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PRINCIPIOS DE LA NUEVA ESCUELA MEXICANA

La Nueva Escuela Mexicana (NEM) tiene como centro la formacion integral de ninas, ninos, adolescentes y jovenes, y su objetivo
es promover el aprendizaje de excelencia, inclusivo, intercultural y equitativo a lo largo del trayecto de su formacién. Esta
garantiza el derecho a la educaciéon llevando a cabo cuatro condiciones necesarias: asequibilidad, accesibilidad,
aceptabilidad y adaptabilidad. Es por ello que los planes y programas de estudio retoman desde su planteamiento cada uno
de los principios en que se fundamenta y con base en las orientaciones de la NEM, se adecuan los contenidos y se plantean las
actividades en el aula para alcanzar la premisa de aprender a aprender para la vida.

Los elementos de los Programas de Estudio se han vinculado con estos principios, los cuales son perceptibles desde el enfoque
del aprendizaje situado a partir de la implementaciéon de diversas estrategias de aprendizaje que buscan ajustarse a los
diferentes contextos de cada region del Estado; lo anterior ayuda al estudiantado en el desarrollo de competencias genéricas,
disciplinares, profesionales, habilidades socioemocionales y proyecto de vida, para lograr el perfil de egreso del Nivel Medio
Superior.

Fomento de la identidad con México. La NEM fomenta el amor a la Patria, el aprecio por su cultura, el conocimiento de su
historia y el compromiso con los valores plasmados en la Constituciéon Politica.

Responsabilidad ciuvdadana. Implica la aceptacion de derechos y deberes, personales y comunes.

La honestidad. Es el comportamiento fundamental para el cumplimiento de la responsabilidad social, permite que la sociedad
se desarrolle con base en la confianza y en el sustento de la verdad de todas las acciones para lograr una sana relacién entre
los ciudadanos.

Participacién en la transformacion de la sociedad. En la NEM la superacion de uno mismo es base de la transformacion de la
sociedad.

Respeto de la dignidad humana. Contribuye al desarrollo integral del individuo, para que ejerza plena y responsablemente sus
capacidades.

Promocion de la interculturalidad. La NEM fomenta la comprensidn y el aprecio por la diversidad cultural y lingUistica, asi como
el didlogo y el intercambio intercultural sobre una base de equidad y respeto mutuo.
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Promocion de la cultura de la paz. La NEM forma a los educandos en una cultura de paz que favorece el didlogo constructivo,
la solidaridad y la busqueda de acuerdos que permitan la solucidén no violenta de conflictos y la convivencia en un marco de
respeto a las diferencias.

Respeto por la naturaleza y cuidado del medio ambiente. Una sdlida conciencia ambiental que favorece la proteccion y
conservacion del entorno, la prevencion del cambio climdatico y el desarrollo sostenible.
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LAS 4A PARA GARANTIZAR EL DERECHO A LA EDUCACION Y FORMAR CIUDADANIA PARA LA ™
TRANSFORMACION EN EL ESTADO DE PUEBLA, UNA MIRADA DESDE EL PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIOS
DEL BACHILLERATO GENERAL ESTATAL 2018

El fin de la Educacion en el Estado de Puebla es formar ciudadania para la transformacion; que se traduce en formar alas y los
estudiantes para que a lo largo de su vida sean capaces de ser buenos ciudadanos, conscientes de ejercer sus derechos
respetando tanto los valores y normas que la democracia adopta para hacerlos efectivos, como los derechos del resto de sus
conciudadanos. Esta nocion tiene que ver en palabras de Maturana, F. (2014), con llegar a ser un humano responsable, social
y ecolégicamente consciente, que se respeta asi mismo y una persona técnicamente competente y socialmente responsable.

Desde la Secretaria de Educacién del Estado de Puebla se pretende formar a sujetos critico-éticos, solidarios frente al sufrimiento;
personas que cambien el mundo desde los entornos mds cercanos. jLas grandes causas desde casal

Para concretar los principios pedagdgicos de la Nueva Escuela Mexicana y las finalidades educativas en el Estado de Puebla,
el Bachillerato General Estatal, a través de sus programas de estudio, promueve las 4A para garantizar el Derecho a la
Educacion, a través de sus dimensiones (asequibilidad, accesibilidad, aceptabilidad y adaptabilidad).

Garantizar una educacion para
todos, gratuita y de calidad, donde
la cobertura sea posible para
cualqguier persona involucrada en
el proceso educativo; entendiendo
a este Ultimo como la suma, no solo
infraestructura escolar, sino de
planes y programas de estudio,
materiales diddcticos alternativos,
herramientas como las TAC'S o
cualquier elemento retomado del
contexto que permitan abordar y/o
reforzar un conocimiento, sin
depender de un libro de texto.

Los contenidos de los
planes y programas de
estudio se enfocan en

promover una
educacién  inclusiva,
sin distincion de

género, etnia, idioma,

diversidad funcional,
condiciébn social o
econdmica.

Las situaciones de
aprendizaje que se presentan
en los programas de estudio,
deben ser consideradas
COomMo una guia y no como la
Unica via de ensenanza, es
menester que el docente
disene las propias a partir de
suU contexto inmediato,
atendiendo a las
necesidades de cada
estudiante y dando prioridad
a aguellos mds vulnerables.

ACCESIBILIDAD ADAPTABILIDAD ACEPTABILIDAD

Lograr una educacion que
sea compatible con los
intereses y cualidades de las
y los estudiantes, donde sean
considerados en la
construccion del ambiente
escolar, partficipando
libremente en los procesos
formativos, desarrollando al
mismo fiempo sus Habilidades
Socioemocionales.

FORMACION PROPEDEUTICA
ADMINISTRACION




Secretaria_
de Educacion

Gobierno de Puebla

ENFOQUE DEL PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIO

La metodologia de Aprendizaje Situado de los planes y programas de estudio de Bachillerato General Estatal es una
oportunidad para las y los docentes, estudiantes y la innovacion en la ensenanza, al promover la toma de decisiones, incentivar
el frabajo en equipo, la resoluciéon de problemas y vinculacion con el contexto real.

Diaz Barriga F. (2006) afirma que el Aprendizaje Situado es un Método que consiste en proporcionar al estudiante una serie de
casos que representen situaciones problemdaticas diversas de la vida real para que se analicen, estudien y los resuelvan.
La practica situada se define como la prdctica de cualquier habilidad o competencia que se procura adquirir, en un
contexto situado, auténtico y real, y en donde se despliega la interaccién con otros participantes.

En este sentido se promueve que “los docentes de la EMS sean mediadores entre los saberes y los estudiantes, el mundo social
y escolar, las Habilidades Socioemocionales y el proyecto de vida de los jovenes. En el Curriculo de la EMS, los principios
pedagdgicos alineados con el Modelo Educativo Nacional vigente, que guian la tarea de los docentes y orientan sus
actividades escolares dentro y fuera de las aulas, para favorecer el logro de aprendizajes profundos y el desarrollo de
competencias en sus estudiantes” son:

Tener en cuenta los saberes previos del estudiante

* El docente reconoce que el estudiante no llega al aula “en blanco” y que para aprender requiere “conectar” los nuevos
aprendizajes con lo que ya sabe, adquirido a través de su experiencia.

* Las actividades de ensenanza-aprendizaje aprovechan nuevas formas de aprender para involucrar a los estudiantes en el
proceso de aprendizaje, descubriendo y dominando el conocimiento existente y luego creando y utilizando nuevos
conocimientos.

Mostrar interés por los intereses de sus estudiantes

* Es fundamental que el docente establezca una relacidn cercana con el estudiante, a partir de sus intereses y sus circunstancias
particulares. Esta cercania le permitird planear mejor la ensenanza y buscar contextualizaciones que los inviten a involucrarse
mds en su aprendizaje.

Disenar situaciones diddcticas que propicien el aprendizaje situado

 El docente busca que el estudiante aprenda en circunstancias que lo acerquen a la realidad, simulando distintas maneras de
aprendizaje que se originan en la vida cotidiana, en el contexto en el que él esta inmerso, en el marco de su propia cultura.

* Ademds, esta flexibilidad, contextualizacién curricular y estructuracidon de conocimientos situados, dan cabida a la diversidad
de conocimientos, intereses y habilidades de los estudiantes.

* El reto pedagdgico reside en hacer de la escuela un lugar social de conocimiento, donde los alumnos se enfrenten a
circunstancias “auténticas”.
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Promover la relacion interdisciplinaria
* La ensenanza promueve la relacion entre disciplinas, dreas del conocimiento y asignaturas.
* La informacién que hoy se tiene sobre cdmo se crea el conocimiento, a partir de “piezas” bdsicas de aprendizajes que se

organizan de cierta manera, permite trabajar para crear estructuras de conocimiento que se transfieren a campos disciplinarios
y situaciones nuevas.

Reconocer la diversidad en el aula como fuente de riqueza para el aprendizaje y la ensenanza

e Las y los docentes han de fundar su prdctica en la equidad mediante el reconocimiento y aprecio a la diversidad individual,
cultural y social como caracteristicas intrinsecas y positivas del proceso de aprendizaje en el aula.

* También deben identificar y transformar sus propios prejuicios con dnimo de impulsar el aprendizaje de todos sus estudiantes,
estableciendo metas de aprendizaje retadoras para cada uno.

Superar la visién de la disciplina como un mero cumplimiento de normas

* La escuela da cabida a la autorregulacion cognitiva y moral para promover el desarrollo de conocimientos y la convivencia.
* Las y los docentes y directivos propician un ambiente de aprendizaje seguro, cordial, acogedor, colaborativo y estimulante,
en el que cada nino o joven sea valorado, se sienta seguro vy libre.
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DATOS GENERALES DE QUINTO SEMESTRE

Componente de Formacion: Propedéutico

Campo Amplio de Formacién: Administracion y Negocios
Disciplina: Administracién

Semestre: Quinto

Clave Disciplina: FP-AYN-ADM
Duracion: 3 Hr/Sem/Mes (54 horas al semestre)
Créditos: 3

Total de horas: 54
Opcidn educativa: Presencial

Minimo de mediacidon docente 80%
Modalidad Escolarizada
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IMPACTO DEL CAMPO DISCIPLINAR Y SUS BLOQUES EN EL PERFIL DE EGRESO EMS

Propdsito del Programa de Administracion

El estudiante identifique la importancia de la Administracion, sus caracteristicas, su relacién interdisciplinaria y el papel de la
empresa en el desarrollo econdmico, para que explique el proceso administrativo valorando el manejo adecuado de los
recursos (materiales, humanos, fecnoldgicos y financieros), de tal manera que vincule los conocimientos adquiridos con las
diferentes organizaciones de su entorno.

Ambitos

Lenguaje y Comunicacioén

Se expresa con claridad de forma oral y escrita en espanol. Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere
conclusiones a partir de ellas, obtiene e interpreta informacion y argumenta con eficacia. Se comunica en inglés con un
intercambio simple y directo de informaciéon sobre actividades y asuntos cotidianos de interés personal.

Habilidades Digitales

Utiliza las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion de forma ética y responsable para investigar, resolver problemas,
producir materiales y expresar ideas. Aprovecha estas tecnologias para desarrollar ideas e innovaciones, asi como para su
socializacion.

Pensamiento Critico y Solucion de Problemas

Utiliza el pensamiento logico y matemdtico, asi como los métodos de las ciencias para analizar y cuestionar criticamente
fendmenos diversos. Desarrolla argumentos, evalia objetivos, resuelve problemas, elabora vy justifica conclusiones y desarrolla
innovaciones. Asimismo, se adapta a entornos cambiantes.

Convivencia y Ciudadania

Reconoce que la diversidad tiene lugar en un espacio democrdtico, con inclusion e igualdad de derechos de todas las
personas. Entiende las relaciones enfre sucesos locales, nacionales e infernacionales, valora y practica la interculturalidad.
Reconoce las instituciones y la importancia del estado de derecho.

Colaboracion y Trabajo en Equipo
Trabaja en equipo de manera constructiva y ejerce un liderazgo participativo y responsable. Propone alternativas para actuar
y solucionar problemas. Asume una actitud constructiva.
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Competencias Genéricas

CG8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

A1l. Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién con
pasos especificos.

A2. Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

A3. Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de distintos
equipos de trabajo.

Participa con responsabilidad en la sociedad.

CG9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, region, México y el mundo.

A3. Conoce sus derechos y obligaciones como mexicano y miembro de distintas comunidades e instituciones, y reconoce el
valor de la participaciéon como herramienta para ejercerlos.

A4. Confribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad.

Competencias Disciplinares Extendidas

CDE2-CSO. Argumenta las repercusiones de los procesos y cambios politicos, econdmicos y sociales que han dado lugar al
entorno socioecondmico actual.

CDE3-CSO. 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 humano — naturaleza.

CDE4-CSO. Argumenta sus ideas respecto a diversas corrientes filoséficas y fendmenos historicos — sociales mediante
procedimientos tedrico — metodoldgicos.

CDE5-CSO. Participa en la construccion de su comunidad, propiciando la interaccién entre los individuos que la conforman,
en el marco de la interculturalidad.

CDE7-CSO. Aplica principios y estrategias de la Administracion y economia, de acuerdo con los objetivos y metas de su
proyecto de vida.

Habilidades Socioemocionales Dimensiones del Proyecto de Vida

Dimension: Elige - T. Intelectual: Educacion.
Habilidad: Toma responsable de decisiones.

» de Puebla
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IMPORTANCIA DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION

La disciplina de Administracion, pertenece al campo de las Ciencias sociales, como una formacién propedéutica, en las dreas
de Administracion, el proceso administrativo y empresa, el cual significa, las bases necesarias para lograr que el alumnado
continUe con la educacion superior.

La Administracién es una ciencia que tiene su aplicacion en todas las dreas, el alumno al conocer esta disciplina, le permitird
valorar la importancia del funcionamiento de las organizaciones y los sectores productivos que confribuyen a la economia del
pais. De igual manera le ayuda a emplear el proceso administrativo en su economia personal, familiar y en su entorno.

El programa propicia la participacion y colaboracion del alumnado de manera critica, responsable y creativa, coadyuvando
en su formacién integral. En el Blogue | se estudiard los principios bdsicos de la Administracién y el concepto de empresa, los
cudles en su conjunto, el alumnado realizard una simulacion en donde le permita la creaciéon de situaciones de una empresa y
genere en él una actitud emprendedora, logrando un impacto en su vision que tiene en su vida cotidiana; en el Bloque |l se
estudiard los dos primeros elementos del proceso administrativo: planeacion y organizacion, donde el alumnado elaborard un
informe administrativo sobre la creacion de una microempresa determinando la importancia de la aplicacion en una
organizacion o bien en su vida personal, finalmente en el Bloque lll, abordard los dos Ultimos elementos del proceso
administrativo: direccidn y control, con el que detectard la importancia de establecer una estructura organizativa para el buen
funcionamiento desde las micro hasta las macroempresas, asi mismo, concluird que toda organizaciéon funciona, en base a un
buen liderazgo. En base a todos los conceptos anteriores que el alumnado estudiard a través de los tres Bloques, elaborard un
portafolio de evidencias digital que contenga los elementos de la estructura de una empresa, valorando el funcionamiento de
una empresa.

Por ofra parte, en base a las actividades de aprendizaje el alumnado serd el constructor de su propio conocimiento por lo que
se les proporcionardn los elementos necesarios para la construccidon de nuevos conocimientos y habilidades, apoyados en un
proceso de investigacién para concretar los saberes de la educacién (Saber, saber hacer, saber ser y convivir), asi como
fortalecer sus habilidades socioemocionales en forma activa en su entorno.

En cuanto a las competencias genéricas, el alumnado las desarrollard en diversos contextos, las cuales constituyen a su vez el
perfil de egreso de los estudiantes de Educacion Media Superior, con el propdsito de proporcionar al estudiante aquellas
capacidades bdsicas que le serdn de utilidad a lo largo de la vida. El desarrollo de capacidades académicas que posibilite a
los estudiantes continuar sus estudios superiores, al proporcionarles las competencias disciplinares bdsicas y/o extendidas, que
les permita participar en la sociedad del conocimiento.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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Bloque I. Fundamentos de la Administracion
La importancia de la Administracion, su finalidad, su clasificacion de la empresa y la constituciéon de la misma.

Bloque Il. Planeacién y Organizacion
Componentes que conforman la filosofia institucional y las etapas de la planeacion dentro del proceso administrativo al interior

de las organizaciones y fuera de ellas.

Bloque lll. Direcciéon y Control
Conceptos de direccion y control, asi como su importancia denfro de las organizaciones asi como su aplicacion.

FORMACION PROPEDEUTICA

ADMINISTRACION




Bloque I. Fundamentos de la Administracién

Propésito del Bloque

El estudiante identifique la importancia de la Administracion a través de herramientas de aprendizaje para que clasifique
empresas, por medio del andlisis de contenidos en actividades de aprendizaje para que consfruya una actitud

emprendedora.

CONTENIDOS ESPECIFICOS

1. Concepto,
caracteristicas
Administracion.

importancia y
de la

2. Disciplinas que intervienen en el
campo de la Administracion.

3. La empresa, clasificacion,
recursos y dreas funcionales.

4. Constitucidn de una empresaq,
aspectos legales, derechos vy
obligaciones.

CONTENIDO CENTRAL
Concepto de Administracion.

APRENDIZAJES ESPERADOS

Explica el concepto de Administraciona En  equipo,

partir de una construccion critica vy

caracteristicas de la Administracién
para que el alumnado plantee la
importancia de las organizaciones y su
progreso.

Identifica y clasifica las dreas mds
importantes de la empresa, en funcién
de las actividades que se desempenan
en cada una para comprender la
importancia y utilidad que genera.

Descubra los aspectos legales de una
empresa considerando el impacto
econdmico que tiene el comercio

PRODUCTO INTEGRADOR SUGERIDO

retome el sociodrama

realizado previamente y modifique con
reflexiva del concepto, suimportanciay base en lo siguiente:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Establecer qué es lo que
desarrollard la empresa y sus
objetivos.

Diseno del modelo conceptual.
Establecer requisitos legales para
su creacion.

Diagrama de flujo de la empresa.
Diseno de logo y organigrama.
Simule la empresa y presente la
informacion en plenaria a través
de una presentacién  de
diapositivas.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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formal e informal para evaluar el Finalmente, construya un portafolios
desarrollo en su digital de evidencias del Bloque que
dmbito/localidad/comunidad en confenga lo siguiente:
materia de productividad.

a) Acta constitutiva en caso de ser

Construya y analice el concepto de persona moral.

Administracién a partir de una b) Acta de nacimiento y CURP en
construccion critica y reflexiva del caso de ftratarse de persona
concepto, suU importancia y fisica.

caracteristicas de la Administracion c) Formato simulado de alta ante el
para que el alumnado plantee la SAT.

importancia de las organizaciones y su d) Actividad o giro de la empresa.
progreso.

Clasifique las diversas disciplinas con la
Administracion, mediante situaciones y
ejemplos de su contexto.

Elabore un resumen de los requisitos
para dar de alta una empresa en el
registro federal de contribuyentes en
México situaciones y ejemplos de su
contexto cémo la Administracion se
relaciona con diversas disciplinas para el
logro de sus objetivos.

Establezca la utiidad para su vida
cofidiana de los fipos, los recursos y
dreas funcionales de las empresas que
existen en su comunidad.

Disene una empresa de acuerdo a los
requisitos que establece la Secretaria de
Administracion Tributaria (SAT).

p de Puebla

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




Evalla estudiar una carrera
administrativa, para  contribuir  al
desarrollo econdmico y social de su
persona.

Valora la Administraciéon y los recursos
econdémicos en su vida personal vy
familiar.

Secretaria_
de Educacion
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FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




Concepto, la importancia y caracteristicas de la
Administracion

1. De manera grupal, comente todo aquello que conozca
acerca del término “Administracion”, defina el término con
sus propias palabras, comparta en plenaria y complemente
de ser necesario.

2. De forma individual, indague en fuentes confiables, varias
definiciones de “Administracién”, compare con la que
redactd en la primera actividad y complemente con aquello
que considere pertinente, enseguida construya un
organizador grdfico y comparta en plenaria. Posteriormente,
en binas readlice una lectura comentada acerca del
documento proporcionado por el docente, “El origen y
desarrollo de la Administraciéon”, resuma la informacién en
una ficha.

3. En binas, analice la informacion expuesta por el docente
acerca de “La importancia de la Administracion en las
empresas”, organice la informaciéon a través de un mapa
conceptual, enseguida, redacte una ficha de conclusidon en
la que explique cudl considera que es la importancia de la
Administracion en las empresas y en la vida cofidiana.

Disciplinas que intervienen en el campo de la Administracion

4. De manera individual, realice la lectura del documento
presentado por el docente, posteriormente, construya un
organizador grdfico en donde catalogue aquellas ciencias
que se relacionan con la Administracion, presente en plenaria

Secretaria_
de Educacion

Gobierno de Puebla

1. Se sugiere que la definicion creada por el alumnado se
cologue en algun lugar visible para que en algun momento
se complemente o se confirme.

2. El enlace que contiene la informacién para realizar la ficha
de resumen es el siguiente:

https://www.redalyc.org/pdf/4259/425942331004.pdf

3. El vinculo de la informacién para crear el mapa conceptual
se encuentra aqui:

https://www.emprendices.co/la-importancia-de-la-
administracion-de-empresas/

4. Para llevar a cabo la lectura se sugiere el material del
siguiente enlace:

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION



https://www.redalyc.org/pdf/4259/425942331004.pdf
https://www.emprendices.co/la-importancia-de-la-administracion-de-empresas/
https://www.emprendices.co/la-importancia-de-la-administracion-de-empresas/

y complemente la informacién, finalmente, comente
ejemplos en donde se muestre la relacion de la
Administracion con oftras ciencias.

5. En binas, realice una lectura comentada del material
proporcionado por el docente fitulado “La Empresa”,
enseguida resuma la informacién en una ficha fomando en
cuenta lo siguiente:

a) Concepto de Empresa.
b) Clasificacion.
c) Recursos con los que cuenta.

Clasifigue la informaciéon a fravés de un organizador grdfico,
comparta en plenaria, comente y complemente de ser
necesario.

6. En equipo, realice visitas a diferentes empresas locales, e
identifique lo siguiente:

a) Tipo de empresa.
b) Recursos que manufactura.
c) Areas funcionales y su descripcion.

Enseguidaredacte una ficha de reporte y al finalizar, exponga
en plenaria, comente lo que considere mds interesante de la
visita.

Constitucion de una empresa, aspectos legales, derechos y
obligaciones

7. De manera individual, indague en fuentes confiables qué
es un “Emprendedor”, enseguida elabore una ficha en la que
resuma los requisitos para dar de alta una empresa en el

@
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https://www.ecoeediciones.com/wp-

content/uploads/2016/08/Fundamentos-de-

administraci%C3%B3n-4ed.pdf

5. Para llevar a cabo la lectura comentada se sugiere la
informacion del siguiente vinculo:

http://ual.dyndns.org/Biblioteca/Fundamentos Admon/Pdf/
Unidad 03.pdf

6. Se sugiere que previamente se gestione todo aquello que
sea necesario para realizar visitas a las empresas locales.

7. La informaciéon para complementar la indagacion del
alumnado se encuentra en el siguiente vinculo:

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION



https://www.ecoeediciones.com/wp-content/uploads/2016/08/Fundamentos-de-administraci%C3%B3n-4ed.pdf
https://www.ecoeediciones.com/wp-content/uploads/2016/08/Fundamentos-de-administraci%C3%B3n-4ed.pdf
https://www.ecoeediciones.com/wp-content/uploads/2016/08/Fundamentos-de-administraci%C3%B3n-4ed.pdf
http://ual.dyndns.org/Biblioteca/Fundamentos_Admon/Pdf/Unidad_03.pdf
http://ual.dyndns.org/Biblioteca/Fundamentos_Admon/Pdf/Unidad_03.pdf

Registro Federal de Contribuyentes en México, exponga en
plenaria y complemente la informacién con la exposicion del
docente, posteriormente redacte una ficha de conclusion.

Para finalizar, en equipo, con la informacién obtenida,
ejemplifique la creacién de una empresa tomando en cuenta
los requisitos que solicita la Secretaria de Administracion
Tributaria (SAT), a fravés de un sociodrama.

PRODUCTO INTEGRADOR SUGERIDO

En equipo, retome el sociodrama realizado previamente y
modifique con base en lo siguiente:

a) Establecer qué es lo que desarrollard la empresa y sus
objetivos.

b) Diseno del modelo conceptual.

c) Establecer requisitos legales para su creacion.

d) Diagrama de flujo de la empresa.

e) Diseno de logo y organigrama.

f) Simule la empresa y presente la informacion en
plenaria a través de una presentacién de diapositivas.

Finalmente, construya un portafolios digital de evidencias del
Bloque que contenga lo siguiente:

a) Acta constitutiva en caso de ser persona moral.

b) Acta de nacimiento y CURP en caso de tratarse de
persona fisica.

c) Formato simulado de alta ante el SAT.

d) Actividad o giro de la empresa.

@
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hT’rps://www.eIeconomis’ro.com.mx/empresos/diferencios—i )
entre-persona-fisica-y-persona-moral-20200212-0070.html

Se sugiere que la presentacion del sociodrama sea dentro del
horario de clases en donde el alumnado pueda comentar,
sugerir o complementar informacion.

La evidencia del producto integrador sugerido, se retomard
en el Bloque lll del presente programa, por lo que se sugiere
solicitar al alumnado un respaldo de la misma.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION



https://www.eleconomista.com.mx/empresas/diferencias-entre-persona-fisica-y-persona-moral-20200219-0070.html
https://www.eleconomista.com.mx/empresas/diferencias-entre-persona-fisica-y-persona-moral-20200219-0070.html

EVALUACION DEL BLOQUE |

CONOCER

Explica el concepto de
administraciéon a partir de
una construcciéon critica y
reflexiva del concepto, su
importancia y
caracteristicas de la
administracién para que el

alumnado plantee lo
importancia de las
organizaciones y suU
progreso.

Identifica y clasifica Ias
dreas mds importantes de la
empresa, en funcion de las
actividades que se
desempenan en cada una
para comprender la
importancia y utilidad que
genera.

Descubra los aspectos
legales de una empresa
considerando el impacto
econdmico que tiene el
comercio formal e informal
para evaluar el desarrollo en
suU
dmbito/localidad/comunid
ad en materia de
productividad.

Concepto, la importancia y
caracteristicas de la
administracion.

Concepto de empresa y su
importancia.

Conceptos legales de una
empresa.

Prueba de desempeno o
Prueba objetiva.

=

30 7%
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FORMACION PROPEDEUTICA

ADMINISTRACION




HACER

Construya vy analice el
concepto de administracion
a partir de una construccion
critica y reflexiva del
concepto, su importancia y
caracteristicas de la
administracién para que el

alumnado plantee la
importancia de las
organizaciones y SU
progreso.

Clasifique las diversas
disciplinas con lo
administraciéon,  mediante

situaciones y ejemplos de su
contexto.

Elabore un resumen de los
requisitos para dar de alta
una empresa en el registro
federal de contribuyentes
en México situaciones vy
ejemplos de su contexto
cémo la administracion se
relaciona con  diversas
disciplinas para el logro de
sus objetivos.

Establezca Ia ufilidad para
su vida cotidiana de los
tipos, los recursos y dreas
funcionales de las empresas
que existen en suU
comunidad.

Elaboraciéon de un reporte
escrito donde identifique el
tipo de la empresa, los
recursos que dispone y areas
funcionales.

Ficha de trabajo donde
identifique las
caracteristicas y la utilidad
de la administracion para las
organizaciones.

Tabla de doble columna en
la cual se muestre la relacion
que tiene la administraciéon
con ofras ciencias.

Secretaria_
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Guia de observacién o
Cuestionario y escala
(Rubrica).

30%

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




SER'Y CONVIVIR

AB Proyectos.

Disene una empresa de
acuerdo a los requisitos que
establece la Secretaria de
Administracion Tributaria
(SAT).

EvalUa estudiar una carrera
administrativa, para
contribuir al desarrollo
econémico y social de su
persona.

Valora la administraciéon y
los recursos econdémicos en
su vida personal y familiar.

En equipo, retome el
sociodrama realizado
previamente y modifique
con base en lo siguiente:

a) Establecer qué es lo
que desarrollard la
empresa y SUS
objetivos.

Reporte de visita donde se
indique el tipo de empresa a
la cual se visitd, los recursos
que dispone.

Resumen de los requisitos
para dar de alta una
empresa en el registro
federal de confribuyentes.
Colabora activamente en
las reflexiones al estudiar la
carrera administrativa.

Aporta ideas de manera
personal resaltando lo
utilidad de esta disciplina.

Valora la importancia de
esta disciplina en la vida
diaria

Equipo.
Heteroevaluacion.

Secretaria_
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Instrumento de valoracion. 10%
RUbrica.
(Ver Anexo 1). e

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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b) Diseno del modelo e et
conceptual.
c) Establecer requisitos
legales para SU
creacion.
d) Diagrama de flujo de
la empresa.
e) Diseno de logo vy
organigrama.
f) Simule la empresa y
presente la
informacion en
plenaria a través de
una presentacion de
diapositivas.

Finalmente, construya un
portafolios digital de
evidencias del Blogue que
contenga lo siguiente:

a) Acta constitutiva en
caso de ser persona
moral.

b) Acta de nacimientoy
CURP en caso de
fratarse de persona
fisica.

c) Formato simulado de
alta ante el SAT.

d) Actividad o giro de la
empresa.

TOTAL 100%

FORMACION PROPEI?EUTICA
ADMINISTRACION
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Bloque Il. Planeacién y Organizacion

Propésito del Bloque

El estudiante explique los componentes que conforman la filosofia institucional y las etapas de la planeacion del proceso
administrativo, en sus etapas de planeacion y organizacion a fravés de actividades que le permitan su aplicacion dentro de
las organizaciones o fuera de ellas para mejorar su toma de decisiones y la organizacion de sus actividades cotidianas.

CONTENIDOS ESPECIFICOS

1. Definicidn, construccion de una
filosofia institucional y etapas del

proceso administrativo y  su
relacion con la filosofia
empresarial.

2. Definicion, principios, tipos vy
etapas de la planeacion.

3. Definicion, principios,  tipos,

etapas de la organizacién y su
relacién con la planeacioén en las
organizaciones.

CONTENIDO CENTRAL
Planeacién y organizacion.

APRENDIZAJES ESPERADOS

Demuestra |a importancia de que las
empresas posean una filosofia
empresarial y la implementacion
coherente del proceso administrativo,
para que el alumnado detecte la
influencia de estos conceptos en las
organizaciones.

Define |0s principios, etapas y tipos de la
planeacién de una empresa, para que
se identifique su importancia en la
implementacion de estos temas.

Identifica la importancia de la
integracioén del concepto de
organizacién, dentro del proceso
administrativo, tomando en

PRODUCTO INTEGRADOR SUGERIDO

Retome las evidencias del Producto
Infegrador Sugerido del Bloque | y la
empresa que constituyd en la actividad
anterior, con base en lo recuperado
elabore un informe administrativo que
contenga lo siguiente:

a) Concepto de planeacién de una
empresa.

b) Organigrama considerando el
nimero de empleados para
cada puesto.

c) Concepto de  organizacion
(Funciones de cada empleado,
incluyendo tiempo y tabulacién
de salario).

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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consideracion las etapas d) Definicién la filosofia institucional
correspondientes; para que el (Misidn, vision y valores de la
alumnado logre enumerar los elementos empresa).

mas importantes. e) Presentacion en plenaria a través

de una presentacion electronica.
Estructura |la importancia de las
empresas, su estructura de la filosofia
empresarial  y la implementacion
coherente de un proceso administrativo.

Integra |os principios, etapasy fipos de la
planeacién de un proyecto empresarial
o personal.

Demuestra |a importancia de la
infegracion del concepto de
organizacién, dentro del proceso
administrativo, tomando en
consideracion las etapas
correspondientes; para que el
alumnado logre enumerar los elementos
mds importantes.

Valora el desarrollo de las empresas en
sU entorno.

Explica los principios, etapas y tipos de
la planeacién de un proyecto
empresarial o personal.

Concluye Ila importancia de la
integracioén del concepto de
organizacién, dentro del proceso
administrativo, tomando en
consideracion las etapas

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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correspondientes; para que el
alumnado logre enumerar los elementos
mds importantes.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




Definicion, construccién de una filosofia institucional y etapas
del proceso administrativo y su relacién con la filosofia
empresarial

1. De manera individual, indague en fuentes confiables el
concepto de "“3Como elaborar la filosofia empresarial2”
tomando en cuenta lo siguiente:

Q) Proceso administrativo.

b) Caracteristicas.

Afienda a la exposicion del docente acerca de “3Codmo
redactar la filosofia institucional2” y complemente la
informacion y resuma en una ficha, comparta en plenaria,
comente y construya una definicion final.

Retome la ficha de reporte que realizd en el Blogue | de la
visita a la empresa local y redacte la filosofia institucional para
dicha enfidad, comparta en plenaria y comente, finalmente
elabore una ficha de conclusién acerca de laimportancia de
que las empresas contengan una filosofia institucional.

2. En binas, enliste los pasos del proceso para la construccién
de una ofrenda de dia de muertos, conteste las preguntas
siguientes:

a) Como seleccionas el tema?

b) sQué se va a hacer?

c) sCoémo se va a hacere

d) sCudndo se va a hacer?

e) sQuiéneslo van a hacer?

f)  3Qué se requiere para su elaboracion?

g) sQuién o quienes compran los elementos?

@

Secretaria_
de Educacion

Gobierno de Puebla

1. Para la exposicion se sugiere el siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watchev=mMLMDIwHG2c

2. Se sugiere empalmar la actividad con los eventos alusivos
a dias de muertos que se lleven a cabo en la institucion.

FORMACION PROPEDEUTICA

ADMINISTRACION



https://www.youtube.com/watch?v=mMLmDlwHG2c
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h) sCudl es el costo aproximado de la ofrenda que se
desea exponere
i) 3Cudl es el presupuesto con el que se cuenta?

Comparta en plenaria y comente acerca de la importancia
de la planeacién.

3. En equipo, retome la informacion del Bloque | acerca de 3. La presentacion de la empresa puede formar parte del
“Constitucion de empresas, aspectos legales, derechos y Producto Integrador Sugerido, refomando, ademdas, lo
obligaciones”, ejemplifique cdémo constituiia una empresa, consfruido en el Bloque |.

enseguida indague en fuentes confiables acerca de los

siguientes términos:

a) Definicion de Organizacion.
b) Principios y etapas de una Organizacion.

Resuma la informacién en una ficha, comparta en plenaria y
complemente de ser necesario, posteriormente, retome Ia
empresa que constituyd al inicio de la actividad y describa lo
siguiente:

a) Giro de la empresa.

b) Nombre.

c) NUmero de empleados.
d) Funciones.

e) Proceso de operacion.
f) Recursos materiales.

g) Recursos tecnoldgicos.
h) Recursos financieros.

Exponga en plenaria y describa la empresa lo mds
ampliamente posible, al finalizar, redacte una ficha de
conclusiéon acerca de la importancia de la organizacion de
una empresa.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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PRODUCTO INTEGRADOR SUGERIDO

Retome las evidencias del Producto Integrador Sugerido del
Bloque | y la empresa que constituyd en la actividad anterior,
con base en lo recuperado elabore un informe administrativo
gue contenga lo siguiente:

a) Concepto de planeacion de una empresa.

b) Organigrama considerando el nUmero de empleados
para cada puesto.

c) Concepto de organizaciéon (Funciones de cada
empleado, incluyendo tiempo y tabulacién de salario).

d) Definicion la filosofia institucional (Misién, vision y
valores de la empresa).

e) Presentacion en plenaria a través de una presentacion
electronica.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




EVALUACION DEL BLOQUE II

CONOCER

HACER

Demuestre |a

importancia de que las
empresas  posean  und
flosofia empresarial y la
implementacion coherente
de un proceso
administrativo, para que el

alumnado detecte la
influencia de estos
conceptos en las

organizaciones.

Define los principios, etapas
y fipos de la planeacion de
una empresa, para que se
identifique su importancia
en la implementacion de
estos temas.

Identifica la importancia de
la integracién del concepto
de organizacién, dentro del
proceso administrativo,
tomando en consideracion
las etapas correspondientes;
para que el alumnado logre
enumerar los elementos mds
importantes.

Estructura la importancia de
las empresas, su estructura
de la filosofia empresarial y

@
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filosofia
proceso

Concepto de
institucional,
administrativo.

Examen objetivo o de
., desempeno 30 %
Concepto de planeacion, ’
etapas vy tipos.
Concepto de organizacion.
Ficha de conclusiones sobre  Guia de observacion y/o
la importancia de la filosofia = Cuestionario y escala 30%

institucional. (Rubrica)

FORMACION PROPEDEUTICA

ADMINISTRACION




SER'Y CONVIVIR

la implementacion
coherente de un proceso
administrativo.

Integra los principios, etapas
y fipos de la planeacion de
un proyecto empresarial o
personal.

Demuestra |Ia importancia
de la integracién del
concepto de organizacion,
dentro del proceso
administrativo, tomando en
consideracion las etapas
correspondientes; para que
el alumnado logre enumerar
los elementos mas
importantes.

Valora el desarrollo de las
empresas en su entorno.

Explica los principios, etapas
y tipos de la planeacion de
un proyecto empresarial o
personal.

Concluye la importancia de
la integracién del concepto
de organizacién, dentro del
proceso administrativo,
tomando en consideracion
las etapas correspondientes;

Creacion de una ofrenda
escolar para el dia de
muertos.

Reporte administrativo.

Aporta puntos de vista sobre
los principios de la
planeacién aplicados a su

vida diaria y en una
empresa.
Reflexiona sobre la

importancia que tiene la
organizacion denfro y fuera
de las organizaciones vy las
consecuencias cuando hay
ausencia de este concepto.
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Instrumento de evaluacion. 10%

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




AB Proyectos.

para que el alumnado logre
enumerar los elementos mas
importantes.

Retome las evidencias del
Producto Integrador
Sugerido del Bloque | y la
empresa que constituyd en
la actividad anterior, con

base en lo recuperado
elabore un informe
administrativo que

contenga lo siguiente:

a) Concepto de
planeacién de una
empresa.

b) Organigrama
considerando el
numero de
empleados para
cada puesto.

c) Concepto de

organizacion
(Funciones de cada

empleado,
incluyendo tfiempo y
tabulacion de
salario).

d) Definicion la filosofia
institucional  (Misién,

Socializa con sUS
companeros de grupo sobre
los tfemas expuestos.

Equipo.
Heteroevaluacion.

Rubrica.

(Ver Anexo 2).
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30%

FORMACION PROPEI?EUTICA
ADMINISTRACION




vision y valores de la
empresa).
Presentacion en
plenaria a través de
una presentacion
electrénica.
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TOTAL 100%
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Bloque lil. Direccién y Control

Propésito del Bloque

El estudiante explique los conceptos del proceso administrativo: direccion y confrol, asi como su importancia dentro de las
organizaciones por medio de actividades de aprendizaje que favorezcan, su aplicacion dentro de las organizaciones o fuera
de ellas para valorar el liderazgo dentro de su dmbito personal.

CONTENIDOS ESPECIFICOS

1. Definicién, principios y etapas de
la direccion. Concepto de
liderazgo y parrilla gerencial.

2. Confrol, principios y etapas del
control. Relacion existente entre
planeacién y control.

3. Intervencién del control en el
desarrollo de la empresa y su
infuencia en la foma de
decisiones.

CONTENIDO CENTRAL
Direccidén y control.

APRENDIZAJES ESPERADOS

Define los principios y etapas de la
direccion, asi como el concepto de
liderazgo y parrilla gerencial.

Define los conceptos de conirol,
principios y etapas de control, asi como
la relacion existente entre planeaciéon y
conftrol.

Demuestra la intervencién del control en
el desarrollo de la empresa y su
influencia en la toma de decisiones.

Describe e identifica las caracteristicas
de un lider y la importancia del mismo,
para el control y direccién de una
organizacion.

PRODUCTO INTEGRADOR SUGERIDO

En equipo, elabore un portafolio digital
retomando las evidencias de los
Productos Integradores Sugeridos de los
Bloques anteriores, integre lo siguiente:

a) Informacién de la simulacion de
la empresa del Bloque I.

b) Las evidencias del Producto
Intfegrador Sugerido del Bloque |.

c) Informe administrativo del Bloque
Il.

d) Concepto de Direccidn
(establecer niveles de mando:
gerentes, empleados, operativos,
etc.)

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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Secretaria
de Educacién
Demvuestra Ia importancia de la e) Concepto de Control (Acciones e puki
coordinacién y direccion de los recursos preventivas o correctivas del
humanos, para la foma de decisiones e proceso productivo).
impulso del mejor desarrollo de los f) Descripcion de las carreras en el
infegrantes en relacion al mejor ramo econdmico-administrativo.
desempeno de sus habilidades vy g) Conclusion.
apftitudes.

Presente la informacion mediante una
Valora el liderazgo, como la presentacion electronica.
herramienta necesaria para el mejor
control y direccion de una organizacion,
con el propdsito de proporcionar
soluciones efectivas a las problemdticas
que se presenten en la misma.

FORMACION PROPEI?EUTICA
ADMINISTRACION
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Definicién, principios y etapas de la direccion. Concepto de
liderazgo y parrilla gerencial

1. En plenaria, nombre a algiun personaje importante que
llome su atencién, enliste sus cualidades, fortalezas,
debilidades y explique por qué logrd ser reconocido dentro
de su dmbito de accion, posteriormente, de manera
individual conteste las siguientes preguntas tomando en
cuenta al personaje mencionado:

a) sCémo tomd el control de la situacidon en la que
destaco?

b) sComo definid lo que cada integrante del equipo
debia hacer?

c) CoOmo el personaje apoyd a sus colaboradores?

d) sCémo y quién aportd las ideas importantes?

Presente la informacién en plenaria, comente y redacte una
ficha de conclusidon en la que explique por qué considera que
el persongje en cuestion fue un lider y qué caracteristicas
debid tener.

2. En equipo, retome la experiencia de la construccion de la
ofrenda en el Bloque anterior, comente con sus companeros
y conteste lo siguiente:

a) Qué condiciones tuvieron que darse para que Uy tus
companeros de equipo lograran concluir con la
colocacién de la ofrenda?

1. Se sugiere solicitar previomente la informacién del

personqje.

2. Se sugiere que la actividad se encamine a rescatar la
importancia del frabajo en equipo y el apoyo del docente en
la creacion de la ofrenda, asimismo, si se considera que
alguno de los alumnos aporté mds que otros hacer mencidén
de ello.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




b) sComo fue la comunicacidon entfre ustedes y su
docente para trabajar en la ofrenda?

c) sEn qué ayudod tener varias ideas sobre la ofrenda e ir
analizando cada una de ellas?

d) Si el docente no hubiera intervenido en ayudar o
resolver dudas, zlo hubieran logrado?

Al finalizar, redacte una ficha de conclusion en la que
describa la importancia de contar con personas que lideran
y apoyan el frabajo del equipo en todo momento.

Control, principios y etapas del control. Relacion existente
entre planeacion y control

3. En binas, describa de manera hipotética de qué manera
organizaria una fiesta para 20 personas, tomando en cuenta
lo siguiente:

a) Alimentos.

b) Bebidas.

c) Lugar.

d) Platosy vasos.

Finalmente, redacte una ficha en la que expligue qué
sucederia si en lugar de 20 invitados, llegan 50 de ellos:

a) 3Qué acciones se tomarian?

b) sA quién deberia solicitar ayuda?

c) sPor qué causa habrd sucedido que llegaron mdas
invitados de los contemplados?

d) sQué fallos ocurrieron durante la planeacion de la
fiestae

3. N/A
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4. De manera individual, indague en fuentes confiables 4. Se sugiere que se resalte la diferencia entre organizar sin
acerca de “El control y sus etapas”, resuma la informacién en  tener un control de la situacién y cuando si existe
una ficha, comparta en plenaria y complemente de ser determinado control.

necesario, enseguida, retome la ficha de la actividad anterior

y reorganice la fiesta, para finalizar redacte una ficha de

conclusion acerca de coémo debe llevarse el control de las

actividades de manera correcta.

Intervencién del control en el desarrollo de la empresa y su 5. Se sugiere retomar las evidencias de actividades anteriores,
influencia en la toma de decisiones con base en lo que se ha ido guardando previamente.

5. En binas, retome las evidencias de la creacién de una
empresay la colocacion de una ofrenda correspondientes los
Bloques |y ll, redacte una ficha de reporte en donde conteste
las siguientes preguntas:

Qué hubiera pasado si...
a) no hubiera habido reglas para realizar las actividades.
b) planeacion del objetivo a seguir.
c) fecha de entrega.
d) orden para la realizacién de las actividades.
e) lider de la actividad.

Comparta sus respuestas en plenaria, comente vy
complemente de ser necesario, con la informacién construya
una tabla de doble columna en la que ejemplifique las
ventajas y desventajas de tener control dentro de las
organizaciones.

PRODUCTO INTEGRADOR SUGERIDO
En equipo, elabore un portafolio digital retomando las

evidencias de los Productos Integradores Sugeridos de los
Blogues anteriores, integre lo siguiente:

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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a) Informaciéon de la simulaciéon de la empresa del Bloque
l.
b) Las evidencias del Producto Integrador Sugerido del
Blogue I.
c) Informe administrativo del Bloque Il.
d) Concepto de Direccion (establecer niveles de mando:
gerentes, empleados, operativos, etc.)
e) Concepto de Confrol (Acciones preventivas o
correctivas del proceso productivo).
f) Descripcion de las carreras en el ramo econdmico-
administrativo.
g) Conclusion.

Presente la informacion mediante una presentacion
electrénica.

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




EVALUACION DEL BLOQUE lil

CONOCER

HACER

Define los principios y etapas
de la direccion, asi como el
concepto de liderazgo vy
parrilla gerencial.

Define los conceptos de
control, principios y etapas
de control, asi como la
relacion  existente  entre
planeaciéon y control.

Demuestra la intervencion
del control en el desarrollo
de la empresay suinfluencia
en la toma de decisiones.

Describe e identifica las
caracteristicas de un lider y
la importancia del mismo,
para el control y direccién
de una organizacion.

Demuestra la importancia
de la coordinacion vy
direccion de los recursos
humanos, para la foma de
decisiones e impulso del
mejor desarrollo de los
intfegrantes en relacion al
mejor desempeno de sus
habilidades y aptitudes.

Concepfo de direccion y
liderazgo.

Concepto de control,
principios y sus etapas.
Concepto de toma de
decisiones.

Informe escrito donde se
identifiquen las habilidades
y caracteristicas de un lider.

Ficha de  conclusiones
donde se destaque la
importancia del control
dentro de las
organizaciones.

Tabla de doble enftrada en
la cual se observen los
beneficios que proporciona
el control.
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Guia de observacion y/o

cuestionario y escala. S0
Guia de observacion y/o
cuestionario y escala. 30%
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SER'Y CONVIVIR

AB Proyectos.

Valora el liderazgo, como la
herramienta necesaria para
el mejor control y direccién
de una organizacién, con el
proposito de proporcionar
soluciones efectivas a las
problemdaticas que  se
presenten en la misma.

En equipo, elabore un
portafolio digital retomando
las  evidencias de los
Productos Integradores
Sugeridos los Bloques
anteriores, integre lo
siguiente:

de

a) Informacién de Ia
simulaciéon  de la
empresa del Bloque I.

b) Las evidencias del
Producto Intfegrador
Sugerido del Blogue I.

Aporta puntos de vista sobre
las caracteristicas de un lider
en sus diferentes contextos.

Reflexiona sobre la
importancia que fiene el
control y la direccion dentro
y fuera de las
organizaciones y las
consecuencias cuando hay

ausencia de estos
conceptos.
Socializa con SuUS

companeros de grupo sobre
los femas expuestos.

Equipo.
Heteroevaluacion.
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Instrumento de valoracion. 10%
Rubrica.
(Ver Anexo 3). e
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c) Informe
administrativo del
Bloque Il.

d) Concepto de

Direccion (establecer
niveles de mando:
gerentes, empleados,
operativos, etfc.)

e) Concepto de Control

(Acciones
preventivas o}
correctivas del

proceso productivo).
f) Descripcion de las
carreras en el ramo
econémico-
administrativo.
g) Conclusion.

Presente la informacion
mediante una presentacion
electrénica.

TOTAL 100%
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ADMINISTRACION




Secretaria_
de Educacion

Gobierno de Puebla

INSTRUMENTOS DE VALORACION

Grado y
Nombre del alumno: grupo:
NIVELES OBSERVABLES
CRITERIOS
NUNCA (0) A VECES (1) SIEMPRE (2) TOTAL
1. Participa

activamente en las
diferentes actividades
de clase.

2. Logra mantener un
adecuado nivel de
concentraciéon en las
actividades
desarrolladas.

3. Es capaz de tomar la
iniciativa 'y organizar
una tarea o actividad
de grupo.

4. Muestra respeto
hacia el docente, asi
como a suS
companeros.

5. Muestra capacidad
de autonomia y
autorregula suU
aprendizaje.

TOTAL:

FORMACION PROPEI?EUTICA
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Grado y
Nombre del alumno: grupo:

NIVELES OBSERVABLES
NUNCA (0) A VECES (1) SIEMPRE (2) TOTAL

CRITERIOS

1. Valoro la importancia de los
conocimientos que desarrollé
durante el Blogue.

2. Controlo mis emociones y
actlo de manera propositiva
en las actividades
desarrolladas.

3. Considero y analizo diversas
alternativas  para  cumplir
tareas individuales o}
colectivas.

4. Valoro las consecuencias o
repercusiones que pueden
tener mis actos o)
comportamientos individuales
o colectivos.

5. Mido el nivel de motivacion
que ejercen en mi, las diversas
actividades propuestas para
desarrollar mi autonomia.

TOTAL:

FORMACION PROPEI?EUTICA
ADMINISTRACION
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ANEXOS

ANEXO 1: RUBRICA DEL PRODUCTO INTEGRADOR DEL BLOQUE |

DATOS DE LA INSTITUCION:

RUBRICA DEL PRODUCTO: SIMULACION DE CREACION DE UNA EMPRESA
DATOS DEL ALUMNO:

FECHA DE ENTREGA:

INDICACIONES: La siguiente herramienta, estd disehada para evaluar el proyecto del producto final del Bloque |, marque con
una “X" el nivel de logro alcanzado, el puntaje obtenido puede ser de 1 hasta 4, seleccionando el nivel que considere el mds
adecuado. La suma mds alta es de 20 puntos (excelente desempeno), al final del instrumento se propone la ponderacion, la

cual equivale el 30% de la evaluacion sumativa del Bloque I.

CRITERIOS INSUFICIENTE REGULAR BUENO EXCELENTE TOTAL
1 2 3 4
No establece Establece de manera

Formulacion
del problema

claramente la empresa
que va a desarrollar y

Presenta de forma superficial
la empresa que va a
desarrollar y los objetivos del

Establece la empresa que
va a desarrollar vy los

completa y detallada
la empresa que va a

los objetivos del objetivos del proyecto. desarrollar y los
proyecto. proyecto. objetivos del proyecto.
No establece: Establece escasamente: Establece: Establece de manera
Disefio del 1. 3Como se crea 1. 5Como se crea 1. sCoémo se cred comple”ro y detallada:
modelo legalmente Ig IegoI’men’re la empr.eso’é‘ 2. Iegollmen’re la empreso?.Q. 1. sCobmo se crea
empresaes 2. 3Qué 3Qué recursos necesita para  3Qué  recursos  nhecesita | legaimente la
conceptual recursos necesita para su creacion  (financieras,  para suU creacién empresae 2. 3Qué
suU creacién | tecnolégicos, humanos, (financieras, tecnoldgicos, recursos necesita para
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Recoleccion
de datos

Construccion
del modelo

Presentacion

de la
simulaciéon en
plenaria

(financieras,

tecnoldgicos,

humanos, materiales,
edificio, mobiliario)? y
3. No elabora un
diagrama de flujo de la
empresa (para  la
elaboracién  consulte
una pdgina web fiable.

No presenta los datos

para la apertura de
una empresq, de
acverdo a lo que

establece |la Secretaria
de Administraciéon
Tributaria (SAT).

No presenta el diseno
del logo de la empresa
y sU organigrama.

No muestra el
conocimiento del
desarrollo de la
simulacion, la
informacion  aparece
dispersa y pPOCO
organizada, y la

presentacion ante el
pleno no es clara.

materiales, edificio,
mobiliario)e y 3. Elabora
escasamente un diagrama
de flujo de la empresa (para
la elaboracion consulte una
pdgina web fiable.

Presenta superficialmente los
datos para la apertura de
una empresa, de acuerdo a
lo que establece la
Secretaria de Administracion
Tributaria (SAT).

Presenta superficialmente el
diseno del logo de la
empresa y su organigrama.

Muestra superficialmente el
conocimiento del desarrollo

de la simulacion, la
informacién aparece poco
organizada, y la

presentaciéon ante el pleno
es poco clara.

humanos, materiales,
edificio, mobiliario)2 y 3. No
elabora un diagrama de
flujo de la empresa (para la
elaboracién consulte una
pdgina web fiable.

Presenta los datos para la
apertura de una empresq,
de acuerdo a lo que
establece la Secretaria de
Administracion Tributaria
(SAT).

Presenta el diseno del logo
de la empresa y su
organigrama.

Muestra el conocimiento
del desarrollo de la
simulacion, la informacién
estd organizada, y la
presentacion ante el pleno
es clara

sU creacién
(financieras,
tecnoldgicos,
humanos, materiales,
edificio, mobiliario)? vy
3. No elabora wun
diagrama de flujo de
la empresa (para la
elaboracién consulte
una  pdgina  web
fiable.

Presenta de forma
completa y detallada
los datos para la
apertura de una
empresa, de acuerdo
a lo que establece la

Secretaria de
Administraciéon
Tributaria (SAT).
Presenta en forma

completa y detallada
el diseno dellogo de la

empresa y SU
organigrama.
Muestra en forma

completa y detallada
el conocimiento del

desarrollo de la
simulacion, la
informacion se

encuentra totalmente
organizada, y la
presentacion ante el
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Ponderacion 5 puntos o menos

Total Necesita apoyo

Comentarios u observaciones:

Nombre del docente (evaluador):

PONDERACION

6-10

Regular desempeno
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pleno es clara vy

precisa.
11-15 16-20
Buen desempeno Excelente
P desempeno

FORMACION PROPEQEUTICA
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ANEXO 2. RUBRICA DEL PRODUCTO INTEGRADOR DEL BLOQUE Il

DATOS DE LA INSTITUCION:

RUBRICA DEL PRODUCTO: INFORME ADMINISTRATIVO
DATOS DEL ALUMNO:

FECHA DE ENTREGA:

INDICACIONES: La siguiente herramienta, estd disenada para evaluar el proyecto del producto final del Bloque Il, marque con
una “X" en nivel de logro alcanzado, el puntaje obtenido puede ser de 1 hasta 4, seleccionando el nivel que considere el mds
adecuado. La suma mds alta es de 36 reactivos (excelente desempeno), al final del instrumento se propone la ponderacion,

el cual equivale el 30% de la evaluacion sumativa del Bloque |I.

CRITERIOS

Organigrama

EXCELENTE
4

Presenta el
organigrama de
manera completa vy
detallada.

BUENO
3

Presenta la
parte
organigrama.

mayor
del

REGULAR
2

Presenta al menos el un
bosquejo del
organigrama

INSUFICIENTE
1

No presenta el
organigrama.

- No presenta
Definir Presenta de manera .
. Presenta las | Presenta escasamente  definiciones de
funciones y completa y detalloda L L .
L definiciones y definiciones y funciones y
tabulador de las definiciones y el . .
. ; tfabulador de salarios. | tabulador de salarios tabuladores de
los salarios tabulador de salarios. .
salarios.
. , Presenta de manera . , El documento no
Filosofia Presenta la filosofia Presenta escasamente . ,
R completa y detallada . 707 . ; SRR presenta la filosofia
institucional institucional. la filosofia institucional.

la filosofia institucional.

institucional.

TOTAL

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




Presentacion

Contenido

Ortografia

Limpieza

Ponderacion

Total

Cumple con los 4
elementos favorables.

La redaccion es muy
coherente al
contenido del informe
administrativo es claro
y sin lenguaje
repetitivo.

Sin errores ortogrdficos.

Cumple con los 4
elementos favorables.

Necesita apoyo

9 puntos 0 menos

Cumple con 2
elementos favorables.

La redaccién es
suficientemente
coherente al

contenido del informe
administrativo, es claro
y utiliza muy poco
lenguaije repetitivo.

Contiene de 1 a 5
errores de ortografia.

Cumple con 2
elementos favorables.

Cumple con 1
elemento favorable.

La redaccion es
medianamente
coherente al

contenido del informe
administrativo,  poca
claridad y es repetifiva.

Contiene de 5 a 7
errores de ortografia.

Cumple con 1
elemento favorable.

PONDERACION

Regular desempeno

10-18

19-27

Buen desempeno

Se presenta el
documento sin hoja de
presentacion, hojas
desordenadas,

engargolado o folder
con broche, sucio o
con manchas.

La redaccidon no es
coherente al
contenido del informe
administrativo, no
cuenta con claridad vy
el lenguaje es
repetitivo.

Contiene 7 o mds
errores de ortografia
en el reporte
administrativo.

manchas,
borrones, hojas
maliratadas, sin
broche y folder que
sostiene el documento.

Con

Excelente
desempeno

=

28-36
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FORMACION PROPEI?EUTICA
ADMINISTRACION
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Comentarios u observaciones:

Nombre del docente (evaluador):

FORMACION PROPEDEUTICA
ADMINISTRACION
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ANEXO 3. RUBRICA DEL PRODUCTO INTEGRADOR DEL BLOQUE Il

DATOS DE LA INSTITUCION:

RUBRICA DEL PRODUCTO: PORTAFOLIOS DIGITAL DE EVIDENCIAS
DATOS DEL ALUMNO:

FECHA DE ENTREGA:

INDICACIONES: La siguiente herramienta, estd disenada para evaluar el proyecto del producto final del Blogue lll, marque
con una “X" en nivel de logro alcanzado, el puntaje obtenido puede ser de 1 hasta 4, seleccionando el nivel que considere
el mds adecuado. La suma mds alta es de 40 puntos (excelente desempeno), al final del instrumento se propone Ia

ponderacion, el cual equivale el 30% de la evaluaciéon sumativa del Bloque |l

CRITERIOS

Organigrama

EXCELENTE
4

Presenta el
organigrama de
manera completa vy
detallada.

BUENO
3

Presenta la
parte
organigrama.

mayor
del

REGULAR
2

Presenta al menos un
bosquejo del
organigrama.

INSUFICIENTE
1

No presenta el
organigrama.

- No presenta
Definir Presenta de manera .
. Presenta las | Presenta escasamente  definiciones de
funciones y completa y detallada L L .
L definiciones y definiciones y funciones y
tabulador de las definiciones y el . .
. ; tfabulador de salarios. | tabulador de salarios tabuladores de
los salarios tabulador de salarios. .
salarios.
. , Presenta de manera . , El documento no
Filosofia Presenta la filosofia Presenta escasamente . ,
R completa y detallada . 707 . ; SRR presenta la filosofia
institucional institucional. la filosofia institucional.

la filosofia institucional.

institucional.

TOTAL

FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION




Niveles de
mando

Acciones
correctivas

Conclusiones
del Proceso
Administrativo

Presentacion

Contenido

Presenta de manera
completa y detallada
los niveles de mando
en el documento
escrito.

Presenta de manera
completa y detallada

en el documento
escrito acciones
correctivas.

Presenta de manera
completa y detallada

en el documento
escrito conclusiones
del proceso

administrativo.

Cumple con los 4
elementos favorables.

La redaccidén es muy
coherente al
contenido del informe
administrativo es claro
y sin lenguaje
repetitivo.

Presenta los niveles de
mando en el
documento escrito.

Presenta en el
documento acciones
correctivas.

Presenta en el
documento escrito
conclusiones del

proceso administrativo.

Cumple con 2
elementos favorables.

La redaccion es
suficientemente
coherente al

contenido del informe
administrativo, es claro
y utiliza muy poco
lenguaje repetitivo.

Presenta escasamente
niveles de mando en el
documento escrito.

Presenta escasamente

en el documento
escrito acciones
correctivas.

Presenta escasamente

en el documento
escrito conclusiones
del proceso

administrativo.

Cumple con 1
elemento favorable.

La redaccion es
medianamente
coherente al

contenido del informe
administrativo,  poca
claridad y es repetitiva.

No presenta los niveles
de mando en el
documento escrito.

No presenta en el
documento escrito
acciones correctivas.

No presenta en el
documento escrito
conclusiones del
proceso administrativo.

Se presenta el
documento sin hoja de
presentacion, hojas
desordenadas,

engargolado o folder
con broche, sucio o
con manchas.

La redaccidn no es
coherente al
contenido del informe
administrativo, no
cuenta con claridad y
el lenguaje es
repetitivo.

@
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FORMACION PROPEQEUTICA
ADMINISTRACION
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Contiene 7 o mds

, . - Contiene de 1 a 5 Contiene de 5 a 7 errores de ortografia
Ortografia Sin errores ortogrdficos. . .
errores de ortografia. errores de ortografia. en el reporte
administrativo.
Con manchas,
L Cumple con los 4 Cumple con 2 Cumple con 1 borrones, hoqu
Limpieza maltratadas, sin

elementos favorables. | elementos favorables. | elemento favorable.
broche vy folder que

sostiene el documento.

PONDERACION DE REACTIVOS
Ponderacion 10 puntos 0 menos 11-20 21-30 31-40

Total Necesita apoyo Regular desempeno Buen desempeno Excelente desempeno

Comentarios u observaciones:

Nombre del docente (evaluador):

*El contenido de este programa fue recuperado de la edicion 2019.

FORMACION PROPEI?EUTICA
ADMINISTRACION




