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Presentacion

La Educacién Media Superior promueve el desarrollo integral de los estudiantes, sus conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes,
valores y competencias laborales, a través de aprendizajes significativos y de trayectoria. Respecto a la formacion laboral que se
imparte en las Instituciones de Educacién Media Superior (IEMS), tiene como objetivo desarrollar competencias laborales bdasicas y
extendidas, para el desempeno en el sector social y productivo. Por ello, la formacion laboral debe responder a las necesidades de
los diversos sectores, a las nuevas formas de trabajo y a las realidades del pais, lo cual conlleva a la reinvencién de la oferta formativa,
innovacidn en las prdacticas de ensefianza y de aprendizaje, asi como en la innovacion de los disefios curriculares. Para ello, se requiere
considerar los factores de cambio que potenciardn las ventajas competitivas de los estudiantes y egresados, asi también, fortalecer
las oportunidades de empleabilidad.

Las IEMS ofrecen planes y programas de estudio de formacién bdsica afines con las necesidades regionales, del sector productivo,
con la identidad y misidon de su subsistema educativo. En este sentido, el componente de formacién laboral se cursa a partir del tercer
semestre del bachillerato general estatal, bachillerato de educaciéon media superior a distancia y bachillerato digital, apegdndose a
lo establecido en el acuerdo numero 09/08/23 que establece, regula y modifica el Marco Curricular Coman de la Educaciéon Media
Superior.

Conforme a lo anterior, el perfil del estudiante se construye a partir de las competencias laborales bdsicas, Habilidades para la Vida
y el Trabajo (HVYT) y los Conceptos Centrales de la Educaciéon para el Desarrollo Sostenible (CoCEDS), que se articulan con los
aprendizajes de trayectoria del Curriculum Fundamental y Curriculum Ampliado, las cuales favorecen a la formacion integral del
estudiante para su mejor desarrollo social, laboral y personal, desde la posicion de la sostenibilidad y el humanismo.

En esta versidn de los programas de estudio de la formacién laboral se tiene como eje principal de formacién las estrategias
centradas en el aprendizaje, el enfoque en competencias y el enfoque humanista, con el fin de que se tengan los recursos
metodoldgicos necesarios para desarrollar las competencias laborales Nivel 2 que se especifican en las Unidades de Aprendizaje
Curricular y las Actividades Clave.



Descripcion general de
la formacion laboral
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ustificacion

Justif

La Educacion Media Superior promueve el desarrollo integral de los educandos, sus conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes,
valores y competencias laborales, a través de aprendizajes significativos y de trayectoria. Lo que posibilita que éstos, al finalizar su
educacioén, logren su incorporacion la realidad social imperante en México, la cual pone al sector empresarial y comercial en
crecimiento, por lo que se hace necesario que se eduque en las dreas fundamentales del conocimiento administrativo de forma
particular, ya que se ensefilaba de una manera bdsica al estar fusionada con Contabilidad. El contar con un redisefo exclusivo para
los conocimientos de administracion permitird a los egresados ser capaces de influir en la transformacion estructural empresarial y
comercial de su comunidad. De esta forma, la formacién laboral en Administracidon que se imparte en las IEMS, tiene como objetivo
desarrollar competencias laborales que le permitan coadyuvar en la planificacion, organizacion y gestidon de recursos para el buen
funcionamiento de una organizacién. Conocerd la estructura bdsica de una organizacién y los identificard en diferentes contextos;
conocerd los recursos necesarios para cada drea y los distribuird de acuerdo a las requisiciones de cada departamento. Sabré
registrar y clasificar diferentes recursos materiales, asi como reportar los recursos necesarios para cada departamento. El estudiante
ser@ capaz de recabar, organizar y registrar informacion fisica o digital en diferentes formatos administrativos que le permitiran
desarrollar habilidades de comunicacion oral y escrita. Manejard diferentes herramientas para el control de entrada, permanencia y
salida del personal de una organizacion, agilizando y optimizando asi los tiempos y recursos.

Organizard expedientes con documentacidn interna y serd capaz de ejecutar y monitorear algunos trdmites administrativos.
Proporcionard informacién y condiciones de venta de bienes y servicios y participard en ventas al publico en general, desarrollando
asi una vocacidn de servicio en el sector productivo y social. La implementacién de este componente laboral abre las puertas a la
empleabilidad de nuestros egresados en diferentes tipos de organizaciones y les permite obtener conocimientos y desarrollar
habilidades bdsicas que sean el inicio de una especializacidn a nivel superior.
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Cambios principales en los programas de estudio

Los ocho programas de estudio de la Formacién Laboral de Administracion se rigen a la normativa vigente del MCCEMS, de la
que se destacan los siguientes cambios significativos:

e Desaparecen las lineas de formacién emprendedora y de servicio de la formacién laboral, para incorporar los enfoques,
humanista y en competencias, las Habilidades para la Vida y el Trabajo (HVyT) y los Conceptos Centrales de la Educacién
para el Desarrollo Sostenible (CoCEDS).

e El programa se organiza a partir de competencias laborales que son requeridas y valoradas por el sector productivo y que
pueden desempenarse en los diversos sitios de insercion laboral al concluir la trayectoria educativa.

e Se delimita el alcance de la formacién laboral en funcién del nivel 2 de competencia, el cual es genérico y transversal en
diversos campos laborales y perfiles ocupacionales, permite la incorporacién al sector productivo con actividades
relativamente sencillas con supervisién que implican utilizar conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y valores en
el dmbito personal, académico, social y laboral en situaciones de la vida comun, de estudio y de trabajo.

e Promueve la transversalidad entre el Curriculo Fundamental, el Curriculo Ampliado, HVyT y los CoCEDS.

¢ Se hace énfasis en la sostenibilidad, el aprovechamiento de los recursos naturales de la region, el cuidado del medio
ambiente, comunidad econdmica solidaria y se fomenta la identidad cultural.

e Estd conformado por ocho Unidades de Aprendizaje Curricular, 24 Actividades Clave y 144 actividades para el desarrollo de
las competencias laborales. Cada Unidad de Aprendizaje tiene una duracion de 54 horas.

e Se considerd el Sistema Nacional de Clasificacién de Ocupaciones (SINCO 2019) y el Sistema de Clasificacion Industrial de
Ameérica del Norte (SCIAN 2023) para determinar las ocupaciones laborales y la empleabilidad.



Identificacion dentro de la estructura curricular

Mapa curricular de Bachillerato Estatal con componente de formacion laboral
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Mapa de competencias del componente de Formacion Laboral Basico

Actividades Clave

Programas de Administracion

Entrega recursos materiales a
otras dreas de una organizaciéon

Identifica estructura organizacional de una
empresa

Distingue recursos materiales necesarios para
cada drea de una organizacion

Distribuye recursos materiales atendiendo a
las requisiciones de cada departamento

Organiza recursos materiales a
solicitud de un superior

Registra recursos materiales de acuerdo con
especificaciones

Clasifica recursos materiales de acuerdo con
necesidades de la organizacion

Reporta recursos materiales necesarios para
la organizacion bajo supervision

Captura informacion solicitada
por un superior

Recaba informacién solicitada por un superior
Organiza informacién de acuerdo con
formatos establecidos

Registra informacién utilizando formatos
fisicos y digitales
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1. Identifica requisitos de ingreso, permanencia y
salida conforme al reglamento interno de una
organizacién

Registra entrada y salida del 2. Controla entrada y salida del personal de una
personal de una organizacién organizacién con base en el reglamento
interno

3. Disena formatos para registro de acceso a la
organizacién

1. Manipula documentacion interna conforme a

Organiza expedientes y protocolos establecidos
documentacién interna de las 2. Clasifica expedientes y documentacion
diferentes areas de una interna de acuerdo con requerimientos
organizacién 3. Revisa documentacidén interna de una

organizaciéon

1. Redacta documentos administrativos
solicitados por un superior
Elabora trdmites administrativos 2. Ejecuta procedimientos administrativos
bdsicos de una organizacién solicitados por un superior
3. Monitorea trdmites administrativos de cada
drea de una organizacidn
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Proporciona informacion
detallada y condiciones de venta
de bienes y servicios

Recolecta caracteristicas de bienes y servicios
ofertados por una organizacion

Identifica necesidades de posibles clientes
para una venta final

Brinda informacidén detallada de bienes y
servicios ofertados a posibles clientes

Realiza ventas de bienes y
servicios al publico en general

Identifica estrategias y técnicas de venta con
posibles clientes bajo supervision

Aplica estrategias y técnicas de venta con
clientes bajo supervision

Registra ventas de bienes o servicios de
acuerdo al sistema de una organizacién
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Perfil de egreso

El Componente de formacion laboral bdsico del Bachillerato Estatal denominada Administracion permite al egresado, mediante la
articulacion de saberes de diversos campos, realizar actividades administrativas bdsicas en una organizacion, encaminadas a mejorar
los procesos de administracion y gestion de recursos, documentos, bienes y servicios.

Durante el proceso de formacion de las ocho UAC, la y el estudiante desarrollaré o reforzard las siguientes competencias laborales:

e Entrega recursos materiales a otras éreas de una organizacion.

e Organiza recursos materiales a solicitud de un superior.

e  Captura informacidn solicitada por un superior.

e Registra entrada y salida del personal de una organizacion.

e Organiza expedientes y documentacioén interna de las diferentes dreas de una organizacion.
e  Elabora trdmites administrativos bdsicos de una organizacion.

e  Proporciona informacién detallada y condiciones de venta de bienes y servicios.

e Realiza ventas de bienes y servicios al publico en general.

Ademads, se presentan las Habilidades para la Vida y el Trabajo agrupadas en cuatro dimensiones, que enriquecen el perfil de egreso del
bachillerato general.

e Empoderamiento: Regulacién de emociones, Autoconocimiento y Comunicacion.
e Empleabilidad: Logro de metas, Autonomia y Toma de decisiones.

e Aprendizaje: Resolucion de problemas, Mentalidad de crecimiento y Creatividad.
¢ Ciudadania: Trabajo en equipo y colaboracidn, Conciencia social y Empatia.

De la misma maneraq, los egresados serdn capaces de aplicar los Conceptos Centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible
(CoCEDS), en la generacién de soluciones socialmente aceptables, ambientalmente amigables y econémicamente viables, asi como en
la apropiacién de estilos de vida sostenible en los contextos donde se desenvuelvan.
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Nexo Agua - Energia — Alimento.
Servicios Ecosistémicos.
Sistemas Socio Ecolbgicos.
Economia Ecolégica.

o O O O

Es importante precisar que en el subsistema de Bachillerato General Estatal el egresado de la educaciéon media superior fortalece
conocimientos y adquiere experiencias a partir de la formacion integral desarrollada en el Curriculum Fundamental y el Curriculum
Ampliado, asi como del Curriculum Laboral, a través del Programa Aula, Escuela y Comunidad (PAEC)



Unidades de Aprendizaje
Curricular (UAC)

Que integran el componente de Formacion
Laboral Basico Nivel 2
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Tercer Semestre

UAC

Entrega recursos materiales
a otras dareas de una
organizacion

Horas de Estudio: 54

Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Identifica estructura organizacional de una empresa

Horas: 18

Actividad Clave 2: Distingue recursos materiales necesarios para cada
drea de una organizacion

Horas: 18

Actividad Clave 3: Distribuye recursos materiales atendiendo a las
requisiciones de cada departamento

Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3131 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1
Tercer Semestre

Resultados de aprendizaje
Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Entregar recursos materiales a otras dreas de una organizacion.

1. Identificar estructura organizacional de una empresa.
2. Distinguir recursos materiales necesarios para cada drea de una organizacion.
3. Distribuir recursos materiales atendiendo a las requisiciones de cada departamento.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Identifica  estructura | Consulta conceptos, importancia y funciones de administraciéon de una organizacion, empresa, institucion
organizacional de una | educativa o una organizacién sin fines de lucro en tecnologias de informacién, comunicacion,
empresa conocimiento, aprendizaje digital (TICCAD). Organiza informacién, elabora un video corto (short/tik-tok)
con informacién previamente consultada con una intencién comunicativa académica, personal o social
en su marco de referencia local.

Investiga la estructura organizacional de una empresa, institucion o entidad, define sus elementos clave,
como jerarquia, roles, responsabilidades, departamentos, lineas de comunicacion y toma de decisiones.
Elije una organizacion de su contexto y en trabajo colaborativo trabaja informacién de cada uno de estos
elementos en su estructura organizacional. Elabora ficha descriptiva que presente detalladamente esta
estructura.

Investiga la estructura organizacional de una empresa, institucion o entidad, define sus elementos clave,
como jerarquia, roles, responsabilidades, departamentos, lineas de comunicacién y toma de decisiones.
Elije una organizacion de su contexto y en trabajo colaborativo trabaja informacion de cada uno de estos
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elementos en su estructura organizacional. Elabora ficha descriptiva que presente detalladamente esta
estructura.

Entienda divisién de trabajo y departamentalizacion, Trabajo colaborativo, en TICCAD. Aplica los principios
a la estructura familiar, determinando el rol y la funcién de cada integrante. Redacta una reflexiéon sobre
la importancia de cada puesto y sus funciones dentro de la familia combinando la teoria y la practica a
través de una discusién grupal en un clima de respeto y trabajo colaborativo.

Realiza recapitulacién interactiva de estructura organizacional de una empresa, utilizando preguntas y
respuestas. Elabora un glosario de términos clave. Realiza un collage con la informacion del glosario y
compartir.

Organiza la creacidon de una organizacidén empresarial simulada, con creatividad, la estructura
organizacional, departamentalizacion, roles y funciones de cada miembro que integran a la empresa de
forma colaborativa. Retroalimenta ideas y profundiza conceptos en colectivo de la simulacién. Elabora
esquema organizacional de su entidad, muestra su organizacion al resto de la clase de manera dindmica
y colaborativa.

2. Distingue recursos
materiales necesarios para
cada drea de una
organizacién

Explica recursos materiales de una empresa y como se clasifican. Elige una organizacién de su contexto e
investiga los recursos materiales con los que cuentg, clasifica en una hoja de célculo. Redacta un andlisis
¢qué pasa si los recursos materiales no se encuentran en tiempo?

En una lluvia de ideas menciona las necesidades que deben cubrir los recursos materiales en una
organizacién y determina las consecuencias de su carencia. Elabora un cuestionario para identificar las
necesidades de materiales en una organizacion. Realiza una entrevista al propietario de la organizacion
anterior para conocer como lleva el control eficiente de sus recursos materiales.

Realiza clasificacion de los materiales necesarios para cada drea. Sugiere el giro de diversas empresas
para organizar y registra recursos materiales necesarios, con la finalidad de tener la estructura en un area
de recursos materiales. Consulta, en las TICCAD sobre el trabajo de recursos materiales. Finalmente
elabora una lista de materiales que se utilizan en cada departamento.

Atienda la presentacidn sobre los métodos existentes para el registro adecuado de los recursos
materiales. Reflexiona sobre la importancia de utilizar un método para su registro. Finalmente elige un
método de registro y realiza un inventario de los materiales de su hogar clasificndolos por dreas.
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Recupera la informacion de la actividad anterior, realiza un andlisis sobre la importancia del control de
recursos materiales en un departamento o drea de la organizacion, presentacién de manera activa y
dindmica.

Retoma la empresa simulada realizada y determina cudles materiales utilizarian por area. Especifica el
giro de la empresa y tipo de producto que elaboran, asi como el proceso utilizado para la fabricacién del
producto o servicio proporcionado. Entrega un reporte de lo investigado en el momento y que utilidad
puede tener en un futuro.

3. Distribuye  recursos
materiales atendiendo a
las requisiciones de cada
departamento

Propicia conceptos base de datos en forma colaborativa y discute como se pueden utilizar las bases de
datos para gestionar inventarios. Visita una organizacion del contexto para conocer la base de datos que
utilizan para el registro de sus inventarios. En caso de no tener acceso a ninguna organizacion externa,
puede optar por explorar la base de datos de la escuelq, presidencia, iglesia, u otras instituciones
cercanas. Elabora una ficha descriptiva sobre los aprendizajes obtenidos en esa visita y su relevancia en
la administracion de los recursos materiales.

Discuta la importancia de una buena distribucién de los recursos materiales en una organizacion.
Investiga una empresa que ha revolucionado la forma en que se distribuyen los productos a nivel global,
estableciendo estdndares altos en eficiencia logistica y satisfaccion del cliente. Investiga otra
organizacién que destaque por su eficiencia en la logistica y su distribucion correcta de sus recursos
materiales. Elabora una presentacion de su investigacion.

Introduzca el concepto de flujogramas y la importancia en la representacion visual de procesos. A través
de las TICCAD, explique la importancia de la logistica en una organizacién, haciendo hincapié en como
influye en la distribucién eficiente de recursos materiales, posteriormente abre un espacio para preguntas
y comentarios sobre el contenido presentado. Elabora diagrama de flujo que representa el procedimiento
a seguir en el hogar en cuanto al uso de materiales y la distribucién logistica de los mismos, se propone
considerar diferentes aspectos, como la recepcidon de materiales, el almacenamiento, la utilizacién y la
reposicién, en el disefio del diagrama.

Debata la necesidad de contar con un modelo de distribucién de recursos y como afectaria no tenerlo en
la organizacion. Exponga casos de buenas prdcticas de una organizacion, observando el modelo utilizado

para la distribucion de sus recursos materiales, Analiza el modelo de distribucién de una empresa de ropa.
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Realiza un resumen de las lecciones aprendidas del modelo de distribucién de la empresa de ropa,
destacando su enfoque en la centralizacién, la integracién vertical y la tecnologia. Opina como estos
principios pueden aplicarse en otras organizaciones para mejorar sus modelos de distribucion de recursos
materiales. Reflexiona, a través de un ensayo, la importancia de la distribucién eficiente de recursos
materiales en el contexto empresarial y cémo el caso de una empresa de ropa puede inspirar prdcticas
similares en otras organizaciones.

Resuma la importancia de organizaciones para contribuir en la reduccién de impacto ambiental, a través
del uso de materiales sustentables. Analiza el uso consciente y sustentable de los recursos materiales en
relacién con la disminucidn de desperdicio y uso eficiente. Consulta en TICCAD, casos exitosos de
distribucion logistica. Exponga casos de éxito para trabajar en equipos de trabajo colativo de los hallazgos.

Revisa conceptos analizados y elabora un modelo de distribucidn de recursos materiales de la
organizacién simulada con anterioridad. Readliza una presentaciéon del modelo. Participa en una
Simulacién de Distribucién de Recursos Materiales para una empresa ficticia, experimenta y gestiona el

flujo de recursos desde la recepcion hasta la entrega final a los departamentos correspondientes.
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Transversalidad curricular UAC 1 Tercer semestre
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Tercer

Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desemperio con diversos instrumentos
de evaluaciéon, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD CLAVE

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

DELA
COMPETENCIA
LABORAL
Entrega 1. Identifica estructura
recursos organizacional de una
materiales empresa
a otras dreas de
una

organizaciéon

Consulta  conceptos, importancia vy
funciones de la administracién de una
organizacion, empresa, institucion educativa
o0 una organizacién sin fines de lucro en

tecnologias de la informacioén,
comunicacién, conocimiento, aprendizaje
digital (TICCAD). Organiza informacion,

elabora un video corto (short/tik-tok) con la
informacion previamente consultada con
una intencion comunicativa académica,
personal o social en su marco de referencia
local.

La simulacién
realizada con
elementos claves
de una

organizacion
real/Rubrica

El desempefio de la
simulacién/ Lista de cotejo
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Investiga estructura organizacional de una
empresq, institucion o entidad, define sus
elementos clave, como jerarquia, roles,
responsabilidades, departamentos, lineas de
comunicacion y toma de decisiones. Elija una
organizacién de su contexto y en trabadjo
colaborativo trabaja informacién de cada
uno de estos elementos en su estructura
organizacional. Elabora una ficha descriptiva
que presente  detallodamente  esta
estructura.

Indaga, a través de las tecnologias de la
informacién, comunicacién, conocimiento,
aprendizaje digital (TICCAD) “Tipos de
organigrama”. Participa en lluvia de ideas
sobre el concepto visto y sus diferentes tipos,
identifica la estructura familiar en un
organigrama, especificando el tipo de
esquema utilizado. Practica los tipos de
organigramas a través de un ejercicio
practico.

Entienda division del trabajo %
departamentalizacién, Trabajo colaborativo,
en TICCAD. Aplica los principios a la
estructura familiar, determinando el rol y la
funcion de cada integrante. Redacta una
reflexion sobre la importancia de cada
puesto y sus funciones dentro de la familia
combinando la teoria y la prdctica a través
de una discusion grupal en un clima de
respeto y trabajo colaborativo.
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Realiza recapitulacién interactiva de la
estructura organizacional de una empresaq,
utilizando preguntas y respuestas. Elabore
un glosario de términos clave. Elabora un
collage con la informacion del glosario y
compartir.

Organiza creaciébn de una organizacién
empresarial simulada, con creatividad, la
estructura organizacional,
departamentalizacién, roles y funciones de
cada miembro que integran a la empresa de
forma colaborativa. Retroalimenta las ideas
y profundiza conceptos en colectivo de la
simulacion. Elabora el esquema
organizacional de su entidad, muestra su
organizacion al resto de la clase, manera
dindmica y colaborativa.

2. Distingue recursos
materiales necesarios
para cada drea de una
organizacién

Explica recursos materiales de una empresay
coémo se clasifican. Elija una organizacion de
su contexto e investiga los recursos materiales
con los que cuentaq, clasifica en una hoja de
cdlculo. Redacta un andlisis ¢qué pasa si los
recursos materiales no se encuentran en
tiempo?

En lluvia de ideas menciona las necesidades
que deben cubrir los recursos materiales en
una organizacién y  determina  las
consecuencias de su carencia. Elabora
cuestionario para identificar las necesidades
de materiales en una organizacion. Realiza
una entrevista al propietario de la
organizacién anterior para conocer como

El reporte realizado
de materiales que
utiliza una
organizacion.
/RUbrica

La redaccion del reporte de /
Lista de cotejo
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lleva el control eficiente de sus recursos
materiales.

Realiza clasificacion de los materiales
necesarios para cada drea. Sugiera el giro de
diversas empresas para organizar y registre
recursos materiales necesarios, con la
finalidad de tener la estructura en un érea de
recursos materiales. Consulta, en las TICCAD
sobre el trabajo de recursos materiales.
Finalmente elabora una lista de materiales
que se utilizan en cada departamento.
Atiende presentacién sobre los métodos
existentes para el registro adecuado de los
recursos materiales. Reflexiona sobre la
importancia de utilizar un método para su
registro. Finalmente elija un método de
registro y realiza un inventario de los
materiales de su hogar clasificdndolos por
dreas.

Recupera la informaciéon de la actividad
anterior, realizar un andlisis sobre la
importancia del control de recursos
materiales en un departamento o drea de la
organizacidén, presentacion de manera activa
y dindmica.

Retoma la empresa simulada realizada y
determina cudles materiales utilizarian por
drea. Especifica el giro de la empresa y tipo de
producto que elaboran, asi como el proceso
utilizado para la fabricaciéon del producto o
servicio proporcionado. Entrega un reporte de
lo investigado en el momento y que utilidad
puede tener en un futuro.
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3. Distribuye

recursos

materiales atendiendo

requisiciones
departamento

de cada

Propicia concepto de bases de datos en forma
colaborativa y discute cémo se pueden utilizar
las bases de datos para gestionar inventarios.
Visita una organizaciéon del contexto para
conocer la base de datos que utilizan para el
registro de sus inventarios. En caso de no tener
acceso a ninguna organizacidn externa,
puede optar por explorar la base de datos de
la escuela, presidencia, iglesia, u otras
instituciones cercanas. Elabora una ficha
descriptiva sobre los aprendizajes obtenidos
en esa visita y su relevancia en la
administracién de los recursos materiales.
Discuta la importancia de una buena
distribucion de los recursos materiales en una
organizacion. Investiga una empresa que ha
revolucionado la forma en que se distribuyen
los productos a nivel global, estableciendo
estdndares altos en eficiencia logistica y
satisfaccion del cliente. Investiga otra
organizacidn que destaque por su eficiencia
en la logistica y su distribucién correcta de sus
recursos materiales. Elabora una presentacion
de su investigacion.

Introduzca el concepto de flujogramas y su
importancia en la representacién visual de
procesos. A través de las TICCAD, explique la
importancia de la logistica en una
organizacién, haciendo hincapié en cémo
influye en la distribucion eficiente de recursos
materiales, posteriormente abre un espacio
para preguntas y comentarios sobre el

El simulado de
distribucion de
recursos materiales
[Guia de
observaciéon

La presentacion del modelo de
simulado. [RUbrica
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contenido presentado. Elabora un diagrama
de flujo que representa el procedimiento a
seguir en el hogar en cuanto al uso de
materiales y la distribucion logistica de los
mismos, se propone considerar diferentes
aspectos, como la recepcion de materiales, el
almacenamiento, la utilizacién y la reposicion,
en el disefio del diagrama.

Debata la necesidad de contar con un modelo
de distribucidn de recursos y como afectaria
en una organizacién no tenerlo. Exponga un
caso de buenas prdacticas de una
organizacion, observando el modelo utilizado
para la distribucibn de sus recursos
materiales, Analiza el modelo de distribucion
de una empresa de ropa. Realiza un resumen
de las lecciones aprendidas del modelo de
distribuciébn de la empresa de ropaq,
destacando su enfoque en la centralizacion, la
integracién vertical y la tecnologia. Opina
como estos principios pueden aplicarse en
otras organizaciones para mejorar sus
modelos de distribucion de recursos
materiales. Reflexiona, a través de un ensayo,
la importancia de la distribucion eficiente de
recursos materiales en el contexto
empresarial y como el caso de una empresa
de ropa puede inspirar prdcticas similares en
otras organizaciones.

Resuma la importancia de las organizaciones
para contribuir en la reduccién de impacto
ambiental, a través del uso de materiales
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sustentables. Analiza el uso consciente y
sustentable de los recursos materiales en
relacién con la disminucion de desperdicio y
su uso eficiente. Consulta en TICCAD, casos
exitosos de distribucidn logistica. Exponga un
caso de é&xito en equipo de trabajo
colaborativo los hallazgos.

Revisa conceptos analizados y elabora un
modelo de distribucién de recursos materiales
de la organizacién simulada con anterioridad.
Realiza una presentaciébn del modelo.
Participa en una Simulacioén de Distribucion de
Recursos Materiales para una empresa
ficticia, experimenta y gestiona el flujo de
recursos desde la recepcidon hasta la entrega
final a los departamentos correspondientes.




Equipo de cémputo

Laptop
Dispositivos moviles

Internet
Proyector
Videos

Redes Sociales

Libreta
Lapiceros
Lapiz

Goma
Colores

Hojas blancas
Hojas de color
Plumones
Cartulina

Papel bond

Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto
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Mesas
Sillas
Pizarrén
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Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Tercer Semestre

UAC

Organiza recursos materiales
a solicitud de un superior

Horas de Estudio: 54
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Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Registra recursos materiales de acuerdo con
especificaciones
Horas: 18

Actividad Clave 2: Clasifica recursos materiales de acuerdo con
necesidades de la organizacion
Horas: 18

Actividad Clave 3: Reporta recursos materiales necesarios para la
organizacion bajo supervision
Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3131 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Tercer Semestre

Resultado de aprendizaje
Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Organizar recursos materiales a solicitud de un superior.

1. Registrar recursos materiales de acuerdo con especificaciones.
2. Clasificar recursos materiales de acuerdo con necesidades de la organizacion.
3. Reportar recursos materiales necesarios para la organizacion bajo supervision.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Registra recursos | Revisa informacion de las caracteristicas de la administracion para valorar su contenido de manera clara
materiales de acuerdo con | y precisa de acuerdo con su marco de referencia local. Sintetiza informacién de diversos tipos de textos
especificaciones administrativos para comprender las caracteristicas de una organizacion local. Mediante las tecnologias
de la informacién, comunicacién, conocimiento y aprendizaje digital (TICCAD) elabora una infografia con
las caracteristicas de la administracién, asumiendo una actitud creativa.

Conoce funciones de una empresa. Mediante lluvia de ideas contesta preguntas: ¢A qué se dedica la
organizacién? ¢Quiénes trabajan ahi? ¢Qué actividades realiza cada empleado? ¢Quiénes son sus
clientes? Exponga la funcionalidad e importancia de las dreas de una organizacién en diversos contextos
y elabora de forma colaborativa un diagrama de pastel de las dreas de una organizacién local donde
reconozca su funcién e importancia utilizando las TICCAD.

Identifica los elementos necesarios para el funcionamiento de cada drea representada en el diagrama
de pastel. Sintetiza informacién de “Recursos y aspectos para iniciar una empresa” e identifica los recursos
necesarios para una organizacion. Elabora de manera colaborativa una maqueta utilizando material
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reciclodo acerca de los recursos necesarios para el funcionamiento de un drea administrativa
seleccionada.

Identifica recursos necesarios para el buen funcionamiento de un hogar, socializa en el grupo. Discierne
recursos identificados y elabora un listado final sobre recursos necesarios para el buen funcionamiento
de un hogar. Recupera informacion del texto “Recursos Organizacionales: Concepto, Clasificacion e
Indicadores” para comprender la clasificacion de recursos en una organizacion. Elabora ficha descriptiva
para clasificar los recursos.

Revisa informacion “Herramientas para el control de inventarios: 5 infaltables” mediante el uso de las
tecnologias de la informacién, comunicacién, conocimiento y aprendizaje digital (TICCAD) para conocer
herramientas de control de recursos. Describa la utilidad de cada herramienta de acuerdo con su
funcionalidad. Complementa la ficha descriptiva elaborada en la sesién anterior indicando la herramienta
adecuada para el control de recursos en un hogar.

Observa video “Buenas prdcticas de almacenamiento, distribucion y transporte” identificando elementos
presentes en el proceso de control de recursos. Examina el video “Técnica diddctica de simulacion” para
identificar los pasos a seguir para realiza una simulacién. Construye en equipo una simulacién de control
de recursos materiales de una organizacion.

2. Clasifica recursos
materiales de acuerdo con
necesidades de la

organizacién

Indaga mediante el uso de las TICCAD recursos materiales, identifica la clasificacidon de los recursos
materiales en una organizacién. Conozca recursos materiales de una organizacion para comentar en
clase. Organiza recursos materiales de acuerdo con su clasificacidon mediante una ficha descriptiva.

Revisa caso de la empresa Sanasana. Identifica recursos necesarios del funcionamiento de dicha
empresa de manera colaborativa. Argumenta la importancia de los recursos materiales identificados
mediante elaboracién de una infografia.

Reconozca recursos materiales alternativos a los identificados anteriormente en el caso de la empresa
Sanasana de forma colaborativa. Plantea ventajas y desventajas de los recursos materiales empleados
en dicha empresa. Presenta propuesta de recursos materiales alternativos que representan una mayor
ventaja a la empresa mediante la elaboracidon de una tabla.

Examina informacién referente a los proveedores en el caso de la empresa Sanasana. Construya

propuesta para mejorar la organizacion de recursos provenientes de proveedores de la empresa del caso.
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Elabora ficha descriptiva de la propuesta de mejora para la manera en la que la empresa del caso
propuesto maneja y controla sus recursos materiales.

Revisa mediante uso de las TICCAD “Técnicas y métodos para el control de inventarios” para identificar las
herramientas y técnicas de control de recursos materiales. Discuta propuestas de proceso de control de
recursos materiales de la empresa. Elabora ficha descriptiva de la propuesta anterior aplicada en la
empresa utilizando las herramientas y técnicas vistas.

Revisa mediante uso de las TICCAD la entrada en blog “Cémo hacer un buen video informativo” para
conocer los pasos a seguir. Detectados los pasos a seguir, elabora un video corto presentando la
aplicacion de su propuesta de proceso de control de recursos materiales.

3. Reporta recursos
materiales necesarios para
la organizacién bajo
supervision

Revisa mediante uso de las TICCAD el articulo electronico “Los fundamentos de la planificacién de
necesidades materiales” conocerd sobre la identificacion de necesidades de recursos en una
organizacién. Reconozca mecanismos para identificar las necesidades de recursos materiales en una
organizacién. Elabora una infografia de las caracteristicas de los mecanismos de identificacién de
necesidades de recursos materiales en una organizacion.

Identifica mediante uso de las TICCAD el texto electrénico “Andlisis interno de la empresa” conozca las
interrelaciones de actividades que ocurren dentro de una organizacion. Identifica interrelaciones de
actividades en una organizacidén seleccionada con impacto en su entorno. Elabora diagrama que
representa la interrelacién de actividades en la organizacion local seleccionada.

Indaga mediante uso de las TICCAD formatos para registro de control de inventario para conocer su
estructura. Identifica elementos necesarios para llevar un registro de recursos materiales necesarios.
Elabora formato de registro de recursos materiales necesarios en la organizacion local seleccionada
considerando la interrelacion de actividades que se dan dentro de ella.

Revisa mediante uso de las TICCAD “Los 5 tipos de reportes de inventarios que optimizardn tu gestion de
almacén” conozca los pasos a seguir para la elaboracion de un reporte. Identifica requisitos para elaborar
un reporte de necesidades de recursos materiales en una organizacion. Ejemplifica el reporte fisico de
necesidades de recursos materiales de la organizacion local seleccionada anteriormente.
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Elabora mediante las Tecnologias de la informacién, comunicacion y aprendizaje digital (TICCAD) un
reporte digital utilizando editor de documentos y hojas de cdlculo para la elaboracién de reporte digital.
Ejemplifica reporte digital de las necesidades de recursos materiales de una organizacién local.

Revisa mediante uso de TICCAD el texto digital “Cémo Hacer un Informe en 7 Simples Pasos” para conocer
elementos y pasos a seguir para la elaboracién de un informe. Recopila informacion sobre necesidades
de recursos materiales en una organizacion. Elabora informe sobre las necesidades identificadas para ser

presentado a un superior.
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Transversalidad curricular UAC 2 Tercer Semestre
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2 Tercer

Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales basicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacidn para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es hecesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos

de evaluacion, como la guia de observacioén, bitdcoras y registros anecdéticos.

ACTIVIDAD
CLAVEDE LA
COMPETENCIA

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Organiza
recursos
materiales a
solicitud de un
superior

LABORAL
1. Registra recursos
materiales de acuerdo
con especificaciones

Revisa informacién de las caracteristicas de la
administracién para valorar su contenido de manera
clara y precisa de acuerdo con su marco de
referencia local. Sintetiza informacién de diversos
tipos de textos administrativos para comprender las
caracteristicas de una organizacién local. Mediante
las tecnologias de la informacién, comunicacion,
conocimiento y aprendizaje digital (TICCAD) elabora
una infografia con las caracteristicas de la
administracion, asumiendo una actitud creativa.

Conoce funciones de una empresa. Mediante lluvia
de ideas contesta preguntas: ¢A qué se dedica la
organizacidén? ¢Quiénes trabajan ahi?  ¢Qué
actividades realiza cada empleado? ¢Quiénes son
sus clientes? Exponga la funcionalidad e importancia
de las dreas de una organizaciébn en diversos

La simulacién de
control de recursos del
drea/ Rubrica

El simulador de
recursos | Guia de
observacion
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contextos y elabora de forma colaborativa un
diagrama de pastel de las dreas de una organizacién
local donde reconozca su funcién e importancia
utilizando las TICCAD.

Identifica los elementos necesarios para el
funcionamiento de cada drea representada en el
diagrama de pastel. Sintetiza informaciéon de
“Recursos y daspectos para iniciar una empresa” e
identifica los recursos necesarios para unaA
organizacion. Elabora de manera colaborativa una
magqueta utilizando material reciclado acerca de los
recursos necesarios para el funcionamiento de un
drea administrativa seleccionada.

Identifica recursos necesarios para el buen
funcionamiento de un hogar, socializa en el grupo.
Discierne recursos identificados y elabora un listado
final sobre recursos necesarios para el buen
funcionamiento de un hogar. Recupera informacién
del texto “Recursos Organizacionales: Concepto,
Clasificacién e Indicadores” para comprender la
clasificacién de recursos en una organizacion.
Elabora ficha descriptiva para clasificar los recursos.
Revisa informacién “Herramientas para el control de
inventarios: 5 infaltables” mediante el uso de las
tecnologias de la informacién, comunicacion,
conocimiento y aprendizaje digital TICCAD para
conocer herramientas de control de recursos.
Describa la utilidad de cada herramienta de acuerdo
con su funcionalidad. Complementa la ficha
descriptiva elaborada en la sesidn anterior indicando
la herramienta adecuada para el control de recursos
en un hogar.

Observa video “Buenas précticas de
almacenamiento,  distribucion y  transporte”
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identificando elementos presentes en el proceso de
control de recursos. Examina el video “Técnica
didéctica de simulacion” para identificar los pasos a
seguir para redliza una simulacién. Construye en
equipo una simulacion de control de recursos
materiales de una organizacion.

2. Clasifica recursos
materiales de acuerdo
con necesidades de la
organizacién

Indaga mediante el uso de las TICCAD recursos
materiales, identifica la clasificacion de los recursos
materiales en una organizacién. Conozca recursos
materiales de una organizacién para comentar en
clase. Organiza recursos materiales de acuerdo con
su clasificaciéon mediante una ficha descriptiva.
Revisa caso de la empresa Sanasana. Identifica
recursos necesdarios del funcionamiento de dicha
empresa de manera colaborativa. Argumenta Ila
importancia de los recursos materiales identificados
mediante elaboracién de una infografia.

Reconozca recursos materiales alternativos a los
identificados anteriormente en el caso de la empresa
Sanasana de forma colaborativa. Plantea ventajas y
desventajas de los recursos materiales empleados
en dicha empresa. Presenta propuesta de recursos
materiales alternativos que representan una mayor
ventaja a la empresa mediante la elaboracién de
una tabla.

Examina informacién referente a los proveedores en
el caso de la empresa Sanasana. Construya
propuesta para mejorar la organizacién de recursos
provenientes de proveedores de la empresa del caso.
Elabora ficha descriptiva de la propuesta de mejora
para la manera en la que la empresa del caso
propuesto maneja y controla sus recursos
materiales.

El video de control de
recursos  materiales
con la aplicacién de la
propuesta [ lista de
cotejo

La participacion del
video/ Rubrica
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Revisa mediante uso de las TICCAD “Técnicas y
métodos para el control de inventarios” para
identificar las herramientas y técnicas de control de
recursos materiales. Discuta propuestas de proceso
de control de recursos materiales de la empresa.
Elabora ficha descriptiva de la propuesta anterior
aplicada en la empresa utilizando las herramientas y
técnicas vistas.

Revisa mediante uso de las TICCAD la entrada en
blog “Cémo hacer un buen video informativo” para
conocer los pasos a seguir. Detectados los pasos a
seguir, elabora un video corto presentando Ia
aplicacién de su propuesta de proceso de control de
recursos materiales.

3. Reporta recursos
materiales necesarios
para la organizacion
bajo supervision

Revisa mediante uso de las TICCAD el articulo
electrénico “Los fundamentos de la planificacién de
necesidades materiales” conocerd sobre la
identificaciéon de necesidades de recursos en una
organizacién.  Reconozca  mecanismos  parad
identificar las necesidades de recursos materiales en
una organizacion. Elabora una infografia de las
caracteristicas de los mecanismos de identificacion
de necesidades de recursos materiales en una
organizacion.

Identifica mediante uso de las TICCAD el texto
electroénico “Andlisis interno de la empresa” conozca
las interrelaciones de actividades que ocurren dentro
de una organizacién. Identifica interrelaciones de
actividades en una organizacion seleccionada con
impacto en su entorno. Elabora diagrama que
representa la interrelacién de actividades en la
organizacién local seleccionada.

Indaga mediante uso de las TICCAD formatos para
registro de control de inventario para conocer su

El informe elaborado
con las caracteristicas
identificadas [ RUbrica

El elaborado
informe /[ RUbrica

del
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estructura. Identifica elementos necesarios para
llevar un registro de recursos materiales necesarios.
Elabora formato de registro de recursos materiales
necesarios en la organizacion local seleccionada
considerando la interrelaciéon de actividades que se
dan dentro de ella.

Revisa mediante uso de las TICCAD “Los 5 tipos de
reportes de inventarios que optimizardn tu gestién de
almacén” conozca los pasos a seguir para la
elaboracion de un reporte. Identifica requisitos para
elaborar un reporte de necesidades de recursos
materiales en una organizacion. Ejemplifica el
reporte fisico de necesidades de recursos materiales
de la organizacion local seleccionada anteriormente.
Elabora mediante las Tecnologias de la informacion,
comunicaciéon y aprendizaje digital TICCAD un
reporte digital utilizando editor de documentos vy
hojas de cdlculo para la elaboracién de reporte
digital. Ejemplifica reporte digital de las necesidades
de recursos materiales de una organizacion local.
Revisa mediante uso de TICCAD el texto digital “Cémo
Hacer un Informe en 7 Simples Pasos” para conocer
elementos y pasos a seguir para la elaboracion de un
informe. Recopila informacién sobre necesidades de
recursos materiales en una organizacion. Elabora
informe sobre las necesidades identificadas para ser
presentado a un superior.
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Equipo

Equipo de codmputo

Herramienta

Videos

Internet
Proyector
Dispositivo movil
Laptop

Redes sociales

Material

Libreta

Lapiz
Lapiceros
Goma

Tijeras
Plastilina
Plumones
Papel bond
Cartulina
Hojas de color
Hojas blancas
Cinta adhesiva
Pegamento

Software

Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto
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Mobiliario

Bancas
Mesas
Sillas
Pizarrén
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Cuarto Semestre

UAC

Captura informacion
solicitada por un superior

Horas de Estudio: 54
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Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Recaba informacion solicitada por un superior

Horas: 18

Actividad Clave 2: Organiza informacion de acuerdo con formatos
establecidos
Horas: 18

Actividad Clave 3: Registra informacion utilizando formatos fisicos y
digitales
Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3132 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares




58

Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1
Cuarto Semestre

Resultado de aprendizaje
Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Captura informacion solicitada por un superior.

1. Recabar informacidn solicitada por un superior.
2. Organizar informacioén de acuerdo con formatos establecidos.
3. Registrar informacién utilizando formatos fisicos y digitales.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral
1.  Recaba informacién | Revisa mediante el uso de las Tecnologias de la informacién, comunicacioén y aprendizaje digital (TICCAD)
solicitada por un superior la presentacion digital “Métodos y técnicas de recoleccidn de la informacién”, conoce tipos e instrumentos

de recoleccion de informacidn. Identifica diferentes instrumentos para recabar informacién a partir de
ejemplos presentados en equipos colaborativos. Aplica instrumento de recoleccién de datos de manera
colaborativa de acuerdo con el ejemplo asignado.

Revisa mediante el uso de las TICCAD el video en linea “Departamentos y dreas de una empresa” para
conocer la informacién que maneja cada drea de una organizacién. Identifica informacién de un érea
organizacional seleccionada para clasificar. Representa informacién en forma grdfica del drea elegida a
través de una ldmina.

Revisa mediante el uso de las TICCAD la entrada de blog, “Sistemas de informacion en empresas:

definicion, tipos y ejemplos”, conoce qué es un sistema de informacion. Identifica elementos que
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conforman un sistema de informacioén en una organizacion. Ejemplifica mediante un mapa mental cada
elemento del sistema de informacién.

Identifica empresas con impacto en su entorno para reconocer sus dreas o departamentos. Indaga
informacién y clasificacién de un departamento o drea elegida de manera colaborativa. Estructura
propuesta de formato fisico que permita la recopilacion de la informacién del area elegida.

Utiliza formato fisico elaborado con anterioridad. Captura formato fisico mediante el uso de las TICCAD
utilizando hoja de cdlculo. Presenta formato digital almacenado en la nube para recabar la informacion.

Retoma formato digital previamente elaborado. Ejemplifica llenado del formato digital con base en la
organizacidén seleccionada. Presenta formato requisitado mediante una presentacion digital.

2. Organiza informacién de
acuerdo a formatos
establecidos

Revisa mediante el uso de las TICCAD la presentacion electrénica “Formatos y tipos de documentos en las
empresas”, conoce los diferentes tipos de formatos en una organizacién. Analiza elementos y
caracteristicas de un formato elegido de manera colaborativa. Elabora Idmina y presenta el andlisis del
formato elegido.

Indaga ejemplos del formato administrativo anterior elegido, conoce su estructura y forma de llenado.
Analiza dreas de mejora en el formato seleccionado de manera colaborativa. Expone andlisis mediante
una presentacion digital.

Retoma andlisis del formato administrativo realizado anteriormente. Elabora propuesta de mejora del
formato. Ejemplifica llenado del formato administrativo propuesto.

Revisa mediante el uso de las TICCAD la entrada de blog “Estrategias efectivas para la clasificacion de la
informacién”, conoce tipos de informacion dentro de una organizacién. Elabora cuadro comparativo sobre
tipos de informaciéon y como se clasifican, de manera colaborativa. Presenta cuadro comparativo,
retroalimenta la comprensidn sobre los tipos de informacion.

Recopila ejemplos fisicos de cada tipo de formato de diversas empresas. Aplica estrategias de
clasificacion de informacién para organizar los formatos. Representa estrategias para la clasificacién de
informacién contenida en formatos.

Recopila ejemplos digitales de cada tipo de formato de diversas empresas. Aplica estrategias de
clasificacién de informacién para organizar los formatos digitales. Representa estrategias aplicadas para

la clasificacion de informacién contenida en los formatos utilizando un medio digital.




3. Registra informacién
utilizando formatos fisicos y
digitales
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Revisa mediante el uso de las TICCAD el documento digital “Manejo de formas y formatos en las
organizaciones”, conoce los elementos y caracteristicas que deben cumplir los formatos de una
organizacién. Elabora mapa mental de los elementos y caracteristicas de los formatos de manera
colaborativa. Explica mapa mental ante el grupo y recibe retroalimentacion.

Retoma formatos fisicos elaborados en actividades anteriores. Revisa formatos con base a los elementos
y caracteristicas vistas anteriormente. Redisefia formatos fisicos para adecuarlos a los requisitos
establecidos.

Retoma formatos digitales elaborados en actividades anteriores. Revisa formatos con base a los
elementos y caracteristicas vistas previamente. Mediante el uso de las TICCAD utiliza editor de
documentos y hojas de cdlculo y redisefia formatos digitales adecuando a los requisitos establecidos.

Selecciona departamento o drea de una organizacién con impacto en su entorno, representa su
funcionamiento mediante formatos fisicos y digitales. Establezca formatos principales necesarios del drea
administrativa seleccionada para su funcionamiento. Elabora ficha descriptiva del drea administrativa
elegida para sintetizar formatos establecidos, asi como el tipo de informacidn y utilidad de dicho formato.

Retoma ficha descriptiva elaborada anteriormente. Disefia formatos fisicos verificando que cumplan con
elementos y caracteristicas vistas en sesiones previas. Mediante el uso de las TICCAD realiza formatos
digitales utilizando editor de documentos y hojas de cdlculo, verificando que cumplan con los elementos
y caracteristicas vistas.

Revisa mediante el uso de las TICCAD el video en linea “10 consejos simples para armar presentaciones
efectivas”, conoce caracteristicas Utiles para elaboracidn de una presentacion digital. Elabora
presentacion digital del drea o departamento seleccionado de una organizacién, formatos fisicos y
digitales elaborados y su utilizacion, de manera colaborativa. Expone la utilizacidon de formatos elaborados

para ejemplificar el funcionamiento de la organizacion.
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CONCEPTOS CENTRALES
DE LA EUCACION PARA

EL DESARROLLO
SOSTENIBLE

utilizando formatos fisicos y
digitales




Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Cuarto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los

conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempero con diversos instrumentos

de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD
CLAVEDE LA
COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO
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Captura
informacion
solicitada por
un superior

1. Recaba informacién
solicitada  por un

superior

Revisa mediante el uso de las Tecnologias de la
informacién, comunicaciéon y aprendizaje digital
(TICCAD) la presentacion digital “Métodos y técnicas
de recoleccion de la informacién”, conoce tipos e
instrumentos de recoleccion de informacion.
Identifica diferentes instrumentos para recabar
informacion a partir de ejemplos presentados en
equipos colaborativos. Aplica instrumento de
recoleccion de datos de manera colaborativa de
acuerdo con el ejemplo asignado.

Revisa mediante el uso de las TICCAD el video en linea
“Departamentos y dreas de una empresa” para
conocer la informacién que maneja cada drea de
una organizacion. Identifica informacién de un area
organizacional  seleccionada  para  clasificar.

El formato elaborado
con los requisitos
establecidos [ Lista
de cotejo

La elaboracion del
formato |/ Lista de
cotejo
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Representa informacion en forma grdfica del area
elegida a través de una ldmina.

Revisa mediante el uso de las TICCAD la entrada de
blog, “Sistemas de informacibn en empresas:
definicion, tipos y ejemplos”, conoce qué es un
sistemna de informacion. Identifica elementos que
conforman un sistema de informacién en una
organizacion. Ejemplifica mediante un mapa mental
cada elemento del sistema de informacion.
Identifica empresas con impacto en su entorno para
reconocer sus dreas o departamentos. Indaga
informacién y clasificacion de un departamento o
drea elegida de manera colaborativa. Estructura
propuesta de formato fisico que permita Ila
recopilacion de la informacion del area elegida.
Utiliza formato fisico elaborado con anterioridad.
Captura formato fisico mediante el uso de las TICCAD
utilizando hoja de cdilculo. Presenta formato digital
almacenado en la nube para recabar la informacion.
Retoma formato digital previaomente elaborado.
Ejemplifica llenado del formato digital con base en la
organizacién  seleccionada. Presenta formato
requisitado mediante una presentacion digital.

2. Organiza
informacion de
acuerdo a formatos
establecidos

Revisa mediante el uso de las TICCAD la presentacion
electrénica “Formatos y tipos de documentos en las
empresas”, conoce los diferentes tipos de formatos
en una organizacion. Analiza elementos vy
caracteristicas de un formato elegido de manera
colaborativa. Elabora ldmina y presenta el andlisis del
formato elegido.

Indaga ejemplos del formato administrativo anterior
elegido, conoce su estructura y forma de llenado.
Analiza dreas de mejora en el formato seleccionado

Las estrategias
clasificacion
representadas
Rabrica

de

/

La representacion de
las estrategias de
clasificacién | Guia
de obsevacion
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de manera colaborativa. Expone andlisis mediante
una presentacién digital.

Retoma andlisis del formato administrativo realizado
anteriormente. Elabora propuesta de mejora del
formato.  Ejemplifica llenado del formato
administrativo propuesto.

Revisa mediante el uso de las TICCAD la entrada de
blog “Estrategias efectivas para la clasificacion de la
informacion”, conoce tipos de informacion dentro de
una organizacioén. Elabora cuadro comparativo sobre
tipos de informacién y como se clasifican, de manera
colaborativa. Presenta cuadro comparativo,
retroalimenta la comprension sobre los tipos de
informacion.

Recopila ejempilos fisicos de cada tipo de formato de
diversas  empresas. Aplica  estrategias de
clasificacion de informaciéon para organizar los
formatos.  Representa  estrategias para o
clasificacion de informacién contenida en formatos.
Recopila ejemplos digitales de cada tipo de formato
de diversas empresas. Aplica estrategias de
clasificacion de informaciéon para organizar los
formatos digitales. Representa estrategias aplicadas
para la clasificacion de informacién contenida en los
formatos utilizando un medio digital.

3. Registra
informacioén utilizando
formatos fisicos y
digitales

Revisa mediante el uso de las TICCAD el documento
digital “Manejo de formas y formatos en las
organizaciones”, conoce los  elementos vy
caracteristicas que deben cumplir los formatos de una
organizacion. Elabora mapa mental de los elementos
y caracteristicas de los formatos de manera
colaborativa. Explica mapa mental ante el grupo y
recibe retroalimentacion.

La presentacion digital
realizada sobre el uso
de los formatos / Lista
de cotejo

La realizacién de la
presentacion digital /
Rabrica
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Retoma formatos fisicos elaborados en actividades
anteriores. Revisa formatos con base a los elementos
y caracteristicas vistas anteriormente. Redisefa
formatos fisicos para adecuarlos a los requisitos
establecidos.

Retoma formatos digitales elaborados en actividades
anteriores. Revisa formatos con base a los elementos
y caracteristicas vistas previamente. Mediante el uso
de las TICCAD utiliza editor de documentos y hojas de
cdlculo y redisefa formatos digitales adecuando a los
requisitos establecidos.

Selecciona departamento o drea de una organizacién
con impacto en su entorno, representa su
funcionamiento mediante formatos fisicos y digitales.
Establezca formatos principales necesarios del drea
administrativa seleccionada para su funcionamiento.
Elabora ficha descriptiva del drea administrativa
elegida para sintetizar formatos establecidos, asi
como el tipo de informacién y utilidad de dicho
formato.

Retoma ficha descriptiva elaborada anteriormente.
Disefia formatos fisicos verificando que cumplan con
elementos y caracteristicas vistas en sesiones previas.
Mediante el uso de las TICCAD realiza formatos
digitales utilizando editor de documentos y hojas de
cdlculo, verificando que cumplan con los elementos y
caracteristicas vistas.

Revisa mediante el uso de las TICCAD el video en linea
“10 consejos simples para armar presentaciones
efectivas”, conoce caracteristicas Gtiles para
elaboraciéon de una presentacion digital. Elabora
presentacion digital del drea o departamento
seleccionado de una organizacidén, formatos fisicos y
digitales elaborados y su utilizaciéon, de manera
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colaborativa. Expone la utilizacion de formatos
elaborados para ejemplificar el funcionamiento de la
organizacion.
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Equipo de cémputo

Paginas web
Internet
Dispositivo movil
Proyector
Laptop

Libreta
Lapiz
Lapiceros
Plumones

Cartulinas
Goma

Hojas de datos
Base de datos

Procesadores de texto

Mesas
Sillas
Pizarrén
Bancas
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Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Cuarto Semestre

UAC

Registra entrada y salida del
personal de una organizacion

Horas de Estudio: 54

Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Identifica requisitos de ingreso, permanencia y salida
conforme al reglamento interno de una organizacion

Horas: 18

Actividad Clave 2: Controla entrada y salida del personal de una
organizacion con base en el reglamento interno

Horas: 18

Actividad Clave 3: Disena formatos para registro de acceso a la
organizacion

Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3132 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2

Cuarto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Registra entrada y salida del personal de una organizacion.

1. Identificar requisitos de ingreso, permanencia y salida conforme al reglamento interno de una organizacion.
2. Controlar entrada y salida del personal de una organizacion con base en el reglamento interno.
3. Disefnar formatos para registro de acceso a la organizacion.

Actividad clave

Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Identifica requisitos de
ingreso, permanencia y
salida conforme al
reglamento interno de una
organizacién

Responde preguntas de acuerdo con su experiencia o conocimiento.

¢Qué entiende por administracién de recursos humanos?

¢Qué es el control de personal?

¢Conoces algun sistema de registro de entrada y salida de un trabajador?

Socializa informacién respondida asumiendo una actitud creativa y de respeto durante el trabajo
colaborativo. Redacta conclusién.

Reconoce la importancia de administracion de recursos humanos indagando mediante el uso de las
Tecnologias de la informacién, comunicacion, y aprendizaje digital (TICCAD). Identifica principales
caracteristicas para control de la persona. Realiza infografia con las principales caracteristicas del control
de personal.

Analiza conceptos de politica y reglamento. Identifica clasificaciones de politicas de una organizacion
interna y externamente y realiza un cuadro sindptico. contrasta las diferencias entre politica y reglamento
de una organizacién mediante la elaboracién de un cuadro comparativo.
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Examina elementos de un reglamento interno de una organizacién. Redacta un reglamento interno que se
adecue a la institucibn de acuerdo con lo visto en la informacién. Distinga requisitos de ingreso,
permanenciay salida conforme al reglamento interno de una organizacién, adecue el reglamento anterior
con modificaciones de ingreso, permanencia y salida. En trabajo colaborativo comparta su reglamento
con el grupo.

Comprende la importancia de un reglamento interno en una organizacion publica y privada, asi como su
impacto en el ambiente de trabajo y la eficiencia organizacional. Proporciona un reglamento interno de
una organizacién (pablica o privada) para analizar y comparar con un reglamento interno anteriormente
redactado. Analiza la estructura y contenido del reglamento interno reestructurado. Reflexiona la
importancia de un reglamento interno bien disefiado. Responde en trabajo colaborativo ¢cémo crees que
un reglamento interno puede influir en el ambiente de trabajo y la eficiencia organizacional?

Recopila de manera sistemdtica trabajos que demuestren habilidades y conocimientos relevantes.
Organiza dichos trabajos en una carpeta digital o fisica asegurdndose de incluir una breve descripcidn de
cada uno para contextualizar su propdsito y relevancia. Redacta una breve reflexiébn sobre la experiencia
al realizar cada trabajo.

2. Controla entrada y salida
del personal de una
organizacién con base en
el reglamento interno

Identifica elementos del control de entrada y salida del personal y estudiantes de su bachillerato. Analiza
los elementos identificados y socializa en equipos de trabajo colaborativo la pertinencia de los elementos
presentes. Refelexiona sobre la importancia del control de entrada y salida del personal en una
organizacion.

Indaga mediante el uso de las TICCAD elementos o caracteristicas necesarias en una organizacion para
formalizar la entrada y salida de personal. Reflexiona sobre los elementos necesarios para llevar el contro
adecuado de entradas y salida de personal en una organizacién seleccionada (la institucién donde
estudia, una emprea de su entorno o un hospital). Enlista los elementos necesarios identificados en la
organizacién propuesta.

Investiga mediante el uso de las TICCAD imdgenes de sistemas de registro de entradas y salidas de
personal, como torniquetes, lectores de huellas dactilares o libros de registro. Describe cada sistema de
registro encontrado, explica como funcionan y cudl podria ser su propdsito en una organizacion.
Identifica el sistema de control de personal que mejor se adecua a las necesidades de la organizacion
seleccionada en la actividad anterior.
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Indaga ejemplos de formatos para control de entrada y salida del personal en una organizacién, como
hojas de registro, sistemas electronicos o aplicaciones moviles. Identifica caracteristicas o criterios
minimos que tienen los diferentes formatos digitales y manuales. Identifica campos comunes que
incluyen: nombre del empleado, hora de entrada/salida, firma del empleado, etc. Presenta un andlisis
destacando similitudes y diferencias entre los formatos y discutiendo la eficacia de cada uno en términos
de facilidad de uso y precision de registro.

Analiza funcionamiento de un sistema para control de registro de entrada y salida del personal en una
organizacién. Identifica situaciones laborales que pueden presentarse en la organizacion seleccionada
al utilizar el sistema para control de registro de entrada y salida del personal. Plantea de manera
colaborativa propuestas de mejora en el sistema para un mejor control dentro de la organizacion.

Dramatiza situaciones laborales identificadas, presentando la posicidon tanto de empleado como de
empleador; implementando las propuestas de mejora anteriormente identificadas. Recibe
retroalimentacion de su grupo acerca del funcionamiento y eficacia del sistema representados.

3. Disefia formatos para
registro de acceso a la
organizacién

Conoce legislacion laboral en el rubro de asistencia, jornada, permisos y descuentos por inasistencia.
Investiga utilizando las TICCAD los medios legales para controlar la entrada y salida de personal en una
organizacién. Examina articulos con referencia al control de entradas y salidas, jornada laboral necesaria
en el manejo de personal dentro de una organizacién para realizar una infografia que se socializa.

Analiza formatos de registro de entrada y salida de una organizaciéon publica y privada. Distingue entre
formatos, los rubros correspondientes a: retardos, permisos, inasistencia, registro de horas extras y
observaciones. Indaga en las TICCAD material visual sobre el movimiento de personal al acceder a una
organizacion.

Solicita en diversas organizaciones publicas y privadas de su comunidad copia del reglamento de
entrada y salida de personal para compartir de manera grupal. Realiza entrevista con el encargado de
personal para conocer el control de entradas y salidas. Analiza informacién recabada.

Disefia formato de control de entrada de personal, ya sea fisico o digital. Verifica cumplimiento de criterios
especificos incluidos en el formato, como campos obligatorios, opciones de marcaje (biométrico, tarjeta,
coédigo), y espacio para comentarios adicionales, tomando en cuenta la jornada laboral incluyendo,

permisos de inasistenciaq, retardos, etc. fisicamente. Fomenta una discusion reflexiva sobre eficacia del
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formato disefiado, posibles desafios en implementacién y como pueden mejorarse para garantizar un
registro preciso y eficiente.

Disefia formato de control de salida de personal, ya sea fisico o digital. Verifica cumplimiento de criterios
especificos para incluir en el formato, como campos obligatorios, opciones de marcaje (biométrico,
tarjeta, cddigo), y espacio para comentarios adicionales, tomando en cuenta la jornada laboral y horas
extras. Fomenta discusion reflexiva sobre la eficacia del formato disefiado, los posibles desafios en su
implementacion y cémo pueden mejorarse para garantizar registro preciso y eficiente.

Disefia formatos para control de personal para organizaciones con modalidad de home office, trabajo de
campo o normatividad flexible. Fomenta discusion reflexiva sobre la eficacia del formato disefiado, los
posibles desafios en su implementacion y cémo pueden mejorarse para garantizar registro preciso y
eficiente. Entrega portafolio con formatos disefiados.
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CONCEPTOS CENTRALES
DE LA EUCACION PARA

EL DESARROLLO
SOSTENIBLE

registro de acceso a la
organizacién
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2 Cuarto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefo con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD
CLAVEDE LA
COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

DESEMPENO

Registra
entrada y
salida del

personal  de
una
organizacién

1. Identifica requisitos
de ingreso,
permanencia y salida
conforme al
reglamento interno de
una organizacion

Responde preguntas de acuerdo con su experiencia o
conocimiento.

¢Qué entiende por
humanos?

¢Qué es el control de personal?

¢Conoces algun sistema de registro de entrada y
salida de un trabajador?

Socializa informacién respondida asumiendo una
actitud creativa y de respeto durante el trabagjo
colaborativo. Redacta conclusion.

Reconoce la importancia de administracién de
recursos humanos indagando mediante el uso de las
Tecnologias de la informaciéon, comunicaciéon, y
aprendizaje digital (TICCAD). Identifica principales
caracteristicas para control de la persona. Realiza

administracién de recursos

PRODUCTO
El portafolio
entregado con las
actividades

solicitadas [ Lista de
cotejo

La realizacién de las
actividades
solicitadas |/ Guia de
observaciéon
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infografia con las principales caracteristicas del
control de personal.

Analiza conceptos de politica y reglamento. Identifica
clasificaciones de politicas de una organizacion
interna y externamente y realiza un cuadro sindptico.
contrasta las diferencias entre politica y reglamento de
una organizacidn mediante la elaboraciéon de un
cuadro comparativo.

Examina elementos de un reglamento interno de una
organizacién. Redacta un reglamento interno que se
adecue a la institucién de acuerdo con lo visto en la
informacién.  Distinga  requisitos de  ingreso,
permanencia y salida conforme al reglamento interno
de una organizacion, adecue el reglamento anterior
con modificaciones de ingreso, permanencia y salida.
En trabajo colaborativo comparta su reglamento con
el grupo.

Comprende la importancia de un reglamento interno
en una organizacién publica y privada, asi como su
impacto en el ambiente de trabajo y la eficiencia
organizacional. Proporciona un reglamento interno de
una organizaciéon (publica o privada) para analizar y
comparar con un reglamento interno anteriormente
redactado. Andliza la estructura y contenido del
reglamento interno reestructurado. Reflexiona la
importancia de un reglamento interno bien disefiado.
Responde en trabajo colaborativo ¢cémo crees que un
reglamento interno puede influir en el ambiente de
trabajo y la eficiencia organizacional?

Recopila de manera sistemdtica trabajos que
demuestren habilidades y conocimientos relevantes.
Organiza dichos trabajos en un portafolio digital o fisico
asegurdndose de incluir una breve descripcidn de
cada uno para contextualizar su propésito y relevancia.
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Redacta una breve reflexion sobre la experiencia al
realizar cada trabajo.

2. Controla entrada y
salida del personal de
una organizacién con
base en el reglamento
interno

Identifica elementos del control de entrada y salida del
personal y estudiantes de su bachillerato. Analiza los
elementos identificados y socializa en equipos de
trabajo colaborativo la pertinencia de los elementos
presentes. Reflexiona sobre la importancia del control
de entrada y salida del personal en una organizacion.
Indaga mediante el uso de las TICCAD elementos o
caracteristicas necesarias en una organizacién para
formalizar la entrada y salida de personal. Reflexiona
sobre los elementos necesarios para llevar el control
adecuado de entradas y salida de personal en una
organizacién seleccionada (la institucién donde
estudia, una empresa de su entorno o un hospital).
Enlista los elementos necesarios identificados en la
organizacién propuesta.

Investiga mediante el uso de las TICCAD imdgenes de
sistemas de registro de entradas y salidas de personal,
como torniquetes, lectores de huellas dactilares o
libros de registro. Describe cada sistema de registro
encontrado, explica cémo funcionan y cudl podria ser
su proposito en una organizacioén. Identifica el sistema
de control de personal que mejor se adecua a las
necesidades de la organizacidn seleccionada en la
actividad anterior.

Indaga ejemplos de formatos para control de entrada
y salida del personal en una organizacion, como hojas
de registro, sistemas electrénicos o aplicaciones
moviles. Identifica caracteristicas o criterios minimos
que tienen los diferentes formatos digitales vy
manuales. Identifica campos comunes que incluyen:
nombre del empleado, hora de entrada/salida, firma
del empleado, etc. Presenta un andlisis destacando

La dramatizacién
realizada del control
de entrada y salida
de personal [ Lista de
Cotejo

La realizaciéon
dramatizacién
RUbrica

de

la

/
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similitudes y diferencias entre los formatos vy
discutiendo la eficacia de cada uno en términos de
facilidad de uso y precision de registro.

Analiza funcionamiento de un sistema para control de
registro de entrada y salida del personal en una
organizacién. Identifica situaciones laborales que
pueden presentarse en la organizacién seleccionada
al utilizar el sistema para control de registro de entrada
y salida del personal. Plantea de manera colaborativa
propuestas de mejora en el sistema para un mejor
control dentro de la organizacion.

Dramatiza  situaciones laborales identificadas,
presentando la posicion tanto de empleado como de
empleador; implementando las propuestas de mejora
anteriormente identificadas. Recibe retroalimentacion
de su grupo acerca del funcionamiento y eficacia del
sistema representados.

3. Disefia formatos
para  registro  de
acceso a la

organizacién

Conoce legislaciéon laboral en el rubro de asistenciq,
jornada, permisos y descuentos por inasistencia.
Investiga utilizando las TICCAD los medios legales para
controlar la entrada y salida de personal en una
organizacién. Examina articulos con referencia al
control de entradas y salidas, jornada laboral
necesaria en el manejo de personal dentro de una
organizacién para realizar una infografia que se
socializa.

Analiza formatos de registro de entrada y salida de una
organizacién publica y privada. Distingue entre
formatos, los rubros correspondientes a: retardos,
permisos, inasistencia, registro de horas extras y
observaciones. Indaga en las TICCAD material visual
sobre el movimiento de personal al acceder a una
organizacion.

Los formatos
elaborados con los
requisitos solicitados
|/ Rubrica

La elaboracién de los
formatos /| Lista de
Cotejo
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Solicita en diversas organizaciones publicas y privadas
de su comunidad copia del reglamento de entrada y
salida de personal para compartir de manera grupal.
Realiza entrevista con el encargado de personal para
conocer el control de entradas y salidas. Analiza
informacion recabada.

Disefia formato de control de entrada de personal, ya
sea fisico o digital. Verifica cumplimiento de criterios
especificos incluidos en el formato, como campos
obligatorios, opciones de marcaje (biométrico, tarjeta,
cédigo), y espacio para comentarios adicionales,
tomando en cuenta la jornada laboral incluyendo,
permisos de inasistencia, retardos, etc. fisicamente.
Fomenta una discusion reflexiva sobre eficacia del
formato disenado, posibles desafios en
implementacién y cémo pueden mejorarse para
garantizar un registro preciso y eficiente.

Disefia formato de control de salida de personal, ya sea
fisico o digital. Verifica cumplimiento de criterios
especificos para incluir en el formato, como campos
obligatorios, opciones de marcaje (biométrico, tarjeta,
cédigo), y espacio para comentarios adicionales,
tomando en cuenta la jornada laboral y horas extras.
Fomenta discusién reflexiva sobre la eficacia del
formato disefiado, los posibles desafios en su
implementacion y cdémo pueden mejorarse para
garantizar registro preciso y eficiente.

Disefla formatos para control de personal para
organizaciones con modalidad de home office, trabajo
de campo o normatividad flexible. Fomenta discusién
reflexiva sobre la eficacia del formato disefiado, los
posibles desafios en su implementacién y cémo
pueden mejorarse para garantizar registro preciso y
eficiente. Entrega portafolio con formatos disefiados.
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Equipo

Equipo de codmputo

Herramienta

Videos

Proyector

Laptop

Dispositivo movil
Paginas web

Reloj

Preguntas detonadoras
Ley Federal del Trabajo

Material

Libreta

Lapiz
Lapiceros
Goma
Plumones
Pegamento
Tijeras
Vestuario
Escenografia
Papel bond
Cartulina
Hojas blancas

Software

Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto
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Bancas
Sillas
Mesas
Pizarrén
Vestidor
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Quinto Semestre

UAC

Organiza expedientes y
documentacion interna de las
diferentes dreas de una
organizacion

Horas de Estudio: 54

Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Manipula documentacion interna conforme a
protocolos establecidos

Horas:18

Actividad Clave 2: Clasifica expedientes y documentacion interna de
acuerdo con requerimientos

Horas:18

Actividad Clave 3: Revisa documentacion interna de una organizacion

Horas:18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3132 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares

56149 Otros servicios de apoyo secretarial y similares

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1
Quinto Semestre

Resultado de aprendizaje
Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz:
Organizar expedientes y documentacion interna de las diferentes dreas de una organizacion.

1. Manipular documentacidén interna conforme a protocolos establecidos.
2. Clasificar expedientes y documentacion interna de acuerdo con requerimientos.
3. Revisar documentacién interna de una organizacion.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Manipula documentacién | Investiga en tecnologias de la informacién, comunicacién, conocimiento y aprendizaje digital (TICCAD)

interna conforme a [ algunos ejemplos de protocolos para uso y manejo de documentos, asi como la normativa juridica que lo
protocolos establecidos regula, realiza organizador grafico que permita comprender conceptos. Reconozca llenado de
documentos de gestién dentro de la organizacién o empresa (memorandos, informes, actas de reunion,
circulares, procedimientos y manuales, boletines internos, notas internas, planes de trobojo). Elabora
ensayo que analice, destaque e implemente protocolos especificos uso y manejo de documentacion del
entorno organizacional.

En lluvia de ideas identifica y analiza elementos esenciales que debe contener un sistema de etiquetado
eficaz de organizacién de documentos fisicos como digitales, con el fin de mejorar eficiencia y
accesibilidad de informacién en la organizacién. Explora herramientas que ayudan a transitar de fisico a
digital (computadora, Escdneres, Smartphones o tabletas, Proyector). Elige una empresa, organizacién o
Institucion en su contexto y revisa sistema de etiquetado que utiliza para identificar, clasificar y organizar

documentos de manera sistemdtica. Este sistema debe facilitar la localizacion, recuperaciéon y gestion
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eficiente de documentos tanto fisicos como digitales. Elabora etiquetas con requisitos adecuados que
aseguren que el sistema sea consistente, claro, y fécil de usar (consistencia, claridad, relevancia,
simplicidad, accesibilidad, flexibilidad), identificando las normas (ISO 15489, ISO 9001, Dublin Core
Metadata Element Set,ISO 27001) y estandares internacionales que pueden guiar la implementacion de un
sistema de etiquetado.

Investiga en tecnologias de la informacién, comunicacidn, conocimiento y aprendizaje digital TICCAD
algunos ejemplos de empresas, organizaciones o instituciones gubernamentales pequefias, medianas o
grandes que sirvan como medio de andlisis para gestion de documentos fisicos o digitales, elabora tabla
comparativa sobre diferencias existentes entre forma de gestionar y manipular dichos documentos. Elija
ejemplos hallados en la actividad anterior a fin de conocer el protocolo que manejan. Presenta los
hallazgos en cartel.

Explica la clasificacién de organizaciones de acuerdo a su giro. En trabajo colaborativo elija una
organizacién e indaga la forma que se gestiona la documentacién de acuerdo al giro. Identifica qué tipo
de organizaciones utilizan mds y mejores herramientas para la gestion y manejo de documentos.
Presenta los casos estudiados.

Mediante simulacioén, realiza ejemplos de protocolo a seguir para recepcién de mercancias o insumos de
una organizacién. (Documentos de compra, venta, pagos, cotizacién). En trabajo colaborativo presenta el
protocolo realizado.

Considera buen manejo e importancia de documentaciéon en una organizacién. Realiza video drama
donde representa falta de medidas de seguridad en la gestidén de documentos fisicos o digitales como
el extravio, hackeo o alguna otra situacién, ejemplifique la importancia de uso de protocolos para gestion
de documentos.

2. Clasifica expedientes vy
documentaciéon interna de
acuerdo con
requerimientos

Identifica diferentes tipos de documentos (facturas, contratos, informes, etc.) Realiza la clasificacién de
documentos donde debe organizar y capacitar a otros, para reconocer diferentes tipos de documentos
como facturas, contratos, informes, etcétera.

Explora diferentes métodos para organizar expedientes, comprendiendo utilidad y aprendiendo
procedimientos prdcticos para implementarlos. Presenta diversos enfoques tanto para la gestién fisica

como digital de documentos. Incluya sistemas de archivo, etiquetado, categorizacién y uso de
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herramientas tecnolégicas. Explica métodos para mejorar la accesibilidad, eficiencia y seguridad de la
informacién, reconozca una organizacién que facilita la recuperacion de informaciéon relevante y
adecuada de expedientes, reduce el riesgo de pérdida o extravio de documentos importantes, y optimiza
los procesos de toma de decisiones y colaboracién dentro de una organizacion.

Observa la importancia de entrada de datos en busqueda efectiva y recupera expedientes especificos de
consultas simples, filtra y encuentra informacion relevante de manera rdpida y eficiente. Elija una
herramienta digital para base de datos accesible para principiantes y explora para adquirir los
conocimientos bdsicos sobre su uso. Con la herramienta elegida, crea tablas, campos y registro de
expedientes.

Identifica categorias principales que se utiliza para clasificar expedientes. Estas categorias deben reflejar
dreas temdaticas o tipos de documentos presentes en la coleccidn. Asigna categorias y etiquetas a
expedientes fundamentales para organizar y clasificar informacion de manera eficiente. Explica y asigna
categorias, etiquetas apropiadas, que faciliten la recuperacién rdpida y precisa de los expedientes
cuando se solicite.

Analiza una revision superficial de expedientes para identificar posibles errores evidentes de clasificacion,
ubica categorias incorrectas o etiquetas inapropiadas. Verifica la consistencia de categorias y etiquetas
asignadas, identifica posibles mejoras en la organizacion y clasificacion de informacion. Realiza revision
de expedientes y anota criterios de clasificacion complejos y sencillos, en trabajo de equipo colaborativo.

Representa en equipo colaborativo diferentes departamentos de una empresa ficticia, como Recursos
Humanos, Finanzas y Operaciones, clasifica serie de documentos que pueden incluir informes financieros,
evaluaciones de desempefio del personal, contratos con proveedores, entre otro. En equipo de trabajo
colaborativo realiza una auditoria documental interna de una organizacién ficticia serd responsable de
revisar diferentes tipos de documentos (informes financieros, memorandos, actas de reuniones, politicas
internas, etc.) para evaluar su coherencia, claridad y cumplimiento de las normas establecidas. Durante
el proceso, utilizar herramientas digitales colaborativas para anotar y comentar los documentos.

3. Revisar documentacion
interna de una
organizacion

Identifica, errores gramaticales de documentos de mayor uso de una organizacién. Verifica aspectos
numeéricos o de cuentas de una organizacidn. Reporta actualizaciones de formatos en documentos de la

organizacion.
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Registra y documenta modificaciones realizadas en expedientes. Realiza ejercicio de sugerir muebles y
herramientas de archivo dentro de una instituciéon. Recomienda la utilizaciéon de coédigos/ claves en la
documentacidn. Entrega un reporte de la prdctica.

Practica el manejo de documentacidn, haciendo conciencia del impacto ecolégico, el uso adecuado y
reduccion de desperdicios. Sugiere contenedores para recolecciéon de documentacion que se eliminarag,
con posibilidad de asignar un proceso de reciclaje. Inicia campafia de concientizacidén de reciclaje de
documentos.

Compara datos y graficos entre diferentes documentos de organizacion para detectar inconsistencias y
posibles mejoras. Sugiera nuevos formatos que aporten identidad de la empresa, como colores, logotipos,
frases. En trabajo de equipo colaborativo, redacta diversos documentos para lograr experiencia dentro de
un dmbito organizacional.

En trabajo de equipos colaborativos realiza auditoria documental interna a una organizacion ficticia
creada para el curso. Cada equipo seré responsable de revisar diferentes tipos de documentos (informes
financieros, memorandos, actas de reuniones, politicas internas, etc.) para evaluar su coherenciaq, claridad
y cumplimiento de las normas establecidas. Durante el proceso, se utilizardn herramientas digitales
colaborativas para anotar y comentar los documentos en tiempo real, fomentando la discusién y el
andlisis critico. Presenta informe detallado de sus hallazgos, incluyendo recomendaciones especificas
para mejorar la calidad y eficiencia del informe.

Adapta regulaciones y politicas internas elabora un manual, incluir sistema de clasificacién detallado y
personalizado para una organizacion ficticia, describiendo los criterios y procedimientos utilizados para
ordenar y gestionar diferentes tipos de documentos y expedientes. El manual debe contener secciones
claras sobre la categorizacién de documentos, instrucciones paso a paso para su archivo y recuperacion,

politicas de mantenimiento y actualizacién de los archivos.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Quinto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempeno profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempenro con diversos instrumentos
de evaluaciéon, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD
CLAVEDE LA
COMPETENCIA

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Organiza
expedientes vy
documentacién
interna de las
diferentes dreas
de una
organizaciéon

LABORAL

1. Manipula
documentacién
interna conforme a
protocolos
establecidos

Investiga en tecnologias de la informacion,
comunicacion, conocimiento y aprendizaje digital
(TICCAD) algunos ejemplos de protocolos para uso y
manejo de documentos, asi como la normativa juridica
que lo regula, realiza organizador grafico que permita
comprender conceptos. Reconozca llenado de
documentos de gestién dentro de la organizacion o
empresa (memorandos, informes, actas de reunién,
circulares, procedimientos y manuales, boletines
internos, notas internas, planes de trabajo). Elabora un
ensayo que anadlice, destaque e implemente
protocolos  especificos uso 'y manejo de
documentacién del entorno organizacional.

El video con las de
medidas de
seguridad/ Lista de
cotejo

El editado del video/
RUbrica
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En lluvia de ideas identifica y analiza elementos
esenciales que debe contener un sistema de
etiquetado eficaz de organizacién de documentos
fisicos como digitales, con el fin de mejorar eficiencia 'y
accesibilidad de informacién en la organizacioén.
Explora herramientas que ayudan a transitar de fisico
a digital (computadora, Escdneres, Smartphones o
tabletas, Proyector). Elige una empresa, organizacion o
Institucion en su contexto y revisa sistema de
etiquetado que utiliza para identificar, clasificar y
organizar documentos de manera sistemdtica. Este
sistema debe facilitar la localizacién, recuperacion y
gestion eficiente de documentos tanto fisicos como
digitales. Elabora etiquetas con requisitos adecuados
que aseguren que el sistema sea consistente, claro, y
facil de usar (consistencia, claridad, relevancia,
simplicidad, accesibilidad, flexibilidad), identificando
las normas (I1SO 15489, ISO 9001, Dublin Core Metadata
Element Set,ISO 27001) y estandares internacionales
que pueden guiar la implementacion de un sistema de
etiquetado.

Investiga en tecnologias de la informacion,
comunicacion, conocimiento y aprendizaje digital
TICCAD algunos ejemplos de empresas,
organizaciones o instituciones gubernamentales
pequenas, medianas o grandes que sirvan como
medio de andlisis para gestién de documentos fisicos
o digitales, elabora tabla comparativa sobre
diferencias existentes entre forma de gestionar y
manipular dichos documentos. Elija ejemplos hallados
en la actividad anterior a fin de conocer el protocolo
que manejan. Presenta los hallazgos en cartel.
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Investiga en tecnologias de Ila informacion,
comunicacioén, conocimiento y aprendizaje digital
TICCAD algunos ejemplos de empresas,
organizaciones o instituciones gubernamentales
pequenas, medianas o grandes que sirvan como
medio de andlisis para gestiébn de documentos fisicos
o digitales, elabora tabla comparativa sobre
diferencias existentes entre forma de gestionar vy
manipular dichos documentos. Elija ejemplos hallados
en la actividad anterior a fin de conocer el protocolo
que manejan. Presenta los hallazgos en cartel.

Explica la clasificacion de organizaciones de acuerdo a
su giro. En trabajo colaborativo elija una organizacion e
indaga la forma que se gestiona la documentacion de
acuerdo al giro. Identifica qué tipo de organizaciones
utilizan mas y mejores herramientas para la gestion y
manejo de documentos. Presenta los casos
estudiados.

Mediante simulacion, realiza ejemplos de protocolo a
seguir para recepcion de mercancias o insumos de
una organizacion. (Documentos de compra, ventaq,
pagos, cotizacién). En trabajo colaborativo presenta el
protocolo realizado.

Considera buen manejo e importancia de
documentacioén en una organizacién. Realiza video
drama donde representa  falta de medidas de
seguridad en la gestibn de documentos fisicos o
digitales como el extravio, hackeo o alguna otra
situacion, ejemplifique la importancia de uso de
protocolos para gestion de documentos.

2. Clasifica
expedientes y
documentaciéon

Identifica diferentes tipos de documentos (facturas,
contratos, informes, etc.) Realiza la clasificacién de

La auditoria simulada
con las normas

El realizado de

auditoria
cotejo

[Lista

la
de
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interna de acuerdo a
requerimientos

documentos donde debe organizar y capacitar a otros,
para reconocer diferentes tipos de documentos como
facturas, contratos, informes, etcétera.

Explora  diferentes métodos para  organizar
expedientes, comprendiendo utilidad y aprendiendo
procedimientos prdcticos para implementarlos.
Presenta diversos enfoques tanto para la gestién fisica
como digital de documentos. Incluya sistemas de
archivo, etiquetado, categorizacibn y uso de
herramientas tecnolbégicas. Explica métodos para
mejorar la accesibilidad, eficiencia y seguridad de la
informacién, reconozca una organizacién que facilita
la recuperacion de informacién relevante y adecuada
de expedientes, reduce el riesgo de pérdida o extravio
de documentos importantes, y optimiza los procesos
de toma de decisiones y colaboracion dentro de una
organizacion.

Observa la importancia de entrada de datos en
bUsqueda efectiva y recupera expedientes especificos
de consultas simples, filtra y encuentra informacion
relevante de manera rdpida y eficiente. Elija una
herramienta digital para base de datos accesible para
principiantes y explora para adquirir los conocimientos
bdasicos sobre su uso. Con la herramienta elegida, crea
tablas, campos y registro de expedientes.

Identifica categorias principales que se utiliza para
clasificar expedientes. Estas categorias deben reflejar
dreas temdticas o tipos de documentos presentes en
la coleccién. Asigna categorias y etiquetas a
expedientes fundamentales para organizar y clasificar
informaciéon de manera eficiente. Explica y asigna
categorias, etiquetas apropiadas, que faciliten la

establecidas [ Guia de
observacion
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recuperacion rdpida y precisa de los expedientes
cuando se solicite.

Analiza una revisién superficial de expedientes para
identificar posibles errores evidentes de clasificacion,
ubica categorias incorrectas o etiquetas inapropiadas.
Verifica la consistencia de categorias y etiquetas
asignadas, identifica posibles mejoras en la
organizacién y clasificacién de informacion. Realiza
revision de expedientes y anota criterios de
clasificacion complejos y sencillos, en trabajo de
equipo colaborativo.
Representa en equipo
departomentos de una empresa ficticia, como
Recursos Humanos, Finanzas y Operaciones, clasifica
serie de documentos que pueden incluir informes
financieros, evaluaciones de desempefio del personadl,
contratos con proveedores, entre otro.

Realiza una auditoria documental interna de una
organizacion ficticia sobre diferentes tipos de
documentos (informes financieros, memorandos,
actas de reuniones, politicas internas, etc.) para
evaluar su coherencia, claridad y cumplimiento de
las normas establecidas. Durante el proceso, utiliza
herramientas digitales colaborativas para anotar y
comentar los documentos.

colaborativo diferentes

3. Revisa
documentacién
interna de una
organizacién

Identifica, errores gramaticales de documentos de
mayor uso de una organizacidn. Verifica aspectos
numeéricos o de cuentas de una organizacion. Reporta
actualizaciones de formatos en documentos de la
organizacion.

Registra y documenta modificaciones realizadas en
expedientes. Readliza ejercicio de sugerir muebles vy
herramientas de archivo dentro de una institucion.

El informe de auditoria
documental con los
elementos
solicitados/Lista  de
cotejo

El llenado del informe/
RUbrica
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Recomienda la utilizacién de cédigos/ claves en la
documentacioén. Entrega un reporte de la préctica.
Practica el manejo de documentacién, haciendo
conciencia del impacto ecoldgico, el uso adecuado y
reduccion de desperdicios. Sugiere contenedores para
recoleccién de documentacién que se eliminara, con
posibilidad de asignar un proceso de reciclgje. Inicia
campafia de concientizacion de reciclaje de
documentos.

Compara datos y gréficos entre diferentes
documentos de organizacion para  detectar
inconsistencias y posibles mejoras. Sugiera nuevos
formatos que aporten identidad de la empresa, como
colores, logotipos, frases. En trabajo de equipo
colaborativo, redacta diversos documentos para
lograr experiencia dentro de un dmbito organizacional.
En trabajo de equipos colaborativos realiza auditoria
documental interna a una organizacién ficticia creada
para el curso. Cada equipo seré responsable de revisar
diferentes tipos de documentos (informes financieros,
memorandos, actas de reuniones, politicas internas,
etc.) para evaluar su coherencia, claridad y
cumplimiento de las normas establecidas. Durante el
proceso, se utilizarGn herramientas  digitales
colaborativas para anotar y comentar los documentos
en tiempo real, fomentando la discusion y el andlisis
critico.

Presenta informe detallado de sus hallazgos,
incluyendo recomendaciones especificas para
mejorar la calidad y eficiencia del informe.

Adapta regulaciones y politicas internas elabora un
manual, incluir sistema de clasificacion detallado vy
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personalizado para una organizacidn ficticia,
describiendo los criterios y procedimientos utilizados
para ordenar y gestionar diferentes tipos de
documentos y expedientes. El manual debe contener
secciones claras sobre la categorizacidon de
documentos, instrucciones paso a paso para su
archivo y recuperacion, politicas de mantenimiento y
actualizacién de los archivos.
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Equipo

Equipo de codmputo

Herramienta

Videos
Proyector
Internet

Laptop
Dispositivo movil
Paginas web
Reloj

Diccionario Digital
Juegos de mesa
Dados

Redes sociales

Material

Libreta

Lapiz
Lapiceros
Plumones
Hojas blancas
Hojas de color
Papel bond
Tijeras
Cartulinas
Pegamento

Software

Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto
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Mobiliario

Mesas
Sillas
Bancas
Pizarrén
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Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Quinto Semestre

UAC

Elabora tramites
administrativos bdsicos de
una organizacion

Horas de Estudio: 54

Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Redacta documentos administrativos solicitados por un
superior

Horas:18
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Actividad Clave 2: Ejecuta procedimientos administrativos solicitados por un
superior

Horas:18

Actividad Clave 3: Monitorea tramites administrativos de cada area de una
organizacion

Horas:18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3131 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares

56149 Otros servicios de apoyo secretarial y similares

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Quinto Semestre

Resultado de aprendizaje
Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Elaborar trdmites administrativos bdsicos de una organizacion.

1. Redactar documentos administrativos solicitados por un superior.
2. Ejecutar procedimientos administrativos solicitados por un superior.
3. Monitorear trdmites administrativos de cada drea de una organizacion.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Redacta documentos | Investiga a través de las tecnologias de la informacién, comunicacién, conocimiento, y aprendizaje digital (TICCAD)
administrativos solicitados por | “Caracteristicas y Funciones de los Documentos Administrativos”, los diferentes tipos de documentos administrativos
un superior (memorandos, informes, cartas, entre otras), asi como ejemplos de cada uno y sus caracteristicas principales.
Participa en actividad ladica (memérame, crucigrama, competicion). Identifica y clasifica distintos tipos de

documentos administrativos.

Retoma conceptos anteriores a partir de una nube de palabras fisica/digital. Consulta tecnologias de la informacion,
comunicacién, conocimiento, y aprendizaje digital TICCAD) la estructura comun de los documentos administrativos
(encabezado, cuerpo, despedida, entre otras.). Participa en un ejercicio de redaccién, aplica la estructura y formato
reconocido para redactar un documento administrativo.

Reflexiona la importancia de la claridad y la concision en la comunicacion escrita. Revisa Repositorio de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi sobre la Redaccidon y las Técnicas para redactar de manera clara y concisa, evitando
ambigUedades y redundancias. Realiza ejercicios de edicion, revisa y mejora la claridad y concision de un documento

administrativo proporcionado en trabajo colaborativo.
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Discute la importancia del tono adecuado en la redaccidn administrativa. Revisa ejemplos de lenguaje formal y
adecuado para diferentes situaciones en el dmbito laboral. Participa en Rol-playing y practica la redaccién de un
documento administrativo adaptando el tono segun el destinatario y el propdsito.

Atiende a la informacidén proporcionada sobre la importancia de revisar y corregir los documentos antes de enviarlos.
Analiza estrategias para la revisién efectiva de documentos, incluyendo la ortografia, gramdatica y coherencia.
Intercambian el documento redactado en la sesion anterior y se corrigen entre si, identificando y corrigiendo errores
comunes.

Redacta un documento administrativo completo considerando actividades claves, destacando los aciertos vy
ofreciendo sugerencias en trabajo colaborativo.

2. Ejecutar procedimientos
administrativos solicitados por
un superior

Propicia conceptos y componentes de los procedimientos administrativos: secuencia de pasos, normas, politicas y
responsabilidades. Discute y anota ejemplos de procedimientos administrativos que conocen o ha experimentado, en
grupos de trabajo. Realiza la presentacion de los ejemplos realizados, utilizando medios digitales o adecuado a la
situacién escolar.

Contesta ¢Por qué es importante seguir procedimientos?, en trabajo colaborativo, atender a las respuestas, entregar
una ficha de conclusion. Explica beneficios de seguir procedimientos establecidos: consistencia, eficiencia, seguridad,
cumplimiento de normas, en grupo. Realiza ejemplos practicos de procedimientos en diferentes contextos (escolar,
laboral, familiar).

Indaga en TICCAD definicidén de procedimientos administrativos y su importancia en la gestién publica. Asigna un tipo
de procedimiento administrativo para trabajo en equipo colaborativo.

Responda ¢Qué entienden por roles y responsabilidades en un equipo de trabajo? Analiza casos especificos para
asignar roles y responsabilidades encontrados en TICCAD. ¢Qué problemas pueden surgir si los roles y
responsabilidades no estdn claros en un procedimiento? Elabora informe de resultados.

Participa contestando ¢Quiénes creen que son los actores clave en la ejecucion de un proyecto o procedimiento? En
una lluvia de ideas. Investiga de una lista de actores de una organizacion, las funciones y responsabilidades de cada
uno. Registra en una tabla, los actores dentro de la institucion educativa quienes son sus funciones y sus
responsabilidades.

Organiza evento escolar de fecha conmemorativa proxima, préctica el procedimiento administrativo. Enlista
secuencia de las actividades a realizar. Presenta evaluaciéon del evento para hacer el andlisis y retroalimentacion de
los resultados.




3. Monitorea trédmites
administrativos de cada drea
de una organizacién
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Identifica conjunto de tramites administrativos (solicitudes de vacaciones en Recursos Humanos, gestion de facturas
en Finanzas, 6érdenes de compra) de uso recurrente en un drea especifica de la organizaciéon (Recursos Humanos,
Finanzas, Compras, etc.) Registra cuadro de doble columna. Investiga los pasos involucrados en cada uno de los
documentos para conocer los trdmites implicitos, desde su inicio hasta su finalizacion, organice carpeta de evidencia.
Elabora diagrama de flujo que represente el proceso de trdmite administrativo especifico dentro de una organizacion.
Explique desarrollo de sus hallazgos.

Representa por pasos un trdmite en un simbolo especifico dentro diagrama de flujo e identificar cada area de la
organizacién. Elabora fichas indicando el orden de trdmites. Utilice diagrama de flujo para monitorear la informacién
relevante de cada paso. Indagué alternativas para plasmar en muro o pared de manera fisica, asigné al diagrama a
los responsables involucrados en los tradmites.

Organiza representacion ejemplificando: clientes o solicitantes de un trédmite, empleados de atencién al cliente y
empleados de monitoreo, simulando entrega de un reporte de operacién. Describa detalladamente la representacion
de los equipos presentados. Realiza la reflexién sobre la importancia de hacer un trédmite correctamente.

Designa el tiempo estimado de duracion de trémites en diferentes areas de una organizacion. Identifica las causas
de las demoras y agilizacion comunes en la gestion de trdmites administrativos. Propone rutas de prevencion de cada
dreaq, en un fichero.

Desarrolla el sistema de captura de informacién sobre el seguimiento de tramites, utilizando herramientas
informdaticas o recursos manuales. Considera las notificaciones de seguimiento de trdmites en proceso, el docente
presenta el caso de una compra de equipos de cdmputo iniciando con una cotizacién hasta la realizacidén de compra.
Presenta sistema de captura referenciando el diagrama anterior como principal herramienta y explica la utilidad.

Realiza diagrama y sistemas para realizar mejoras necesarias con sugerencias. Desarrolla simulacién de un sistema
manual (papel) o digital sencilla para monitorear trémites administrativos en un area especifica de la organizacion,
como Recursos Humanos, Finanzas o Compras. Proponga soluciones concretas para optimizar gestién de tramites
administrativos y su relevancia, integra portafolio de evidencias con las actividades realizadas.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2 Quinto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefo con diversos instrumentos
de evaluaciéon, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD

CLAVEDE LA
COMPETENCIA

LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Elabora
trédmites
administrativos
bdésicos de una
organizaciéon

1. Redacta
documentos
administrativos
solicitados por un
superior

Investiga a través de las tecnologias de la informacion,
comunicacién, conocimiento, y aprendizaje digital
(TIcCAD) “Caracteristicas y Funciones de los
Documentos Administrativos”, los diferentes tipos de
documentos administrativos (memorandos, informes,
cartas, entre otras), asi como ejemplos de cada uno y
sus caracteristicas principales. Participa en actividad
ladica  (memérame, crucigrama, competicion).
Identifica y clasifica distintos tipos de documentos
administrativos.

Retoma conceptos anteriores a partir de una nube de
palabras fisica/digital. Consulta tecnologias de la
informacion, comunicacion, conocimiento, y
aprendizaje digital TICCAD la estructura comudn de los
documentos administrativos (encabezado, cuerpo,

El documento
administrativo
redactado con las
sugerencias de
trabajo / Guia de
observacién

El elaborado del
documento [ Lista de
Cotejo
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despedida, entre otras.). Participa en un ejercicio de
redaccién, aplica la estructura y formato reconocido
para redactar un documento administrativo.
Reflexiona la importancia de la claridad y la concision
en la comunicacion escrita. Revisa Repositorio de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi sobre la
Redaccién y las Técnicas para redactar de manera
clara 'y concisa, evitando ambigledades vy
redundancias. Readliza ejercicios de edicién, revisa y
mejora la claridad y concisiobn de un documento
administrativo proporcionado en trabajo colaborativo.
Discute la importancia del tono adecuado en la
redaccién administrativa. Revisa ejemplos de lenguaje
formal y adecuado para diferentes situaciones en el
dmbito laboral. Participa en Rol-playing y practica la
redaccibon de un documento administrativo
adaptando el tono segun el destinatario y el proposito.
Atiende a la informacidn proporcionada sobre la
importancia de revisar y corregir los documentos antes
de enviarlos. Analiza estrategias para la revisién
efectiva de documentos, incluyendo la ortografia,
gramdtica y coherencia. Intercambian el documento
redactado en la sesidén anterior y se corrigen entre si,
identificando y corrigiendo errores comunes.

Redacta un documento administrativo completo
considerando actividades claves, destacando los
aciertos y ofreciendo sugerencias en trabajo
colaborativo.

2. Ejecutar
procedimientos
administrativos
solicitados por un
superior

Identifica conjunto  de trdmites administrativos
(solicitudes de vacaciones en Recursos Humanos,
gestién de facturas en Finanzas, 6rdenes de compra)
de uso recurrente en un drea especifica de la
organizacién (Recursos Humanos, Finanzas, Compras,
etc.) Registra cuadro de doble columna. Investiga los

El evento realizado

con el proceso

administrativo
RUbrica

/

El planeado del
evento. | Lista de
cotejo
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pasos involucrados en cada uno de los documentos
para conocer los trédmites implicitos, desde su inicio
hasta su finalizaciéon, organice carpeta de evidencia.
Elabora diagrama de flujo que represente el proceso de
trdmite administrativo especifico dentro de una
organizacién. Explique desarrollo de sus hallazgos.
Contesta  ¢Por qué es importante  seguir
procedimientos?, en trabajo colaborativo, atender alas
respuestas, entregar una ficha de conclusion. Explica
beneficios de seguir procedimientos establecidos:
consistencia, eficiencia, seguridad, cumplimiento de
normas, en grupo. Redliza ejemplos prdcticos de
procedimientos en diferentes contextos (escolar,
laboral, familiar).

Indaga en TICCAD definicibn de procedimientos
administrativos y su importancia en la gestién pablica.
Asigna un tipo de procedimiento administrativo para
trabajo en equipo colaborativo.

Responda cQué entienden por roles y
responsabilidades en un equipo de trabajo? Analiza
casos  especificos  para  asignar  roles vy
responsabilidades encontrados en TICCAD. ¢Qué
problemas pueden surgir si  los roles vy
responsabilidades no estdn claros en un
procedimiento? Elabora informe de resultados.
Participa contestando ¢Quiénes creen que son los
actores clave en la ejecucidn de un proyecto o
procedimiento? En una lluvia de ideas. Investiga de una
lista de actores de una organizacion, las funciones y
responsabilidades de cada uno. Registra en una tabla,
los actores dentro de la institucién educativa quienes
son sus funciones y sus responsabilidades.

Organiza evento escolar de fecha conmemorativa
proxima, prdctica el procedimiento administrativo.
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Enlista secuencia de las actividades a realizar. Presenta
evaluacion del evento para hacer el andlisis vy
retroalimentacion de los resultados.

3. Monitorea tramites
administrativos de
cada drea de una
organizacion

Identifica conjunto de trdmites administrativos
(solicitudes de vacaciones en Recursos Humanos,
gestién de facturas en Finanzas, 6rdenes de compra)
de uso recurrente en un drea especifica de la
organizacién (Recursos Humanos, Finanzas, Compras,
etc.) Registra cuadro de doble columna. Investiga los
pasos involucrados en cada uno de los documentos
para conocer los trédmites implicitos, desde su inicio
hasta su finalizacion, organice carpeta de evidencia.
Elabora diagrama de flujo que represente el proceso de
trédmite administrativo especifico dentro de una
organizacion. Explique desarrollo de sus hallazgos.
Representa por pasos un trdmite en un simbolo
especifico dentro diagrama de flujo e identificar cada
drea de la organizacion. Elabora fichas indicando el
orden de trédmites. Utilice diagrama de flujo para
monitorear la informacién relevante de cada paso.
Indagué alternativas para plasmar en muro o pared de
manera fisica, asigné al diagrama alos responsables
involucrados en los tramites.

Organiza representacién ejemplificando: clientes o
solicitantes de un trdmite, empleados de atencién al
cliente y empleados de monitoreo, simulando entrega
de un reporte de operacion. Describa detalladamente
la representacion de los equipos presentados. Realiza
la reflexién sobre la importancia de hacer un trémite
correctamente.

Designa el tiempo estimado de duracién de tradmites
en diferentes areas de una organizacion. Identifica las

El diagrama de
seguimiento
elaborado con los

trémites de dreas de
una organizacién. [
RUbrica

El elaborado del
diagrama [ Lista de
Cotejo
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causas de las demoras y agilizacion comunes en la
gestién de trdmites administrativos. Propone rutas de
prevencién de cada dreq, en un fichero.

Desarrolla el sistema de captura de informacién sobre
el seguimiento de trdmites, utilizando herramientas
informdticas o recursos manuales. Considera las
notificaciones de seguimiento de trémites en proceso,
el docente presenta el caso de una compra de equipos
de cdmputo iniciando con una cotizacién hasta la
realizacion de compra. Presenta sistema de captura
referenciando el diagrama anterior como principal
herramienta y explica la utilidad.

Realiza diagrama y sistemas para realizar mejoras
necesarias con sugerencias. Desarrolla simulacién de
un sistema manual (papel) o digital sencilla para
monitorear trdmites administrativos en un drea
especifica de la organizacién, como Recursos
Humanos, Finanzas o Compras. Proponga soluciones
concretas para optimizar gestibn de tramites
administrativos y su relevancia, integra portafolio de
evidencias con las actividades realizadas.
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Equipo

Equipo de codmputo

Herramienta

Internet

Videos

Escdner

Laptop
Diccionario digital
Calculadora
Redes sociales
Proyector

Tableta

Vestuario
Escenario
Reglamento Interno de distintas organizaciones

Material

Libreta

Lapiz
Lapiceros
Goma
Colores

Hojas blancas
Hojas de color
Papel bond
Cartulina
Pegamento
Borrador
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Software
Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto

Mobiliario

Mesas
Sillas
Bancas
Pizarrén
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Sexto Semestre

UAC

Proporciona informacion
detallada y condiciones de
venta de bienes y servicios

Horas de Estudio: 54
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Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave 1: Recolecta caracteristicas de bienes y servicios
ofertados por una organizacion

Horas: 18

Actividad Clave 2: Identifica necesidades de posibles clientes para una
venta final

Horas: 18

Actividad Clave 3: Brinda informacion detallada de bienes y servicios
ofertados a posibles clientes

Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019

3115 Auxiliar administrativo
3113 Auxiliar de captura

3131 Aimacenista de bodega
2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1

Sexto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Proporcionar informacion detallada y condiciones de venta de bienes y servicios.

1. Recolectar caracteristicas de bienes y servicios ofertados por una organizacion.
2. Ildentificar necesidades de posibles clientes para una venta final.
3. Brindar informacién detallada de bienes y servicios ofertados a posibles clientes.

Actividad clave

Desarrollo de las actividades de la competencia laboral

1. Recolecta caracteristicas
de bienes y servicios
ofertados por una
organizacién

Define a través del uso de las tecnologias de la informacién, comunicacién, conocimiento y aprendizaje
digital (TICCAD) los términos clave: bienes, servicios, caracteristicas, oferta y demanda de una
organizacién, elabora un reporte escrito. Indaga diferencia entre bienes y servicios y organiza a través de
un cuadro comparativo. Determina caracteristicas distintas segun el tipo de bien o servicio y expone.

Identifica los bienes muebles, inmuebles, tangibles e intangibles del hogar mediante el uso de las TICCAD
y registra en un cuadro sindptico su descripcion. Enlista diferentes servicios como son educativos,
alimenticios, telecomunicaciones, médicos u algun otro observado en el entorno y describe la actividad
que realiza cada uno. Presenta las diferencias entre las caracteristicas de bienes y servicios usando un
mapa mental realizado en equipos de trabajo colaborativo.

Indaga mediante el uso de las TICCAD ejemplos de bienes y servicios y clasifica segln su naturaleza
(tangible/intangible) y durabilidad (duradero/no duradero). En equipos de trabajo colaborativo valida la
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importancia entre los tipos de bienes y servicios. Determina las caracteristicas de tipos de bienes o
servicios mediante la elaboracién de una infografia.

Identifica bienes y servicios de una organizacion, en una visita guiada. Comenta en equipos de trabajo las
caracteristicas especificas de cada uno y enlista. Organiza juego de roles, actia representando una
empresa y sus consumidores, explica las caracteristicas de sus productos o servicios que ofrece.

Analiza mediante el uso de las TICCAD el video “Caracteristicas de los servicios” y realiza infografia con
la informacién que muestra como se trata a los clientes. Desarrolla informe detallado sobre las
caracteristicas de bienes y servicios de una organizacién seleccionada. Debate en equipos de trabajos
colaborativo la importancia entre calidad y precio de un producto con argumentos sélidos y objetivos e
irrefutables.

Organiza degustacion de productos. Realiza eventos de degustacion de productos y registra las
opiniones en una tabla de comentarios o sugerencias de los visitantes. Entrega tabla de comentarios |
sugerencia con opiniones de participantes de la degustacion, socializa.

2.1dentifica necesidades de
posibles clientes para una
venta final

Responde ¢Qué es un mercado? y ¢qué es un mercado meta? Indaga utilizando las TICCAD tres
definiciones y parafrasee en una ficha de trabajo el concepto. Realiza un cuadro comparativo entre cliente
fijo y cliente potencial. Identifica necesidades propias bdsicas para la supervivencia y el funcionamiento
fisico, seguridad y proteccion, relaciones afectivas y el sentido de pertenencia, reconocimientoy el respeto,
necesidades relevantes en el contexto moderno relacionadas con la funcién del mercado, expone en
trabajo colaborativo.

Indaga mediante el uso de las TICCAD informacién acerca de Jerarquia de las necesidades humanas
(pirédmide de Maslow). Crea pirdmide con las necesidades propias identificadas en la actividad anterior
Relaciona con productos y servicios que ofertan las organizaciones.

Responde mediante la construccion de una lluvia de ideas la pregunta ¢Cémo se realiza la segmentacion
de mercado? ¢Qué tipos de segmentacion de mercado existen? Investiga mediante el uso de las TICCAD
el mercado objetivo y las necesidades de los clientes potenciales para introducir un producto o servicio
en particular y lleva el registro del mercado objetivo. Realiza simulacién de situacién en proceso de venta,
donde indague las necesidades, deseos y preocupaciones de los clientes, presenta reporte de la

informacién significativa en el desarrollo de la simulacion.
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Conoce los beneficios y tipos de investigacion de mercados. Diseda una encuesta para recopilar
informacién sobre preferencias de productos o servicios. Recopila informacion sobre las preferencias
aplicado la encuesta disefiada.

Observa diferentes anuncios de su entorno, comenta cémo influyen en el comportamiento del
consumidor. Selecciona varios anuncios television, revistas, redes sociales, etc. observa y analiza técnicas
utilizadas para persuadir al cliente. Identifica elementos de anuncios identificados como el uso de colores,
musica, lenguaje corporal de los actores, mensajes emocionales, realiza trabajo colaborativo para
exponer sus hallazgos mediante la elaboracidn de una presentacion digital.

Realiza simulacién de compra, experimenta como influyen diferentes factores en su toma de decision. En
un simulador de tienda virtual, enlista compras de forma ficticia y realiza compras. Discuta la influencia
del precio, la marcaq, las resefias de productos y las promociones en la toma de decision al momento de
la compra registra pensamientos, emociones y decisiones.

3. Brinda informacioén

detalloda de bienes
servicios ofertados
posibles clientes

Y
a

Retoma los conceptos vistos anteriormente. Analiza casos prdcticos, como: el lanzamiento de un nuevo
producto en el mercado, la prestacion de un servicio de transporte publico, la apertura de una nueva
tienda en un centro comercial, identificando quién es el cliente y quién el consumidor, que es un bien o un
servicio en cada situacién. Realiza debate del tema cliente vs. consumidor defendiendo la postura cliente
y consumidor, son términos iguales o diferentes, comparta en trabajo colaborativo sus conclusiones.

Define las ventajas y desventajas de obtener informacion de los posibles clientes a través de un cuadro
comparativo e identifica los beneficios de contar con esa informacién. Expone la importancia de conocer
informacién de los posibles clientes en una ficha de conclusion.

Investiga bienes producidos en la comunidad/localidad y elabora un listado. En trabajo colaborativo
identifica la importancia de conocer los bienes y servicios de la comunidad, elabora una ficha de
conclusion.

Responde ¢qué es una ficha técnica? Mediante la construccion de una lluvia de idea. Investiga utilizando
las TICCAD la definicidbn de ficha técnica y requerimiento necesario de un producto o servicio de tu
comunidad. Elabora una ficha técnica de caracteristicas necesarias para brindar informacion detallada
del bien o servicio.
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Contesta ¢qué bienes y servicios se producen y ofrecen en tu comunidad respectivamente?, selecciona
un bien o servicio. Reflexiona y menciona la importancia de conocer la descripcién técnica del producto o
servicio seleccionado (g,qué es?, ¢para qué sirve?, ¢de qué estd hecho?, ¢cdmo se usa?, caracteristicas,
entre otras). Elabora un reporte escrito y da seguimiento al producto.

Investiga utilizando las TICCAD el concepto de marca. Explica importancia del posicionamiento de la
marca en el mercado. Investiga un caso exitoso de una marca reconocida y en equipo colaborativo
expone mediante la elaboracién de una presentacion digital.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Sexto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefo con diversos instrumentos
de evaluaciéon, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD
CLAVEDELA

COMPETENCIA

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

DESEMPENO

Proporciona
informacion
detallada y
condiciones de
venta de bienes
y servicios

LABORAL

1. Recolecta
caracteristicas de
bienes y servicios
ofertados por una
organizaciéon

Define a través del uso de las tecnologias de la
informacién, comunicacién, conocimiento vy
aprendizaje digital (TICCAD) los términos clave:
bienes, servicios, caracteristicas, oferta y demanda
de una organizacién, elabora un reporte escrito.
Indaga diferencia entre bienes y servicios y organiza
a través de un cuadro comparativo. Determina
caracteristicas distintas segln el tipo de bien o
servicio y expone.

Identifica los bienes muebles, inmuebles, tangibles e
intangibles del hogar mediante el uso de las TICCAD
y registra en un cuadro sindptico su descripcion.
Enlista diferentes servicios como son educativos,
alimenticios, telecomunicaciones, médicos u algin
otro observado en el entorno y describe la actividad

PRODUCTO
La tabla de
comentarios y
sugerencia de

elaborada/ Lista de
cotejo

La realizacion de la
tabla/ Guia de
observacion




127

que realiza cada uno. Presenta las diferencias entre
las caracteristicas de bienes y servicios usando un
mapa mental realizado en equipos de trabajo
colaborativo.

Indaga mediante el uso de las TICCAD ejemplos de
bienes y servicios y clasifica segun su naturaleza
(tangible/intangible) y durabilidad (duradero/no
duradero). En equipos de trabajo colaborativo valida
la importancia entre los tipos de bienes y servicios.
Determina las caracteristicas de tipos de bienes o
servicios mediante la elaboraciéon de una infografia.
Identifica bienes y servicios de una organizacion, en
una visita guiada. Comenta en equipos de trabajo
las caracteristicas especificas de cada uno y enlista.
Organiza juego de roles, actla representando una
empresa y sus consumidores, explica las
caracteristicas de sus productos o servicios que
ofrece.

Analiza mediante el uso de las TICCAD el video
“Caracteristicas de los servicios” y realiza infografia
con la informacién que muestra como se trata a los
clientes. Desarrolla informe detallado sobre las
caracteristicas de bienes y servicios de una
organizacién seleccionada. Debate en equipos de
trabajos colaborativo la importancia entre calidad y
precio de un producto con argumentos sélidos y
objetivos e irrefutables.

Organiza degustacion de productos. Realiza eventos
de degustacion de productos y registra las opiniones
en una tabla de comentarios o sugerencias de los
visitantes. Entrega tabla de comentarios [
sugerencia con opiniones de participantes de la
degustacién, socializa.
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2. Identifica
necesidades de
posibles clientes para
una venta final

Responde ¢Qué es un mercado? y ¢qué es un
mercado meta? Indaga utilizando las TICCAD tres
definiciones y parafrasee en una ficha de trabajo el
concepto. Readliza un cuadro comparativo entre
cliente fijo y cliente potencial. Identifica necesidades
propias bdsicas para la supervivencia y el
funcionamiento fisico, seguridad y proteccion,
relaciones afectivas y el sentido de pertenencia,
reconocimiento y el respeto, necesidades relevantes
en el contexto moderno relacionadas con la funciéon
del mercado, expone en trabajo colaborativo.

Indaga mediante el uso de las TICCAD informacién
acerca de Jerarquia de las necesidades humanas
(pirémide de Maslow). Crea pirdmide con las
necesidades propias identificadas en la actividad
anterior Relaciona con productos y servicios que
ofertan las organizaciones.

Responde mediante la construccion de una lluvia de
ideas la pregunta ¢Coémo se realiza la segmentacion
de mercado? ¢Qué tipos de segmentacion de
mercado existen? Investiga mediante el uso de las
TICCAD el mercado objetivo y las necesidades de los
clientes potenciales para introducir un producto o
servicio en particular y lleva el registro del mercado
objetivo. Realiza simulacion de situacién en proceso
de venta, donde indague las necesidades, deseos y
preocupaciones de los clientes, presenta reporte de la
informacién significativa en el desarrollo de la
simulacion.

Conoce los beneficios y tipos de investigacion de
mercados. Disefia una encuesta para recopilar
informacién sobre preferencias de productos o
servicios. Recopila informacidén sobre las preferencias
aplicado la encuesta disefiada.

La simulacién
realizada del proceso
de toma de decisién
en una compra /[
Rabrica

La realizacién de la
simulacion [ Lista de
cotejo
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Observa diferentes anuncios de su entorno, comenta
cdmo influyen en el comportamiento del consumidor.
Selecciona varios anuncios television, revistas, redes
sociales, etc. observa y analiza técnicas utilizadas
para persuadir al cliente. Identifica elementos de
anuncios identificados como el uso de colores,
musica, lenguaje corporal de los actores, mensajes
emocionales, realiza trabajo colaborativo para
exponer sus hallazgos mediante la elaboracién de
una presentacion digital.

Realiza simulacion de compra, experimenta como
influyen diferentes factores en su toma de decision. En
un simulador de tienda virtual, enlista compras de
forma ficticia y realiza compras. Discuta la influencia
del precio, la marca, las resefias de productos y las
promociones en la toma de decisién al momento de
la compra, registra pensamientos, emociones y
decisiones.

3. Brinda informacién
detallada de bienes y
servicios ofertados a

posibles clientes

Retoma los conceptos vistos anteriormente. Analiza
casos prdcticos, como: el lanzamiento de un nuevo
producto en el mercado, la prestaciéon de un servicio
de transporte publico, la apertura de una nueva
tienda en un centro comercial, identificando quién es
el cliente y quién el consumidor, que es un bien o un
servicio en cada situacién. Realiza debate del tema
cliente vs. consumidor defendiendo la postura cliente
y consumidor, son términos iguales o diferentes,
comparta en trabajo colaborativo sus conclusiones.
Define las ventojos y desventajas de obtener
informacion de los posibles clientes a través de un
cuadro comparativo e identifica los beneficios de
contar con esa informacién. Expone la importancia de
conocer informaciéon de los posibles clientes en una
ficha de conclusion.

La
digital
Rabrica

presentacion

expuesta

/

La exposicion
realizada /| Lista de
cotejo




130

Investiga bienes producidos en la
comunidad/localidad y elabora un listado. En trabajo
colaborativo identifica la importancia de conocer los
bienes y servicios de la comunidad, elabora una ficha
de conclusion.

Responde ¢qué es una ficha técnica? Mediante la
construccién de una lluvia de idea. Investiga utilizando
las TICCAD la definicibn de ficha técnica vy
requerimiento necesario de un producto o servicio de
tu comunidad. Elabora una ficha técnica de
caracteristicas necesarias para brindar informacion
detallada del bien o servicio.

Contesta ¢qué bienes y servicios se producen y
ofrecen en tu comunidad respectivamente?,
selecciona un bien o servicio. Reflexiona y menciona la
importancia de conocer la descripcién técnica del
producto o servicio seleccionado (¢qué es?, ¢para qué
sirve?, ¢de qué estd hecho? ¢cdmo se usa?,
caracteristicas, entre otras). Elabora un reporte escrito
y da seguimiento al producto.

Investiga utilizando las TICCAD el concepto de marca.
Explica importancia del posicionamiento de la marca
en el mercado. Investiga un caso exitoso de una
marca reconocida y en equipo colaborativo expone
mediante la elaboracién de una presentacion digital.
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Equipo

Equipo de coémputo

Herramienta

Paginas web
Videos

Proyector

Laptop

Dispositivos moviles

Material

Libreta

Lapiz
Lapicero
Plumoén
Borrador
Goma
Sacapuntas
Colores
Plumones

Software

Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto

Mobiliario

Mesas
Sillas
Bancas
Pizarréon
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Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Sexto Semestre

UAC Informacion general del programa de Administracion

Actividad Clave I: Identifica estrategias y técnicas de venta con posibles
clientes bajo supervision

Horas: 18

Actividad Clave 2: Aplica estrategias y técnicas de venta con clientes bajo

Readliza ventas de bienes y . .2
supervision

servicios al publico en general

Horas: 18

Actividad Clave 3: Registra ventas de bienes o servicios de acuerdo al
sistema de una organizacion

Horas de Estudio: 54 Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019
3115 Auxiliar administrativo

3113 Auxiliar de captura

3131 Aimacenista de bodega

2511 Agente de compras

4211 Empleado de ventas y dependiente en establecimiento
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561410 Servicios de preparacion de documentos

561421 Servicios de casetas telefonicas

561422 Servicios de recepcion de llamadas telefonicas y promocion por teléfono
561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432 Servicios de acceso a computadoras

561490 Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Sexto Semestre

Resultado de aprendizaje
Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Realizar ventas de bienes y servicios al publico en general

1. Identificar estrategias y técnicas de venta con posibles clientes bajo supervision.
2. Aplicar estrategias y técnicas de venta con clientes bajo supervision.
3. Registrar ventas de bienes o servicios de acuerdo al sistema de una organizacion.

Actividad clave Desarrollo de las actividades de la competencia laboral

1. Identifica Atiende documento mediante técnicas de informacién, comunicacion, conocimiento, aprendizaje digital
estrategias y técnicas de [ (TICCAD) “Tipos de ventas”, conozca el concepto y tipos de venta de una organizacién. Sintetiza
venta con posibles clientes | informacién revisada de tipos de venta. Elabora infografia tipos de ventas.

bajo supervision Explora documento con ayuda de técnicas de informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje
digital TICCAD “Técnicas de venta”, reconozca diferentes técnicas aplicables para concretar ventas.
Identifica técnicas de venta, asi como caracteristicas, ventajas y desventajas. Realiza cuadro comparativo
de las diferentes técnicas de venta.

Atienda por medio de técnicas de informacién, comunicacion, conocimiento, aprendizaje digital TICCAD
“¢Cudl es la diferencia entre un cliente y consumidor? identifica caracteristicas del cliente y consumidor.
Discute informacién en los diferentes equipos de trabajo colaborativo para enfatizar caracteristicas

observadas. Elabora mapa mental para representar caracteristicas del cliente y consumidor.
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Observa mediante técnicas de informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital TICCAD
“Segmentacion de mercado” conozca la definicion de mercado y segmentacion. Identifica ejemplos de
empresas con impacto en su entorno donde reconoce la importancia de segmentacién del mercado.
Elabora presentacion digital de ejemplos de segmentacion de mercado

Revisa ocupando técnicas de informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital TICCAD el
testo “Mezcla de mercadotecnia”, conozca las 4P's del marketing y aplicaciones a negocios” para
identificar los cuatro conceptos bdsicos del marketing. Elabora diagrama circular ejemplifica mediante
dibujos cada elemento de las 4P’s. Identifica elementos y caracteristicas de las 4P’s de la mercadotecnia
con andlisis de caso prdctico.

Revisa, a través de tecnologia de la informacién, comunicacion, conocimientos y aprendizaje digital
TICCAD el texto “Estrategias de venta para superar a tu competencia”, conozca diferentes estrategias de
venta. Identifica elementos de estrategias de venta. Reconozca estrategias de venta utilizada en
organizaciones con impacto en su entorno, presenta en material digital o manual.

2. Aplica estrategias Yy | Examina conrecursos de tecnologia de lainformacion, comunicacién, conocimientos y aprendizaje digital
técnicas de venta con | deltexto“:Qué es un Estudio de Mercadoy cémo me sirve?” identifica el concepto de estudio de mercado
clientes bajo supervision y su utilidad. Sintetiza informacién sobre estudio de mercado y su utilidad. Explica en trabajo colaborativo
la importancia del estudio de mercado.

Identifica ideas principales en el texto “cQué es y codmo definir tu target de manera efectiva?” con el uso
de tecnologia de informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital (TICCAD) Comparte
colaborativamente ideas para construccion del concepto target. Reconozca las diferencias entre
conceptos de mercado target, elabora un cuadro comparativo.

Explica que instrumentos ocupan para aplicacién de estudio de mercado. DiseAa instrumentos para
recoleccién de datos Utiles y aplicacién de estudio de mercado. Aplica el instrumento disefiado para
realizar un estudio de mercado de una idea de negocio, en equipos de trabajo colaborativo.

Analiza los resultados obtenidos del estudio de mercado. Identifica el segmento de mercado de su idea
de negocio. Establece target de idea de negocio. Elabora presentacion digital para exponer idea de
negocio, segmento de mercado y target.
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Establece caracteristicas y especificaciones del producto o servicio la idea de negocio. Comparta una
presentacion digital previamente elaborada con informacién de su producto o servicio. Exponga
presentacion digital de su idea de negocio.

Selecciona estrategia de venta con las necesidades de su idea de negocio. Desarrolla estrategia
seleccionada. Simula aplicacién de estrategia de venta en su organizacion, en equipo de trabajo
colaborativo lleva a la practica el desarrollo.

3. Registra ventas de bienes
o servicios de acuerdo al
sistema de una
organizacién

Revisa técnicas de informacion, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital TICCAD texto: “Medios de
pago, 13 métodos de pago y sus ventajas” conozca los métodos y formas de pago.

Identifica diferentes tipos de métodos de pago. Analiza ventajas y desventajas del uso de métodos de
pago en un drea determinada. Comparte andlisis y establece intercambio de informacién a manera
colaborativa los métodos de pago efectivos a utilizar en ideas de negocio.

Indaga métodos de pago: contado, meses sin intereses, pagos fijos y pagos diferidos, usa técnicas de
informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital (TICCAD). Identifica caracteristicas de cada
método de pago, sus ventajas y desventajas. Elabora ficha descriptiva de los métodos de pago.

Indaga informacién de comprobantes de pago: ticket, factura, nota de venta, nota de crédito, mediante
técnicas de informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital TICCAD. Explica e identifica
caracteristicas de comprobante de pago. Elabora cuadro comparativo de cada comprobante de pago
incluyendo caracteristicas y utilidad.

Revisa informacién del texto “¢Para qué sirve el registro de ventas? Tipos y documentos” usa técnicas de
informacién, comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital TICCAD, conozca el registro de ventas en
una organizacién. Analiza la importancia de registrar ventas en una organizacion

Recupera idea de negocio establecida en las actividades anteriores. Establezca métodos, formas y
comprobantes de pago a utilizar en su idea de negocio. Complementa presentacion digital elaborada con
anterioridad con métodos, formas y comprobantes de pago.

Organiza simulacién de forma colaborativa, representa proceso de venta en su idea de negocio. Verifica
informacién de elementos y caracteristicas de simulacién que cumpla con los requisitos establecidos.

Presenta simulacion procesos de venta en su idea de negocio.
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Transversalidad curricular UAC 2 Sexto Semestre

CONCEPTOS CENTRALES
DE LA EUCACION PARA
EL DESARROLLO
SOSTENIBLE

AREAS DE
CONOCIM HABILIDADES PARA LA VIDA Y EL TRABAJO
IENTO
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2 Sexto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefo con diversos instrumentos
de evaluaciéon, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD
CLAVEDE LA
COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Realizar ventas
de bienes vy

servicios al
publico en
general

1. Identifica
estrategias y técnicas
de venta con posibles
clientes bajo
supervision

Atiende documento mediante técnicas de
informacion, comunicacion, conocimiento,
aprendizaje digital (TICCAD) “Tipos de ventas”,
conozca el concepto y tipos de venta de una
organizacion. Sintetiza informacién revisada de tipos
de venta. Elabora infografia tipos de ventas.

Explora documento con ayuda de técnicas de
informacion, comunicacién, conocimiento, aprendizaje
digital TICCAD “Técnicas de venta”,
diferentes técnicas aplicables para concretar ventas.
Identifica técnicas de venta, asi como caracteristicas,
ventajas y desventajas. Realiza cuadro comparativo de

reconozca

las diferentes técnicas de venta.
Atienda por medio de técnicas de informacion,
comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital

El diagrama circular
con los elementos de
las 4Ps. [ Lista de
Cotejo

La readlizacion  del
diagrama circular /
Guia de observaciéon
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TICCAD “¢Cudl es la diferencia entre un cliente y
consumidor? identifica caracteristicas del cliente y
consumidor. Discute informacién en los diferentes
equipos de trabajo colaborativo para enfatizar
caracteristicas observadas. Elabora mapa mental
para representar caracteristicas del cliente y
consumidor.

Observa mediante técnicas de informacion,
comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital
TICCAD “Segmentacién de mercado” conozca la
definicion de mercado y segmentacion. Identifica
ejemplos de empresas con impacto en su entorno
donde reconoce la importancia de segmentacién del
mercado. Elabora presentacion digital de ejemplos
de segmentacién de mercado

Revisa ocupando técnicas de informacion,
comunicacién, conocimiento, aprendizaje digital
TICCAD el testo “Mezcla de mercadotecnia”, conozca
las 4P's del marketing y aplicaciones a negocios”
para identificar los cuatro conceptos bdsicos del
marketing. Elabora diagrama circular ejemplifica
mediante dibujos cada elemento de las 4Ps.
Identifica elementos y caracteristicas de las 4P’s de
la mercadotecnia con andlisis de caso prdéctico.
Revisa, a través de tecnologia de la informacion,
comunicacién, conocimientos y aprendizaje digital
TICCAD el texto “Estrategias de venta para superar a
tu competencia”, conozca diferentes estrategias de
venta. Identifica elementos de estrategias de venta.
Reconozca estrategias de venta utilizada en
organizaciones con impacto en su entorno, presenta
en material digital o manual.
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2. Aplica estrategias y
técnicas de venta con
clientes bajo
supervision

Examina con recursos de tecnologia de la
informacién, comunicacién, conocimientos vy
aprendizaje digital del texto “¢Qué es un Estudio de
Mercado y como me sirve?” identifica el concepto
de estudio de mercado y su utilidad. Sintetiza
informacién sobre estudio de mercado y su utilidad.
Explica en trabajo colaborativo la importancia del
estudio de mercado.

Identifica ideas principales en el texto “¢Qué es y
como definir tu target de manera efectiva?” con el
uso de tecnologia de informacién, comunicacion,
conocimiento,  aprendizaje  digital  (TICCAD)
Comparte colaborativamente ideas para
construccién del concepto target. Reconozca las
diferencias entre conceptos de mercado target,
elabora un cuadro comparativo.

Explica que instrumentos ocupan para aplicaciéon de
estudio de mercado. Disefia instrumentos para
recolecciéon de datos Utiles y aplicacién de estudio de
mercado. Aplica el instrumento disefiado para
realizar un estudio de mercado de una idea de
negocio, en equipos de trabajo colaborativo.

Analiza los resultados obtenidos del estudio de
mercado. Identifica el segmento de mercado de su
idea de negocio. Establece target de idea de negocio.
Elabora presentacion digital para exponer idea de
negocio, segmento de mercado y target.

Establece caracteristicas y especificaciones del
producto o servicio la idea de negocio. Comparta
una presentacion digital previamente elaborada con
informacién de su producto o servicio. Exponga
presentacion digital de su idea de negocio.
Selecciona estrategia de venta con las necesidades de
su idea de negocio. Desarrolla estrategia

u

La simulacién de la
estrategia de ventas /
Rabrica

La estrategia de venta
[ Lista de cotejo
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seleccionada. Simula aplicacién de estrategia de
venta en su organizacion, en equipo de trabajo
colaborativo lleva a la practica el desarrollo.

3. Registra ventas de
bienes o servicios de
acuerdo al sistema de
una organizacion

Revisa técnicas de informacién, comunicacion,
conocimiento, aprendizaje digital TICCAD texto:
“Medios de pago, 13 métodos de pago y sus ventajas”
conozca los métodos y formas de pago.

Identifica diferentes tipos de métodos de pago. Analiza
ventajas y desventajas del uso de métodos de pago en
un drea determinada. Comparte andlisis y establece
intercambio de informacién a manera colaborativa los
métodos de pago efectivos a utilizar en ideas de
negocio.

Indoga métodos de pago: contado, meses sin
intereses, pagos fijos y pagos diferidos, usa técnicas de
informacién, comunicacion, conocimiento, aprendizaje
digital TICCAD. Identifica caracteristicas de cada
método de pago, sus ventajas y desventajas. Elabora
ficha descriptiva de los métodos de pago.

Indaga informacién de comprobantes de pago: ticket,
factura, nota de venta, nota de crédito, mediante
técnicas de informacién, comunicacién, conocimiento,
aprendizaje digital TICCAD. Explica e identifica
caracteristicas de comprobante de pago. Elabora
cuadro comparativo de cada comprobante de pago
incluyendo caracteristicas y utilidad.

Revisa informacidn del texto “¢Para qué sirve el registro
de ventas? Tipos y documentos” usa técnicas de
informacién, comunicacion, conocimiento, aprendizaje
digital TICCAD, conozca el registro de ventas en una
organizacién. Andaliza la importancia de registrar
ventas en una organizacion.

Recupera idea de negocio establecida en las
actividades anteriores. Establezca métodos, formas y

La  simulacidon  del
proceso de venta enla
idea de negocio / Lista
de Cotejo

La participacion en la
simulacion [ Rabrica
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comprobantes de pago a utilizar en su idea de negocio.
Complementa presentacion digital elaborada con
anterioridad con métodos, formas y comprobantes de
pago.

Organiza simulacién de forma colaborativa,
representa proceso de venta en su idea de negocio.
Verifica informacién de elementos y caracteristicas de
simulacibn  que cumpla con los requisitos
establecidos. Presenta simulacién procesos de venta
en su idea de negocio.
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Equipo

Equipo de cémputo

Herramienta

Paginas web
Videos

Proyector

Laptop

Dispositivos moviles

Material

Libreta

Lapiz
Lapicero
Plumén
Borrador
Goma
Sacapuntas
Colores
Plumones

Software

Hojas de datos
Base de datos
Procesadores de texto

Mobiliario

Mesas
Sillas
Bancas
Pizarréon
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Elaboracion de la estrategia didactica

Considerando la informacion de cada una de las competencias contenidas en los programas de las unidades
académicas curriculares, se elabora una propuesta de la planeacién de actividades y aspectos diddcticos
relacionados con el contexto, las caracteristicas de los estudiantes, que propicie desarrollar las competencias en
su vida tanto académica como laboral y personal, promoviendo que sus logros se reflejen en las producciones
individuales y en equipo bajo un ambiente de colaboracién respeto, equidad e igualdad.

Fases de la estrategia didactica

La fase de apertura permite explorar y recuperar los
saberes previos e intereses del estudiante, asi como
aspectos del contexto relevantes para su formacion. Al
explicitar estos hallazgos en forma continua, es factible
reorientar o dafinar las estrategias diddcticas centradas
en el aprendizaje, los recursos didacticos y el proceso de
evaluacién del aprendizaje, entre otros aspectos
seleccionados.

La fase de desarrollo permite crear escenarios de
aprendizaje y ambientes de colaboracion para la
construccién y reconstruccion del pensamiento a partir
de la realidad y el aprovechamiento de apoyos
didacticos, para la apropiacién o reforzamiento de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores, asi como
para crear situaciones que permitan valorar las

Consideraciones pedagégicas

. Recuperacién de experiencias, saberes y preconcepciones de los estudiantes,
para crear andamios de aprendizaje y adquirir nuevas experiencias y competencias.
. Reconocimiento de competencias por experiencia o formacion, por medio de
un diagnéstico, con fines de certificacion académica y posible acreditacion de la
actividad.

. Integraciéon grupal para crear escenarios y ambientes de aprendizaje.

. Mirada general del estudio, ejercitacion y evaluacién de los aprendizajes de
trayectoria y metas de aprendizaje.

Consideraciones pedagégicas

. Creacion de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacion, mediante la
aplicacién de estrategias, métodos, técnicas y actividodes centradas en el
aprendizaje, como aprendizaje basado en problemas (ABP), método de casos,
método de proyectos, visitas al sector productivo, simulaciones o juegos, uso de TIC,
investigaciones y mapas o redes mentales, entre otras, para favorecer la generacion,
apropiacién y aplicaciéon de competencias laborales, Habilidades para la Vida y el
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competencias laborales, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los Conceptos Centrales de la Educacién para el Desarrollo
Trabajo, asi como los Conceptos Centrales de Ia Sostenible en diversos contextos.
Educacién para el Desarrollo Sostenible del estudiante, en . Fortalecimiento de ambientes de cooperacién y
contextos del aulg, escuela y de la comunidad. colaboracién en el aula, escuela y comunidad, a partir del desarrollo de trabajo
individual, en equipo y grupal.
. Integracién y ejercitacién de competencias y experiencias para aplicarlas, en

situaciones reales o parecidas, al @mbito laboral.

. Aplicaciéon de evaluacién formativa para verificar, dar seguimiento vy
retroalimentar el desempefio del estudiante de forma continua, oportuna y
pertinente.

. Recuperacién de evidencias de desempefio y producto, para verificar el logro
de la competencia laboral.

La fase de cierre propone la elaboracién de sintesis, Consideraciones pedagégicas

conclusiones y reflexiones argumentativas que, entre

otros aspectos, permiten advertir los avances o . Verificar el logro de las competencias laborales, Habilidades para la Vida y el
resultados del aprendizaje en el estudiante y, con ello, la Trabajo, asi como los Conceptos Centrales de la Educacién para el Desarrollo
situacion en que se encuentra, con la posibilidad de Sostenible planteadas en las UAC, y permitir la retroalimentacién o reorientacion, si
identificar los factores que promovieron u obstaculizaron la o el estudiante lo requiere o solicita.

su proceso de formacion.
. Verificar el desempeno del propio docente, asi como el empleo de los
materiales diddcticos, ademds de otros aspectos que considere necesarios.

. Integracion y ejercitacion de competencias y experiencias para aplicarlas en
situaciones reales o parecidas al @mbito laboral, mediante précticas demostrativas,
guiadas, supervisada y auténomas en el aulg, escuela, comunidad o empresa.
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Estrategia didactica sugerida UAC 1

1 Revisa informacién de las caracteristicas de la administracidn para valorar su contenido de manera clara y precisa

Registra recursos materiales | de acuerdo con su marco de referencia local. Sintetiza informaciéon de diversos tipos de textos administrativos para

de acuerdo a comprender las caracteristicas de una organizacion local. Mediante las tecnologias de la informacion, comunicacion,

especificaciones conocimiento y aprendizaje digital (TICCAD) elabora una infografia con las caracteristicas de la administracién,
asumiendo una actitud creativa.

Conoce las funciones de una empresa. Mediante una lluvia de ideas contesta las preguntas: ¢A qué se dedica la
organizaciéon? ¢Quiénes trabajan ahi? ¢Qué actividades realiza cada empleado? ¢Quiénes son sus clientes?. Expone la
funcionalidad e importancia de las dreas de una organizacion en diversos contextos y elabora de forma colaborativa
un diagrama de pastel de las dreas de una organizacion local donde reconozca su funcién e importancia utilizando
las TICCAD.

Identifica los elementos necesarios para el funcionamiento de cada drea representada en el diagrama de pastel.
Sintetiza informacién de “Recursos y aspectos para iniciar una empresa” e identifica los recursos necesarios para una
organizacion. Elabora de manera colaborativa una maqueta utilizando material reciclado acerca de los recursos
necesarios para el funcionamiento de un drea administrativa seleccionada.

Identifica los recursos necesarios para el buen funcionamiento de un hogar, socializa en el grupo. Discierne recursos
identificados y elabora un listado final sobre los recursos necesarios para el buen funcionamiento de un hogar.
Recupera informacién del texto “Recursos Organizacionales: Concepto, Clasificacion e Indicadores” para comprender
la clasificacion de recursos en una organizacion. Elabora una ficha descriptiva para clasificar los recursos enlistados.

Revisa informacidén de la pagina web “Herramientas para el control de inventarios: 5 infaltables” mediante el uso de las
TICCAD para conocer herramientas de control de recursos. Describe la utilidad de cada herramienta de acuerdo con
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su funcionalidad. Complementa la ficha descriptiva elaborada en la sesién anterior indicando la herramienta
adecuada para el control de recursos en un hogar.

Observa video “Buenas prdcticas de almacenamiento, distribucion y transporte” para identificar elementos
presentes en el proceso de control de recursos. Examina el video “Técnica diddctica: simulacién” para identificar los
pasos a seguir para realizar una simulacién. Construye en equipo una simulacién de control de recursos materiales
de una organizacion.

Lengua y comunicacion Responsabilidad social
Cultura digital

Comunicacién

Colaboracién y trabajo en equipo
Conciencia social

Creatividad

Resolucién de problemas

Toma de decisiones

Logro de metas

Autonomia de trabajo




El estudiante atiende la presentacion del docente sobre los
aspectos relevantes del Componente de formacién laboral en el
Bachillerato General Estatal: las Unidades de Aprendizaje
Curricular, las ocupaciones, los sitios de insercion laboral, los
aprendizajes clave de la UAC actual, las actividades claves, las
normas de convivencia y de trabajo escolar, las evidencias de
evaluacion, las practicas a desarrollar y el horario.

N/A

N/A

0%
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Mediante una técnica de dindmica de grupo, el docente se
presenta y conoce al resto del grupo, motivando la participacion
de todos los integrantes.

N/A

N/A

0%

El estudiante atiende la exposicién e indicaciones del docente,
contestando en plenaria las siguientes preguntas diagnosticas:
1. ¢Qué es administracion?
¢Qué es una organizacion?
Enlista ejemplos de organizacién que conozcas
¢Qué son los recursos en una organizacion?
¢Qué son los recursos materiales?
¢Cudl es la importancia de los recursos materiales en una
organizaciéon?

o 0N ®N

El docente proporciona al estudiante el concepto y caracteristicas
de administracién de acuerdo a diferentes autores, en plenaria
discuten sobre la importancia de la administracion. El estudiante
realiza anotaciones en su libreta sintetizando la informacién
presentada. El docente resuelve las dudas que se presenten a lo
largo del desarrollo de la actividad.

Heteroevaluaciéon

Coevaluacion

Las preguntas contestadas
[Cuestionario

Concepto de
administracién con las
propias  palabras  del
estudiante [ N/A

10%

0%
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El estudiante retoma Ila informaciébn previa sobre las
caracteristicas de la administracion y utilizando las Tecnologias
de la Informacién, Comunicacién, Conocimiento y el Aprendizaje
Digital (TICCAD) realiza una infografia para presentar el concepto,
las caracteristicas y la utilidad de la administracion. El docente
resuelve dudas durante el proceso.

Heteroevaluaciéon

La infografia realizada [
Lista de cotejo

10%

El estudiantado elige una organizacién con impacto en su entorno.
A partir de esa organizacién se realiza una lluvia de ideas en
plenaria para dar respuesta a las siguientes preguntas:

¢A qué se dedica la organizacion?

¢Quiénes trabajan ahi?

¢Qué actividades realiza cada empleado?

¢Quiénes son sus clientes?

El docente orienta la participacion durante el desarrollo de la
actividad. El estudiante responde las preguntas sobre o
comentado en plenaria.

Coevaluacion

Respuestas a las
preguntas realizadas / N/A

0%

El docente retoma las ideas expuestas en la actividad anterior
para dar a conocer informacidn sobre la funcionalidad e
importancia de las dreas dentro de una organizacion. El estudiante
redacta la importancia de las dreas dentro de una organizacion.

Coevaluacion

Redaccidén sobre la
importancia de las dreas
dentro de una
organizacién [ N/A

0%

El estudiante retoma la informacién sobre las dreas de una
organizacién y en equipos selecciona una organizacién de su
entorno para elaborar un diagrama de pastel en el
cual represente la funcidn e importancia de cada una de las areas
administrativas mediante dibujos.

Heteroevaluaciéon

Diagrama de pastel / Lista
de cotejo

10%

El estudiante recupera el diagrama de pastel elaborado en la
actividad anterior y de cada drea administrativa identifica de
manera colaborativa los elementos necesarios para su
funcionamiento. El estudiante elabora un mapa conceptual en su
libreta sobre los elementos necesarios para el funcionamiento de
cada drea una empresa. El docente atiende las dudas que se
presentan en el desarrollo de la actividad.

Coevaluacioén

Mapa conceptual sobre los
elementos necesarios
para el funcionamiento de
la empresa [/ N/A

0%
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El docente presenta la informacion de la pagina Web “Recursos y
aspectos para iniciar una empresa” para presentar los recursos
necesarios para el funcionamiento de una organizacién. El
estudiante realiza una ficha de resumen referente a la
informacion.

Coevaluacion

Ficha de resumen sobre los
recursos para el
funcionamiento de una
empresa [ N/A

0%

El estudiantado organizado en equipos selecciona un drea
administrativa y elabora una maqueta utilizando materiales
reciclados para ejemplificar los recursos necesarios para su
funcionamiento. El docente orienta y supervisa la realizacién de la
actividad.

El docente propone como estudio independiente que el estudiante
observe en su hogar aquellos recursos que son hecesarios para su
funcionamiento

Heteroevaluaciéon

La maqueta elaborada /
Lista de cotejo

10%

El estudiante socializa con el grupo los recursos necesarios para el
buen funcionamiento de un hogar que ha identificado. El
estudiantado discierne acerca de los recursos compartidos y
elabora un listado final sobre los recursos necesarios identificados.
El docente comparte el texto “Recursos Organizacionales:
Concepto, Clasificacién e Indicadores”. El estudiante realiza una
conclusién escrita en su libreta. El docente orienta el desarrollo de
la actividad y resuelve dudas que se presenten.

Coevaluacioén

Conclusién  sobre  los
recursos para el buen
funcionamiento de un
hogar / N/A

0%

El estudiantado organizado en equipos retoma el listado de
recursos necesarios para el buen funcionamiento de un hogar.
Tomando en cuenta la informacién acerca de la clasificacidon de
los recursos, clasifican los recursos enlistados mediante la
elaboracién de una ficha descriptiva. El docente da solucion a las
dudas que se presenten durante el desarrollo de la actividad.

Heteroevaluaciéon

La ficha descriptiva
elaborada / Lista de cotejo

10%

El docente presenta la informacidn de la péagina web
“"Herramientas para el control de inventarios: 5 infaltables” para
presentar las herramientas de control de recursos. El estudiante
realiza una ficha de resumen de la informacién anotaciones en su
libreta. El docente orienta el desarrollo de la actividad y resuelve
dudas que se presenten.

Coevaluacién

Ficha de resumen de
Herramientas de control de
recursos [ N/A

0%
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El estudiante identifica las herramientas de control de recursos
vistas en la sesidn anterior. Describe en su libreta la utilidad de
cada herramienta de acuerdo con su funcionalidad. El docente
observa, atiende y resuelve las dudas que se presenten en la
actividad.

Coevaluacion

Descripcion de la utilidad
de cada herramienta [ N/A

0%

El estudiante complementa la ficha descriptiva de los recursos
necesarios para el buen funcionamiento de un hogar indicando
cudl herramienta de las vistas considera que es la adecuada para
el control de dichos recursos, argumentando su propuesta.

Autoevaluaciéon

La ficha descriptiva
elaborada [ Lista de cotejo

10%

El docente presenta el video “Buenas prdcticas de
almacenamiento, distribucién y transporte” para mostrar los
elementos presentes en el proceso de control de recursos. El
estudiante realiza un resumen en su libreta sobre la informacion
vista.

El estudiante examina el video “Técnica diddctica: simulacion”
para poder identificar los pasos a seguir para realizar una
simulacion.

Organizado en equipos de trabajo colaborativo, el estudiantado
construye una simulacién de control de recursos tomando en
cuenta los tipos de recursos, su clasificacién, las herramientas
para el control de los mismos y los elementos que deben estar
presentes a lo largo de dicho proceso.

El equipo de trabajo presenta su simulacion ante el grupo. El
docente guia la participaciéon y brinda retroalimentacion de la
simulacién presentada. Asi mismo guia la reflexion final sobre la
importancia del control y registro de los recursos materiales en
una organizacion.

Coevaluacién

Heteroevaluacion

Resumen del video [ N/A

La simulacién presentada [
Rabrica

0%

40%
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MARCO DE HABILIDADES PARALAVIDAY ELTRABAJO

En la construccion del Marco se entrevistaron a estudiantes, egresados, docentes, instructores, directores de
plantel, instituciones del sector publico, cdmaras empresariales y agencias internacionales. El resultado del
proceso consultivo permitié contar con un marco de habilidades para la vida y el trabajo en la educacién dual
del tipo medio superior, asi permitira:

» Tener un lenguaje comudn entre las escuelas y las empresas en cuanto a las habilidades para la vida y el
trabajo adesarrollar enlasy los estudiantes registrados en algin modelo de educacion dual.

= Desarrollar contenidos curriculares, materiales diddcticos y procesos de formacidon con un enfoque comun.

» Tener una referencia para procesos de seleccion, formacién y evaluacién de estudiantes que la autoridad
educativaconvenga para la opcién educativa dual.

La importancia que tienen las HVyT dentro del sector productivo y en la vida de las personas, se considera
importante incluirlas en el curriculo no solo de la Educacidn Dual, sino en las modalidades y opciones educativas
en que se imparte laformacién laboral ala que hace referencia el MCCEMS.

Elmarco de HVyT contiene las principales habilidades que pueden ser adaptables alas necesidades de diferentes
sectores,por lo que es importante, que se puedan seleccionar aquellas que son prioritarias fortalecer en las y los
jovenes, sin perderde vista la importancia de ofrecer una formacion integral que procure su bienestar fisico y
socioemocional.



Figura 1. Marco de habilidades para la vida y el trabajo

\ Comunicacién

Regulacién
de emociones

Empoderamiento

Trabajo en Ciudadania

Fuente. SEM. COSFAC 2023. Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacién laboral.
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Tabla 1. Descripcién de las Habilidades para la vida y el trabajo

Dimension Habilidad Definicion Habilidades relacionadas

Autoconocimiento, empatia,
colaboraciény trabajo en
equipo.

Toma de decisiones, resolucion de

problemas,empatia,
Empoderamiento comunicacién.

Autoestima, empatia,
confianza, regulacion de
emociones, autoeficacia.

Comunicacidén, conciencia
social,empatia, regulaciéon de
emociones, asertividad,
resolucién de problemas.

Capacidad para establecer relaciones interpersonales
sanas y armonicas con personasy grupos diversos, que
lleven allogro de metas grupales.

Empatia, respeto por la

ciudadania Habilidad para adoptar la perspectiva de otras personas diversidad, colaboracion,

con antecedentes y culturas distintas; implica sentir
empatia y entender formas sociales.

activa comunicacion, resoluciéon de

problemas.
Respeto por la diversidad,
resolucién de conflictos,

Capacidad de comprender los sentimientos y
emociones de los demds sin juzgarles, y ser capazde

. L comunicacion, colaboraciony
experimentarlas por simismo.

trabajo en equipo.
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Dimension Habilidad

Habilidades relacionadas
Resolucion de problemas, manejo
de emociones, toma
de decisiones, autonomia.

Aprendizaje

Toma de decisiones, conciencia
social, creatividad,empatia,
pensamiento critico.

Autoconocimiento, resolucién de
problemas,toma de decisiones,
autonomia en el trabajo,

regulacién de emociones.

Proceso sistematico de eleccidn entre un conjunto de
alternativas, con base en criterios especificos e
informacion disponible.

Autoconocimiento, regulacion de
emociones, comunicacion,
resolucién deproblemas, logrode
metas.

Capacidad para establecer, planificar y trabajar para el
logro de objetivos a corto y largo plazo,con criterios de
Empleabilidad éxito tangibles e intangibles. Implica organizar el trabajo,
gestionar el tiempo adecuadamente y sostener la

motivacion, elimpulsoy el compromiso.

Persistencia, resolucion de
problemas, regulacion de
emociones, autoconocimiento,
autonomia, proposito.

Capacidad de aplicar aprendizaje personal (qué y como
aprendemos) y hacer uso de la orientacién para buscar
continuamente el aprendizaje de nuevos conocimientos
y habilidades para mejorar.

Resolucién de problemas,
creatividad, toma de
decisiones, autoconocimiento,
regulacién de emociones.

Fuente. SEM. COSFAC 2023. Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacion

laboral.
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CONCEPTOS CENTRALES DE LA EDUCACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

CoCEDS

Definicion

Nexo
Energia-
Alimento

Agua-

Es un enfoque holistico e integrado para asegurar

el acceso al agug, la energia y los alimentos a
largo plazo, por lo que los ecosistemas
desempenan un papel central en el concepto. Se
centra en la base de los recursos biofisicos y
socioecondémicos de los que dependemos para
lograr  objetivos  sociales, ambientales vy
econdémicos relacionados con el agug, la energia 'y
los alimentos. Surge de la necesidad de ver cada
sector como algo que no esté separado; sino
como algo complejo e inextricablemente
entrelazado.

Habilidad

Comienza por examinar todo el sistema y sus interrelaciones para
entender dénde hay que actuar para mejorar la sostenibilidad de los
recursos y/o servicios; solo entonces se formulan acciones (centradas en
el agua o no).

Gestiona los conflictos e identifica los desafios y las sinergias en los
sectores Agua-Energia-Alimento; asi como sus interrelaciones en el
contexto local, regional y/o nacional de los y las estudiantes.

Pondera igualitariamente todos los sectores y tiene una perspectiva
sistémica e integral para la proteccion del bienestar humano y la salud
de los ecosistemas.

Ofrece un enfoque holistico e integrado para coadyuvar al acceso y
disponibilidad al agua, la energia y los alimentos a largo plazo.

Servicios
Ecosistémicos

Son todos los servicios que la naturaleza provee a
la sociedad para sustentar la vida; varian en
funcién de los ecosistemas (latitud, topografia,
estado de conservacion, entre otros), y deluso que
la sociedad hace de ellos. Existen cuatro tipos de
servicios: aprovisionamiento (productos
obtenidos de la naturaleza), regulacién
(beneficios de la regulaciéon de procesos de los
ecosistemas); sostenimiento (servicios necesarios
para la produccidon de otros servicios de los
ecosistemas) y culturales (beneficios
materiales).

no

Identifica el tipo de servicio ecosistémico urbano/rural procesado en la
cadena de valor (provision, regulacién/soporte y cultural), y definido por
la estructura fisica de la localidad, ciudad o regién y no sélo por sus
limites administrativos y/o normativos.

Desarrolla una légica de interaccion reciproca y equilibrada entre el
capital natural y el social, para salvaguarda del bienestar humano y la
regeneracion de los servicios ofrecidos por los ecosistemas en el
mediano y largo plazo.

Identifica compensaciones y externalidades e incorpora soluciones
basadas en la naturaleza a las funciones ecolbégicas y sociales de los
servicios ecosistémicos urbanos y las areas protegidas urbanas (p.e.
zonas verdes seminaturales como parques, cementerios), dentro un
contexto socioecondmico particular.
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Sistemas Socio-
ecologicos

Es un concepto holistico, sistémico e inclusivo del
ser humano en la naturaleza, es decir, un sistema
adaptativo y complejo en el que interactdan
componentes culturales, politicos, sociales,
econémicos, ecolégicos y tecnolégicos. La
condiciébn para asumirse como tal es que la
delimitacién del sistema se realice a partir de sus
interacciones con los sistemas sociales vy
ecologicos con los que se relaciona.

Identifica interacciones y componentes vitales que contribuyan al
desarrollo de eco-comunidades resilientes (urbanas, rurales o mixtas;
locales, nacionales, regionales).

Disena sistemas complejos con enfoque en el desarrollo de la resiliencia
socio-ecolégica y la regeneracién de los servicios ecosistémicos.
Transmite claramente los fundamentos de los sistemas sostenibles, sin
importar el tipo particular de sistema socio- ecologico.

Delimita los sistemas a partir de las interacciones entre los componentes
sociales (cultura, sociedad, economia y politica) y ecolégicos
(naturaleza y ambiente) relacionados.

Economia
Ecolégica

Es el estudio de las distintas interacciones entre
sistemas econdmicos y sistemas ecoldgicos. Por lo
tanto, el campo de estudio de la economia es un
subconjunto del campo de estudio de la ecologia.
Tiene en cuenta que el funcionamiento de los
ecosistemas es complejo y no lineal, por lo que
rebasar los umbrales, genera consecuencias
irreversibles e impredecibles. Ademds, considera
que el capital natural requiere ser preservado a un
nivel critico (Principio Precautorio), a través de
proyectos de restauracidn de los ecosistemas.

Analiza los procesos de crecimiento econdémico y de desarrollo desde
una perspectiva sistémica, transdisciplinaria y circular.
Evalta las cadenas de suministro y de valor, a través de andlisis
multicriterio y criterios bioéticos.
Interpreta la actividad econémica y la gestion ecolégica como un
proceso co-evolucionario, en donde las sociedades son consideradas
organismos vivos (metabolismo social).
Disefia sistemas de restauracion de ecosistemas para la compensacion
parcial de la pérdida de capital natural (principio precautorio).

Fuente. SEM. COSFAC 2023. Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacién laboral.
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PROCESO DE EVALUACION BAJO EL ENFOQUE EN COMPETENCIAS

La evaluacion en el enfoque de competencias es un “proceso por el cual se obtienen evidencias del progreso
de aprendizaje en los estudiantes, este proceso debe planificarse con base a las competencias deseadas en la
formacién de conocimientos, habilidades y actitudes socioafectivas”. Garcia Acosta, José Guillermo y Garcia
Gonzdlez, Maryuri (2022).

La evaluacién se caracteriza por ser un proceso de diagnéstico, formativo e integral del saber, saber hacer,
saber ser, asi como el bagaje histérico y cultural del estudiante, se aplica en situaciones que representan la
realidad social y laboral de los sectores y de la comunidad en espacios de formacidn, en otras palabras, “es
evaluar la actuacion en contexto, es decir, el saber hacer, se sustenta en los saberes disciplinares vy, justificado
desde una ética profesional, que es lo que espera alcanzar de una competencia en el dmbito de la formacion
integral” Huerta Rosales, M. (2018).

Actualmente, “La evaluacion en este tercer milenio debe ser formativa y promover el aprendizaje de los
estudiantes. No solo debe analizarse como un momento final para el control de lo aprendido, sino como un
momento inicial y permanente que estimula e incita el deseo de aprender.” Es decir, permite al docente mejorar
y perfeccionar el proceso de formacién y orientar el aprendizaje de los estudiantes”. Ortiz Ocanaq, A. (2022).

Principios que orientan el proceso de evaluacidn en competencias

. i gad
\ conftiabilidad Accesibilida gquidad

Fuente: COSFAC
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= Validez: debe existir correlacion entre los resultados de la evaluacién y los resultados esperados en situaciones
laborales reales.

= Confiabilidad: producir resultados consistentes al evaluar en momentos diferentes y en diversos contextos.

= Accesibilidad: facilitar el acceso a cualquier persona que pueda ser capaz de demostrar el desarrollo de la
competencia.

» Comunicacion: dar a conocer previamente las condiciones en que se va a evaluar, posteriormente, comunicar
los resultados mediante la retroalimentacion.

» Equidad: evitar cualquier prdactica discriminatoria, los estudiantes son evaluados bajo los mismos criterios e
indicadores.

« Flexibilidad: adaptarse a diferentes modalidades y opciones de formacidn, asi como a las caracteristicas y
necesidades de los educandos.

Bajo estas orientaciones y para el redisefio curricular de la formacién laboral, el proceso de evaluacién
representa el “punto de llegada” en el que el estudiante tiene la oportunidad de aplicar de manera integral y en
escendrios cercanos a los laborales y sociales, el conocimiento fundamental de los recursos sociocognitivos,
dreas de conocimiento y recursos socioemocionales en la demostracion de la(s) competencia(s) laboral(es)
bdsicas o extendidas desarrolladas durante el proceso de formacion.

Por lo anterior y en un ciclo de mejora continua del proceso de ensefianza y aprendizaje, la evaluacion inicial
cobra sentido al diagnosticar o reconocer los saberes, caracteristicas e intereses del estudiante, asi como las
condiciones en las que se promoverd el aprendizaje significativo, con el fin de realizar ajustes a los contenidos
curriculares, estrategias, actividades y recursos. La evaluacién formativa tiene la virtud de monitorear el
progreso del aprendizaje y proporcionar retroalimentacion sobre logros, deficiencias y oportunidades de mejora
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del estudiantado, informacién valiosa para que los actores educativos tomen decisiones sobre iniciativas
pedagdgicas e institucionales que mejoren el desempeno del estudiantado y el servicio educativo,
convirtiéndose en una fuente de motivacion para todos. La evaluacién sumativa comprueba el logro de las
competencias en contextos similares a la realidad laboral y social, como se declara en el perfil de egreso.

En la prdctica educativa concreta, la evaluacion integral permite contar con una visidon completa y reflexiva, al
recibir informacién de quienes verdaderamente participaron en el proceso de formacion, para lograrlo debe
promoverse: La autoevaluacién, el estudiante valora el desarrollo de sus competencias y la forma como las
aprendid, observa y reflexiona acerca de su persona, de sus actitudes y de su trabajo continuo. La coevaluacion,
en la que los companeros del grupo evallan a un estudiante en particular, por lo que fomenta la cooperacion,
la colaboracion, el compartir ideas, la critica constructiva de las posturas de otros y la construccién social del
conocimiento. La heteroevaluacién, en la que el docente emite un juicio sobre el aprendizaje de los estudiantes,
por lo que evallda conocimientos, habilidades, actitudes y valores, a través de la integracion de evidencias y su
valoraciéon mediante instrumentos.

Para lograr una evaluacion diagnéstica, formativa e integral, importante considerar los pasos siguientes:

¢En (Quién o

referencia quiénes ¢Cuéndo

participan
enla
evaluaciéon?

a qué se evaluar?

evalGa?

Fuente: COSFAC
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Los instrumentos de evaluacidon son herramientas de medicidon y recoleccién de datos que permiten
documentar el aprendizaje de los conocimientos, habilidades y actitudes de los estudiantes, su seleccidn debe
relacionarse con el objetivo de aprendizaje, la estrategia diddctica y ser adecuada al desempeno, los
indicadores y momentos de la evaluacién: rabrica, prueba de ejecucidn, portafolios de evidencias, diario de
campo o bitdcora, organizadores graficos, ensayo, resolucidon de ejercicios y problemas, exdmenes o pruebas
tipo saber, exposicidn, método de casos, proyectos y debates o discusiones dirigidas, todas ellas deben
proporciona informacidén variable y confiable para la toma de decision.

Las evidencias de evaluacion son pruebas concretas y tangibles que demuestran que se estd aprendiendo una
competencia: de desempefio (evidencian el hacer), de conocimiento (evidencian el saber) demuestran el
conocimiento y la comprension que tiene la persona en la competencia, de actitudes y valores (evidencias del
ser) y de producto, evidencian los resultados puntuales que tiene la persona en la competencia (Moisés Huerta
Rosales).

Tipos de evidencias

Es la demostracién de las habilidades, destrezas, actitudes y | Son los resultados de la competencia laboral de manera

valores durante la ejecucién de la competencia laboral, | concreta que puede visualizarse o analizarse sobre el producto
relacionadas con la manipulacién fisica ymotora. terminado.

Los criterios para su valoracion estdnrelacionados con acciones | Los criterios para valorar la calidad de la evidencia son:
concretas quese esperan del estudiante. caracteristicas  biolégicas, fisicas, quimicas, técnicas, la
pertinencia,precision, originalidad, entre otras.



Ejemplos

e Demostrar un trabajo o prdcticaexitosa.

e Participacién en la realizacién de unatareaindividual o
grupal.

e Participacion en la
brindar algun servicio.

atencién  depersonasoen
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Ejemplos

Trabajos escritos o
informes, bitécoras.

investigaciones, diarios, registros,
Visuales:

otros.

dibujos, Idminas, pinturas, presentaciones, entre

Audiovisuales:  videograbaciones,peliculas, entre otros.

e Participacion en exposiciones,comunicarideas e Maquetas, planos, bocetos, prototipos, aparatos, equipos,
odebatir. entre otros.
® Proyectos
e Portafolios
Instrumentos
e Guia de observacioén Listas de cotejo
e Rdbricas Bitdcoras
e Registros anecdoéticos Rubricas

e Bitadcoras

Fuente: COSFAC



Pasos para evaluar competencias laborales

competencia,
indicando el criterio
o criterios que se
deben tener en
cuenta.

Determinar los
aprendizajes
por evaluar.

Establecer la
evidencia o
evidencias a partir
de las actividades
de aprendizaje.

Fuente: COSFAC

Establecer
qué criterios e
indicadores
deben ser
conocidos por
los estudiantes
para poder
acreditar.
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La Subsecretaria de Educacion Obligatoria agradece y reconoce a todos aquellos y aquellas que
colaboraron en la construccion de los Programas de Estudio de disefio estatal, por sus invaluables
aportaciones.

Se autoriza la reproduccién total o parcial de este documento,

siempre y cuando se cite la fuente y no sea con fines de lucro.

Secretaria de Educacion del Estado de Puebla
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