problemas en estudio. Incluir mas
variables en dichos casos de estudio.

b) Hace aportaciones a las actividades
académicas desarrolladas. Pregunta integrando
conocimientos de otras asignaturas o de casos
anteriores de la misma asignatura. Presenta otros
puntos de vista que complementan al presentado
en la clase. Presenta fuentes de informacion
adicionales (Internet, documentales), usa mas
bibliografia, consulta fuentes en un segundo
idioma, etc.

¢) Propone yl/lo explica soluciones o
procedimientos no vistos en clase (creatividad).
Ante problemas o casos de estudio propone
perspectivas diferentes, para abordarlos y
sustentarlos correctamente. Aplica procedimientos
aprendidos en otra asignatura o contexto para el
problema que se estd resolviendo. d) Introduce
recursos y experiencias que promueven un
pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las
tecnologias de la informacién estableciendo
previamente un criterio). Ante temas de una
asignatura, introduce cuestionamientos de tipo
ético, ecoldgico, historico, politico, econémico, etc.;
que deben tomarse en cuenta para comprender
mejor, 0 a futuro dicho tema. Se apoya en foros,
autores, bibliografia, documentales, etc. para
sustentar su punto de vista.

e) Incorpora conocimientos y actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje. En el
desarrollo de los temas de la asignatura, incorpora
conocimientos y actividades desarrollados en otras

asignaturas para lograr la competencia.

95-100
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f) Realiza su trabajo de manera autnomay
autorregulada. Es capaz de organizar su tiempo y
trabajar sin necesidad de una supervision estrecha
y/o coercitiva. Aprovecha la planeacion de la
asignatura presentada por el (Ia) profesor(a)
(instrumentacion didactica) para presentar
propuestas de mejora de la tematica vista durante
el curso. Realiza actividades de investigacion para
participar activamente durante el curso.

Notable Cumple 4 de los indicadores definidos en 85-94
desempefio excelente
Bueno Cumple 3 de los indicadores definidos en 75-84
desempefio excelente
Suficiente Cumple 2 de los indicadores definidos en 70-74
desempefio excelente
Competencia no alcanzada Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias N. A.
conceptuales, procedimentales y actitudinales de
los indicadores definidos en desempefio excelente.
Matriz de evaluacion:
INDICADOR DE ALCANCE EVALUACION FORMATIVA DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE % COMPETENCIA
A B C D N
Preguntas de analisis lista de cotejo Muestra capacidad de organizar y
14- planificar. Capacidad de analisis y
20% 19-20 17-18.8 | 15-16.8 14.8 0-13.8 | sintesis, manifiesta capacidad de
' andlisis y sintesis, Facilidad de
expresion.
Trabajo Creacién de una empresa Manifiesta capacidad de organizar y
Estructura organizacional (lista de cotejo). planificar, demuestra habilidades
badsicas de manejo de Ila
25.5- 22.5- 21- computadora para trabajar en
30% 28.5-30 28.2 25.2 202 | 0207 equipo, gestionar la formacion
(habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas.
Examen (cuestionario) 50% 47.5-50 | 42.5-47 | 37.5-42 | 35-37 | 0-34.5 | Demuestra conocimientos basicos de
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la carrera y su

aprender

capacidad de

Total 100% | 95-100

85-94 75-84 70-74

0-69

Competencia No.: 4

Descripcidn: Identifica, disefia y/o redisefia la estructura organizacional como funcién

administrativa empresarial y para su aplicacién actual de acuerdo a las necesidades de cada empresa

TEMAS Y SUBTEMAS PARA DESARROLLO DE HORAS TEORICO-
DESARROLLAR LA COMPETENCIA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSENANZA COMPETENCIAS PRACTICA
ESPECIFICA GENERICAS
Organizacion como funcién Los estudiantes participan en las | Realiza el encuadre de la Capacidad de analisis y 16 (Total de
administrativa. clases de los temas de | competencia dando a conocer | sintesis. horas)
4.1 Concepto e importancia de la | organizacion como funcion | los criterios de evaluacion. Habilidades para 8-8
organizacién como funcién administrativa, organizacion aprender.
administrativa. formal e informal, los principios de | EI facilitador mediante la
4.2 Organizacion formal e organizacion, los procesos de | técnica expositiva plantea los | Habilidad para trabajar
informal. organizacion. temas de organizacidbn como | en forma auténoma.
4.3 Principios de la organizacion. funcién administrativa, | Capacidad de organizar
4.4 Proceso de organizacion. El estudiante debera resolver las | organizacion formal e informal, y planificar.
4.4.1 Division del trabajo preguntas de analisis que les | los principios de organizacion, | Habilidades basicas de
4.4.2 Jerarquizacion asigne el facilitador. los procesos de organizacion. | manejo de la
4.4.3 Tipos de autoridad Esta actividad debera subir a la computadora.
4.4.4 Departamentalizacion plataforma educativa Google | El facilitador solicita a los
4.4.5 Descripcion de actividades. | classroom. estudiantes que  contesten | Hapilidades de gestion
4.5 Estructuras de preguntas analisis, y que la | de formacién (habilidad
departamentos o areas El estudiante elabora un glosario | actividad la suban a la | para buscar y analizar
4.5.1 Funcional, por producto, de términos de la unidad. Esta | plataforma educativa Google | informacion proveniente
geogréfica o por territorio, actividad deberd subir a la | classroom. de fuentes diversas.
clientes, por procesos o equipos, | plataforma educativa Google
por secuencias. classroom.
4.6 Sistemas y modelos de El facilitador solicita que
estructuras organizacionales. Los estudiantes resuelven un | elaboren un glosario de | Conocimientos
4.6.1 Lineal, lineo-funcional, staff, | examen en linea en la plataforma | términos, y que la actividad la | generales basicos.
comités, multidivisional, holding, Google classroom de los temas | suban a la  plataforma | Conocimientos basicos
matricial y trasnacionales o presentados en la unidad. educativa Google classroom. de la carrera.
globales.
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El facilitador elabora un
examen en linea en la
plataforma Google classroom
de los temas presentados en
la unidad.

El facilitador durante este
proceso retroalimentara a los
estudiantes en el horario
asignado de acuerdo a la
materia.

Al final hace una reflexién de

las expectativas cumplidas.

INDICADORES DE ALCANCE

VALOR DEL INDICADOR

Expresa habilidad para trabajar en forma autonoma. Capacidad de organizar y planificar. 20%
Habilidades basicas de manejo de la computadora.
Demuestra habilidades de gestion de formacion (habilidad para buscar y analizar informacion proveniente de | 30%

fuentes diversas.

Demuestra conocimientos basicos de la carrera y su capacidad de aprender 50%

Niveles de desempeiio:

DESEMPENO

NIVEL DE DESEMPENO

INDICADORES DE ALCANCE

VALORACION
NUMERICA

Competencia alcanzada

Excelente

Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se adapta a situaciones y contextos
complejos. Puede trabajar en equipo, reflejar sus
conocimientos en la interpretacién de la realidad.
Inferir comportamientos o consecuencias de los
fenomenos o problemas en estudio. Incluir mas
variables en dichos casos de estudio.

b) Hace aportaciones a las actividades
académicas desarrolladas. Pregunta integrando
conocimientos de otras asignaturas o de casos
anteriores de la misma asignatura. Presenta otros
puntos de vista que complementan al presentado

en la clase. Presenta fuentes de informacion

95-100
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adicionales (Internet, documentales), usa mas
bibliografia, consulta fuentes en un segundo
idioma, etc.

¢) Propone y/o explica soluciones o
procedimientos no vistos en clase (creatividad).
Ante problemas o casos de estudio propone
perspectivas diferentes, para abordarlos 'y
sustentarlos correctamente. Aplica procedimientos
aprendidos en otra asignatura o contexto para el
problema que se estd resolviendo. d) Introduce
recursos y experiencias que promueven un
pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las
tecnologias de la informacién estableciendo
previamente un criterio). Ante temas de una
asignatura, introduce cuestionamientos de tipo
ético, ecoldgico, historico, politico, econémico, etc.;
que deben tomarse en cuenta para comprender
mejor, o a futuro dicho tema. Se apoya en foros,
autores, bibliografia, documentales, etc. para
sustentar su punto de vista.

e) Incorpora conocimientos y actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje. En el
desarrollo de los temas de la asignatura, incorpora
conocimientos y actividades desarrollados en otras
asignaturas para lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autbnomay
autorregulada. Es capaz de organizar su tiempo y
trabajar sin necesidad de una supervision estrecha
y/o coercitiva. Aprovecha la planeacion de la
asignatura presentada por el (la) profesor(a)
(instrumentacion didactica) para presentar
propuestas de mejora de la temética vista durante
el curso. Realiza actividades de investigacion para
participar activamente durante el curso.

Notable Cumple 4 de los indicadores definidos en 85-94
desempefio excelente
Bueno Cumple 3 de los indicadores definidos en 75-84
desempefio excelente
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Suficiente Cumple 2 de los indicadores definidos en 70-74
desempefio excelente
Competencia no alcanzada Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias N. A.
conceptuales, procedimentales y actitudinales de
los indicadores definidos en desempefio excelente.
Matriz de evaluacion:
EVALUACION FORMATIVA DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE % INDICADOR DE ALCANCE COMPETENCIA
A B C D N
Preguntas de analisis Expresa habilidad para trabajar en
14- forma autbnoma. Capacidad de
19-20 17-18.8 | 15-16.8 14.8 0-13.8 | organizar y planificar. Habilidades
' bdsicas de manejo de Ila
20% computadora.
Glosario de términos Demuestra habilidades de gestion de
25.5- 22.5- 21- formacién (habilidad para buscar y
30% 28.5-30 28.2 25.2 222 | 9207 | analizar informacion proveniente de
fuentes diversas.
Demuestra conocimientos béasicos de
Examen (cuestionario) 50% 47.5-50 | 42.5-47 | 37.5-42 | 35-37 | 0-345 |la carrera y su capacidad de
aprender
Total 100% | 95-100 85-94 75-84 70-74 0-69

Competencia No.: 5

Descripcidn: Identifica las técnicas y herramientas de la organizacion, asi como su uso, para
su aplicacion en la elaboracion de estructuras organizacionales de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA DESARROLLO DE HORAS TEORICO-
DESARROLLAR LA COMPETENCIA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSENANZA COMPETENCIAS PRACTICA
ESPECIFICA GENERICAS
Técnicas y herramientas de Los estudiantes participan en las | Realiza el encuadre de la Capacidad de analisis y 13 (Total de
organizacion. clases de los temas de técnicas y | competencia dando a conocer | sintesis. horas)
herramientas de organizacion, | los criterios de evaluacion. Capacidad de organizar 8-5
5.1 Concepto e importancia de organigramas, clasificacion, y planificar.
los organigramas. andlisis de puestos, manuales de | EI facilitador mediante la | Conocimientos basicos
5.2 Clasificacion organizacion, diagramas. técnica expositiva plantea los | de la carrera. Trabajo en
Péagina 18 de 23 Julio 2017
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N

5.2.1Formas para representar los
organigramas.

5.3 Anadlisis de puesto
5.3.1ldentificacion, descripcion y
perfil del puesto.

5.4 Manuales de la organizacién
5.4.1Concepto e importancia
5.4.2 Tipos de manuales
5.4.2.1De  Organizacion, de
departamentos, De politicas, De
procedimientos, De  puesto,
Especificos.

5.5 Diagramas de procesos

5.5.1 Simbologias

5.5.2 Descripcién de
procedimiento

5.5.3 Diagramas de
procedimiento y de lujo

5.6 Realizacion de la segunda
etapa del proyecto
“estructuracion administrativa y
organizacional” en donde aplique
y desarrolle la etapa de la
organizacién en una empresa de
la localidad.

Los estudiantes resuelven unas
preguntas de andlisis de las
generalidades de las técnicas y
herramientas de organizacion.
Esta actividad debera subir a la
plataforma educativa Google
classroom

Los estudiantes dan continuidad
del proyecto  “estructuracion
administrativa y organizacional”
en la segunda etapa en donde
aplica y desarrolla los elementos
de la etapa de organizacion. Esta
actividad deber4d subir a la
plataforma educativa Google
classroom

Los estudiantes resuelven un
examen en linea en la plataforma
Google classroom de los temas
presentados en la unidad

temas de técnicas y
herramientas de organizacién,
organigramas, clasificacion,
analisis de puestos, manuales
de organizacién, diagramas.

Solicita a los estudiantes que
resuelvan unas preguntas de
andlisis de las técnicas vy
herramientas de organizacion.
la actividad la suban a la
plataforma educativa Google
classroom.

El facilitador solicitard a los
estudiantes que apliquen las
técnicas de organizacion y le
de continuidad del proyecto
“estructuracion administrativa
y organizacional” en la
segunda etapa en donde
aplica 'y desarrolla los
elementos de la etapa de
organizacién, la actividad la
suban a la plataforma
educativa Google classroom.
El facilitador elabora un
examen en linea en la
plataforma Google classroom
de los temas presentados en
la unidad.

El facilitador durante este
proceso retroalimentara a los
estudiantes en el horario
asignado de acuerdo a la
materia.

equipo
Comunicacion oral vy
escrita en su propia
lengua.

Habilidades bésicas de
manejo de la
computadora.
Capacidad de analisis y
sintesis.

Capacidad de organizar
y planificar

Trabajo en
Habilidades
interpersonales.
Capacidad de adaptarse
a nuevas situaciones.
Capacidad de generar
nuevas ideas
(creatividad).

equipo.

Capacidad de aplicar los
conocimientos en la
practica.
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INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR

A) Demuestra habilidades béasicas de manejo de la computadora, muestra capacidad de | 20%
analisis y sintesis. Capacidad de organizar y planifica.

B) Refleja trabajo en equipo, Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones. Capacidad de | 30%
generar nuevas ideas (creatividad).

C) Muestra capacidad de aplicar los conocimientos en la practica. 50%

Niveles de desempeiio:

- . VALORACION
DESEMPEN NIVEL DE DESEMPEN INDICADORES DE ALCANCE .
S (0] S (0] CADORES CANC NUMERICA
Excelente Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores 95-100

a) Se adapta a situaciones y contextos
complejos. Puede trabajar en equipo, reflejar sus
conocimientos en la interpretacion de la realidad.
Inferir comportamientos o consecuencias de los
fenébmenos o problemas en estudio. Incluir mas
variables en dichos casos de estudio.

b) Hace aportaciones a las actividades
académicas desarrolladas. Pregunta integrando
conocimientos de otras asignaturas o de casos
anteriores de la misma asignatura. Presenta otros
puntos de vista que complementan al presentado
en la clase. Presenta fuentes de informacion
adicionales (Internet, documentales), usa mas
bibliografia, consulta fuentes en un segundo
idioma, etc.

¢) Propone y/lo explica soluciones o
procedimientos no vistos en clase (creatividad).
Ante problemas o casos de estudio propone
perspectivas diferentes, para abordarlos 'y
sustentarlos correctamente. Aplica procedimientos
aprendidos en otra asignatura o contexto para el
problema que se estd resolviendo. d) Introduce
recursos y experiencias que promueven un
pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las
tecnologias de la informacién estableciendo

Competencia alcanzada
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previamente un criterio). Ante temas de una
asignatura, introduce cuestionamientos de tipo
ético, ecoldgico, historico, politico, econémico, etc.;
que deben tomarse en cuenta para comprender
mejor, 0 a futuro dicho tema. Se apoya en foros,
autores, bibliografia, documentales, etc. para
sustentar su punto de vista.

e) Incorpora conocimientos y actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje. En el
desarrollo de los temas de la asignatura, incorpora
conocimientos y actividades desarrollados en otras
asignaturas para lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autbnomay
autorregulada. Es capaz de organizar su tiempo y
trabajar sin necesidad de una supervision estrecha
y/o coercitiva. Aprovecha la planeacion de la
asignatura presentada por el (la) profesor(a)
(instrumentacion didactica) para presentar
propuestas de mejora de la temética vista durante
el curso. Realiza actividades de investigacion para
participar activamente durante el curso.

Notable Cumple 4 de los indicadores definidos en 85-94
desempefio excelente
Bueno Cumple 3 de los indicadores definidos en 75-84
desempefio excelente
Suficiente Cumple 2 de los indicadores definidos en 70-74
desempefio excelente
Competencia no alcanzada Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias N. A.
conceptuales, procedimentales y actitudinales de
los indicadores definidos en desempefio excelente.
Matriz de evaluacion:
INDICADOR DE ALCANCE EVALUACION FORMATIVA DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE % COMPETENCIA
A B C D N
Preguntas de anélisis 19-20 17-18.8 | 15-16.8 14- 0-13.8 Demu_estra habilidades béasicas de
20% 14.8 manejo de la computadora, muestra
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capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizar y planificar.

Trabajo de creacién de una empresa Refleja trabajo en equipo, Capacidad de

Estructura organizacional (lista de cotejo). o i 25.5- 22.5- 21- i adaptarse a nuevas  situaciones.

30% 28.5-30 28.2 25.2 22.2 0-20.7 Capacidad de generar nuevas ideas

(creatividad).

Examen (cuestionario) 50% 47550 | 42547 | 37542 | 35-37 | 0-34.5 Demuestra conocimientos basicos de la
carrera y su capacidad de aprender

Total 100% | 95-100 85-94 75-84 70-74 0-69

5. Fuentes de Informacion y Apoyos Didacticos

Fuentes de informacién

Huerta Mata Juan José, Rodriguez Gerardo. Desarrollo de Habilidades
Directivas. Ed. Pearson Hall 2006. Primera edicion.

Koontz y Weihrich, Cannice Administracion, una perspectiva global y
empresarial Ed. McGraw Hill 2008 132 ed.

Hernandez y Rodriguez, Sergio. Administracién: Teoria, proceso y
areas funcionales y estrategias para la competitividad. Ed. McGraw Hill
2008 2da edicion.

Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la
administracion. Ed. McGraw Hill 2008

Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gesti6én organizacional, enfoques
y proceso administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.
Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed.
Pearson 2009 6da. Edicion

Revistas
Entrepreneur
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Apoyos didacticos:

Laptop

Cafién.

Internet

USB

Copias fotostaticas
Papel américa
Bocinas

Hojas blancas y de colores.

Equipo de computo
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Semana 1 3 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16

T.P. ED EF1 EF2 EF3 EF4 EF5
ES

T.R.

S.D. SD SD SD SD

TP= Tiempo planeado

ED = Evaluacion diagndstica.

TR=Tiempo real

EFn = Evaluacion formativa (Competencia Especifica n).

SD = Seguimiento departamental
ES = Evaluacion sumativa.

Fecha de elaboracion: 13 de febrero de 2023
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Nombre y firma de la profesora

L.C. MANUEL DE JESUS CANO BUSTAMANTE
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