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Dimension de Formacion:
Campo de Formacion:
Ambito disciplinar:
ASIGNATURA:

Semestre:

Créditos:

Tipo de curso

Asignaturas simultaneas

Critico Intelectual
Matematicas

Matematicas
Administracién y Finanzas
Quinto

Cinco

Optativo

Estadistica

Formacién Ciudadana

Apreciacion del Arte

Orientacion Educativa

Cultura y Responsabilidad Ambiental
Métodos de la Investigacion

Ingles B-2

Optativa

IQ;

TEEaasE
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Horas teodricas 1
Horas practicas 2
Total de horas 3
Etapa en la Propedéutica

estructura curricular
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NORMAS DEL CURSO (RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL PROCESO ENSENANZA- APRENDIZAJE)

Asistencia y puntualidad a clases.

Presentacion del programa de la asignatura a los alumnos en
la primer semana de clases.

Desarrollar el curso apegado al programa oficial de la
asignatura.

Cumplir oportunamente los acuerdos de la Academia General
y del Plantel.

Cumplir y hacer valido lo establecido en el Reglamento de la
Educacion Media Superior.

Efectuar de manera oportuna al alumno las observaciones en
los ejercicios, tarea y trabajo establecidos en el programa

Ly
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Alumno

Cumplir con un minimo de 80% de asistencias.

Cumplir y hacer valido lo establecido en el Reglamento
de la Educacion Media Superior.

Entrega oportuna de de los productos de aprendizaje
establecidos en el programa.

Productos de aprendizaje incompletos o copias de otros
no se evaldan.

Efectuar las observaciones que el profesor hace en los
ejercicios, tarea y trabajo establecidos en el programa.
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PRESENTACION

La educacidn por competencias requiere una formacion integral centrada en el aprendizaje, que permita diversificar los escenarios, de tal manera que el aula no
sea el Unico lugar para aprender. También es necesario que la practica se convierta en un recurso que consolide los saberes, y permita aplicar esos conocimientos
y competencias a situaciones y problemas distintos, es por ello que la Reforma Integral de la Educacién Media Superior, busca la flexibilidad y enriquecimiento del
curriculo, haciendo que el alumno adquiera las habilidades que necesita para enfrentarse al mundo. Bajo esta perspectiva los planes de estudio del Bachillerato
Universitario 2003, han sido adaptados con la intension de desarrollar competencias en el alumno y vincularlo a entornos reales.

Por otro lado nuestro pais ante el fendmeno de la globalizacion, tiene la imperiosa necesidad de tener técnicas idoneas para coordinar los recursos de los diversos
sectores productivos. Y esto en gran medida se puede lograr mediante la aplicacion de la administracion.

Por ello la asignatura de administracidn y finanzas en su caracter de materia optativa, incluye contenidos relacionados con el drea econdmico-administrativa, los
cuales permiten que los alumnos conozcan de manera introductoria los principios, fundamentos y proceso administrativo, aspectos que representan el punto de
partida y base de la administracion.
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PROPOSITO GENERAL

Que el alumno adquiera una vision general del Proceso Administrativo, tanto en la vida cotidiana como en una empresa y reconozca la importancia que tiene la administracion
dentro del mismo.
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4. Argumenta la solucién obtenida
de un problema, con métodos
numéricos, graficos, analiticos o
variacionales, mediante el
lenguaje verbal, matematico y el
uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion

5. Analiza las relaciones entre dos
0 mas variables de un proceso
social o natural para determinar o
estimar su comportamiento.

ALINEAMIENTO CONSTRUCTIVO DEL PROGRAMA

DISCIPLINAR GENERICA
BASICA

DISCIPLINAR
EXTENDIDA

COMPETENCIAS DE LA
DIMENSION (PERFIL DE EGRESO)
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5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a
partir de métodos establecidos.

-Utiliza las tecnologias de la informaciéon y comunicacion para
procesar e interpretar informacion.

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

-Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al
conocer nuevas evidencias, e integra nuevos conocimientos vy
perspectivas al acervo con el que cuenta.

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

-Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un
proyecto en equipo, definiendo un curso de accidn con pasos
especificos.
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COMPETENCIAS DE LA DIMENSION (PERFIL DE EGRESO)
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EJES TRANSVERSALES

ADMINSTRACION Y FINANZAS

PARA EL AMBITO DISCIPLINAR

PARA EL SEMESTRE

Educacion para la responsabilidad social

Educacion para la responsabilidad social

10
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COMPETENCIAS COMPETENCIAS

oM T et GENERICAS Y DISCIPLINARES BASICAS MODULO CONTENIDOS PROPOSITOS DEL MODULO
ATRIBUTOS Y/EXTENDIDAS

Piensa de manera flexible, analitica y 5. Desarrolla innovaciones Moddulo I Concepto de empresa Distingue las  caracteristicas  que

critica al definir estrategias para la
solucion creativa de problemas, la
toma de decisiones y el analisis de la
realidad.

Aplica conscientemente diferentes
formas de razonamiento al reconocer
un problema y definirlo; al hacer una
reflexion critica a partir de las
preguntas que se plantea; al poner a
prueba sus ideas, juicios, conceptos o
respuestas; al desarrollar diversas

estrategias para investigar,
sistematizar, representar,
comprender, analizar y aplicar

informacion y al controlar y evaluar el
proceso seguido.

y propone soluciones a
problemas a partir de
métodos establecidos.

-Utiliza las tecnologias de la
informacion y comunicacion
para procesar e interpretar
informacion.

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

-Reconoce los  propios
prejuicios, modifica sus
puntos de vista al conocer

nuevas evidencias, e
integra nuevos
conocimientos y

perspectivas al acervo con
el que cuenta.

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

4. Argumenta la solucién obtenida de un
problema, con métodos numéricos, graficos,
analiticos o variacionales, mediante el
lenguaje verbal, matematico y el uso de las
tecnologias de la informacion y la
comunicacién

5. Analiza las relaciones entre dos o mas
variables de un proceso social o natural para
determinar o estimar su comporta-miento.

Las empresas y la
administracion

Caracteristicas

Entorno interno

Entorno externo

Tamaiio

Pequefia, Mediana, Grande
Tipos

Plblica, privada, industrial, comercial o

de servicios.
Responsabilidad social en las empresas
éQué es la Administracion?

Ambitos de aplicacion
familiar y empresarial.

identifican a la empresa y reconoce la
importancia que tiene la administracion
dentro de la misma.

(personal,

Moédulo II

La administracion a
través del tiempo

Enfoques tradicionales:

Teoria de la Administracion Cientifica (F.

W. Taylor)

Teoria del proceso Administrativo (H.

Fayol)

Teoria del comportamiento humano (E.

Mayo)
Enfoques actuales:
Desarrollo Organizacional (DO)

Administracion Japonesa (teoria Z)

Identifica las
diferentes enfoques de la administracién
e identifica alguno en una empresa.

aportaciones de los

11
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COMPETENCIAS COMPETENCIAS
COM;ﬁﬁgﬁgngDE LA GENERICAS Y DISCIPLINARES BASICAS MODULO CONTENIDOS PROPOSITOS DEL MODULO
ATRIBUTOS Y/EXTENDIDAS
-Propone  maneras  de

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

Moédulo III
Proceso
Administrativo:
Fase Mecanica

Definicion de proceso administrativo

Planeacion:
Planeacion
operativa.

Mision, vision, objetivos y politicas.

estratégica, tactica vy

Organizacion:

Concepto e importancia. Organigramas y
su clasificacion.

Descripcion de areas funcionales de la
empresa.

Analiza la forma de aplicacion del
proceso de planeacion y organizacion en
casos especificos.

Moédulo IV
Proceso
Administrativo:
Fase Dinamica

Direccion:

Toma de decisiones
Integracion

Motivacion

Comunicacion

Supervision

Control:

Identificacion del estandar.
Medicion de resultados.
Comparacion

Deteccion de desviaciones
Correccion
Retroalimentacion

Analiza en qué circunstancias se
requiere la aplicacién del proceso de
direccion y control.

Sy
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CONTENIDOS PROGRAMATICOS

-6

Distingue las caracteristicas que identifican a la empresa y reconoce la importancia que tiene la administracién dentro de la misma.

Las empresas y la administracion

DOMINIOS DE LOS APRENDIZAJES

CONCEPTUAL | PROCEDIMENTAL | ACTITUDINAL

Explica el | Compara los | Reconoce la
concepto, diferentes tipos de | utilidad de los
caracteristicas y | empresas que | diferentes  tipos
tipos de empresa. | existen en su|de empresa que
entorno. existen en su
entorno de
acuerdo con su
naturaleza.

Describe el | Determina el tipo | Valora la
concepto de | de responsabilidad | importancia, de la
responsabilidad social que sustenta | responsabilidad

cada empresa de | social, en una

1
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social. acuerdo a Su | empresa.
naturaleza

Enuncia el | Relaciona el | Asume una

concepto de | concepto de | actitud critica y

Administracion vy | administraciéon vy | reflexiva acerca

describe los | sus ambitos de | de la importancia

ambitos de | aplicacion con su | de la

aplicacién entorno. administracion.

(personal, familiar,

organizaciones

publicas y privadas

)

Seleccion y estudio de una microempresa
Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo media cuartilla , maximo una) los siguientes puntos

Describir sus caracteristicas principales (entorno interno, externo, tamano, tipos, régimen legal etc.)

Identificar el enfoque de responsabilidad que sustenta de acuerdo a su naturaleza
Mencionar de qué manera se aplica la administracién en el negocio

e
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PROCESO DIDACTICO
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MODULO I

\ Las empresas Yy la administracion

| SESIONES PREVISTAS: 6

Proposito: Distingue las caracteristicas que identifican a la empresa y reconoce la importancia que tiene la administracion dentro de la misma.

TEMA zr:é:g}-::]: SECUENCIA DE LA TAREA ESTRQ./I-:GIAS DliEDil(j:l'?l:fggs VALORACIONES
Concepto de | Aula, Biblioteca, Sala Se plantea la pregunta: | Técnica de = EVIDENCIAS INSTRUMENT | CRITERIOS
empresa virtual, que permita la g ¢Existen algunas empresas | pregunta v | Ninguna (O
integracién de | = | cerca de tu hogar? éCudles? g o
Caracteristicas equipos, la E g O
Entorno interno comunicacion entre & g
Entorno externo | estudiantes y el
Tamafio docente, propiciar un Se integran equipos de 5 | Lectura analitica. | Documento fuente, Cuadro Lista de cotejo | Contenido
Pequefia, cima de respeto, alumnos y el docente entrega rotafolio, marcadores. comparativo (tipos y
Mediana, Grande | tolerancia y confianza. | o | Material en el cual recuperen < funciones
-l [los siguientes conceptos: S de
- s
Tipos O | empresa, caracteristicas, - empresa),
Pblica, ~privada, & | tamafio y tipos. g limpieza,
industrial, g Los equipos elaboraran un [~ ortografia
comercial o de g cuadro comparativo en el cual E entrega
servicios. identifique algunos tipos de completa vy
empresas con sus funciones y oportuna.
caracteristicas principales.
El representante del equipo | Exposicidn del | Hojas de rotafolio, <
E expone la actividad elaborada | alumno. computadora,  cafdn, >
o |y el docente integran | Exposicion pintarrén, plumones. :
B | conclusiones finales. magistral. s
© ?
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AMBIENTE DE ESTRATEGIA RECURSOS
TEMA APRENDIZAJE SECUENCIA DE LA TAREA DIDACTICOS VALORACIONES

Responsabilidad social Aula, Biblioteca, Sala virtual, Se integran equipos de 5 alumnos y se les | Técnica de pregunta. Tarjetas con imagenes de una EVIDENCIAS | INSTRUMENTOS CRITERIOS

en las empresas que permita la integracion de entrega una tarjeta diferente a cada empresa con su respectivo
equipos, la comunicacion entre equipo, con la imagen de una empresa y logotipo de  responsabilidad Conclusiones por Lista de cotejo Integra la
estudiantes y el docente, su logotipo de responsabilidad social. social. 8 escrito de cada mayoria de los
propiciar un clima de respeto, § _ o - g equipo comentarios, es
tolerancia y confianza. =) Se realiza la siguiente pregunta ¢éQue ) congruente.

E relacion ves entre la empresa y el logotipo g

w presentado? ¢Qué tipos de acciones [T}

& consideras que hacen en favor del medio s

ambiente? [a)

Se discute en equipos, se presentan | plenaria

conclusiones en plenaria y se redactan

conclusiones por cada equipo.

El alumno visita un negocio cercano a su | Trabajo de  campo | Ficha de observacion impresa. Reporte escrito de | Lista de cotejo Contenido

hogar e identificard sus caracteristicas, | independiente la visita a un (descripcion  de
funciones, tamafio, y enfoque de negocio. la empresa con
responsabilidad social entregando un sus

reporte de dicho analisis. caracteristica,

o funciones,

j ; tamano y

o) ] enfoque de

(4 < responsabilidad

&£ = social), fuentes

ﬁ g de informacion

w r confiables,

(a] limpieza,
ortografia,
entrega
completa y
puntual

El alumno expondra su apreciacion de lo | Exposicion del alumno. Desempeiio Ficha de observacion Argumentacion,
observado y se elaboraran conclusiones. < durante la claridad,

g 2 exposicion. coherencia,

o ':'. congruencia,

E s objetividad.

G 3
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AMBIENTE DE RECURSOS
TEMA SECUENCIA DE LA TAREA ESTRATEGIAS E/A R VALORACIONES
APRENDIZAJE / DIDACTICOS
éQué es la | Aula, Biblioteca, Sala virtual, que Por equipos de 5 se entrega material | Aprendizaje IUdico Hojas de colores, tijeras y EVIDENCIAS | INSTRUMENTOS | CRITERIOS
Administracion? permita la integracion de equipos, para que elaboren en 10 minutos un pegamento. o
la comunicacion entre estudiantes y é cubo de papel. No todos contaran Q| Conclusiones Lista de cotejo Integra la mayoria de los
el docente, propiciar un clima de | » con el material completo. ‘lz por escrito de comentarios, es congruente.
] respeto, tolerancia y confianza. = o la actividad
Ambitos de ﬁ 5
aplicacion o Se plantea la pregunta: éDe qué | Pregunta guiada <<
(personal, familiar y < manera se utilizd la administracién en E
empresarial. esta actividad?
Retomando las respuestas de la | Exposicion Magistral
9 actividad anterior el docente expone el <
-1 concepto de administracion, y ambitos >
2 de aplicacion. :
x =
< 4
] o
L=
(a]
El alumno elabora un reporte de como | Reporte Reporte Lista de cotejo Contenido (descripcion de
refleja  la  administracion en su como refleja la
w actividad escolar o familiar. § administracion en su
(4 = actividad escolar o familiar),
E < fuentes de informacion
et § confiables, limpieza,
L 7 ortografia, entrega completa
y puntual.
ACTIVIDAD INTEGRADORA: VALORACION
Seleccis wudio d ) INSTRUMENTOS CRITERIO
eleccion y estudio de una microempresa ; P
Y . -mp . . . . - Matriz de Conte_md_cl).
Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo media cuartilla , maximo una) los siguientes puntos - Descripcion completa de la empresa (
i - - . o . valoracion caracteristicas y enfoque de
Describir sus caracteristicas principales (entorno interno, externo, tamafo, tipos, régimen legal etc.) responsabilidad )
i | enf i | Uso de fuentes de informacion
Ident! icar el enfoque de respons_abl idad que _suste_ljta de acuerdo_a su naturaleza Limpieza, ortografia entrega completa
Mencionar de qué manera se aplica la administracion en el negocio y oportuna
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CONTENIDOS PROGRAMATICOS

La administracion a través del tiempo

Identifica las aportaciones de los diferentes enfoques de la administracién e identifica alguno en una empresa.

DOMINIOS DE LOS APRENDIZAJES

CONCEPTUAL

PROCEDIMENTAL

ACTITUDINAL

Reconoce los
enfoques

tradicionales de
la administracion,
sus caracteristicas
y principios
basicos.

Analiza las
caracteristicas  del
enfoque tradicional
de la
administracion  y
relaciona alguno de
estos con una
empresa.

Asume una actitud
reflexiva sobre los
enfoques
tradicionales de la
administracion.

Identifica los
enfoques actuales
de la
administracion,

sus caracteristicas

Compara las
caracteristicas  de
los enfoques
actuales de Ia
administracion vy

Emite un juicio
personal sobre los
enfoques actuales
de la
administracion.
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y principios | relaciona alguno de
basicos. estos con una
empresa.

Estudio de una microempresa
Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo media cuartilla, maximo una) los siguientes puntos

Elaborar una linea de tiempo, para ubicar el contexto historico donde surgen las diferentes teorias de la administracion
Analizar el enfoque de administracién que es utilizado por la empresa, citando algunas situaciones concretas que reflejen dicho enfoque.

e
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Enfoques
tradicionales:

Teoria de la
Administracion
Cientifica (F. W.
Taylor)

Teoria del proceso
Administrativo  (H.
Fayol)

Teoria del
comportamiento
humano (E. Mayo)

Aula, Biblioteca,  Sala
virtual, que permita la
integracion de equipos, la
comunicacion entre
estudiantes y el docente,
propiciar un clima de
respeto, tolerancia y
confianza.

PROCESO DIDACTICO

SECRETARIA DE DOCENCIA
DIRECCION DE ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR
ADMINSTRACION Y FINANZAS

El docente integra equipos de 5 alumnos | Circulo de lectura Documento fuente. EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS
y entrega material impreso relacionados 8
§ con el enfoque tradicional de la = Sintesis de los Rubrica Describe
= administracion para que realicen una () enfoques de la correctamente cada
E lectura. g administracion. enfoque, enuncia a
] ) su autor, lo ubica en
& Elaboracion de una sintesis de cada uno < un periodo historico.
de los enfoques presentados en la lectura. [a]
Elaboracion de un cuadro comparativo | Trabajo en equipos Rotafolio y marcadores de Cuadro Lista de cotejo Contenid: Identificar
con la informacion obtenida. colores. comparativo y escribir las
caracteristicas ~ de
o cada evento u
:II ; objeltos , marcar los
o = parametros a
I3 < comparar e
5 = identificar los
7] g elementos que se
w r desean  comparar)
Q limpieza, ortografia
entrega completa y
oportuna
El docente presenta un cuadro en el cual | Exposicion magistral. Rotafolio y marcadores de <
w se aprecie el tema, para que los alumnos colores. S
5 lo comparen con el que elaboraron y e
w obtengan conclusiones. ‘zt
|
© @
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TEMA AEIENIE{DE SECUENCIA DE LA TAREA ESIRAES B VALORACIONES
APRENDIZAJE E/A DIDACTICOS
Enfoques actuales: Aula, Biblioteca,  Sala Se presenta el video GUNGHO en equipos | Trabajo colaborativo Video Gungho EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS
virtual, que permita la de 5 integrantes, analizan el material visto o
integracion de equipos, la § y comparten reflexiones, identificando 3 Listado de las Lista de cotejo Integra los
comunicacion entre > elementos basicos de la administracion = caracteristicas del elementos vistos en
Desarrollo estudiantes y el docente, | j= 8 proceso de el video.
Organizacional (DO) | propiciar un clima de E Discusion grupal sobre las caracteristicas 2 administracién
respeto, tolerancia y | @ de la administracién vista en la pelicula. St’
confianza. < Elaboracion por equipo de un listado de =
las caracteristicas del proceso de
Administracién administracidn presentado en la pelicula.
Japonesa (teoria Z) El docente expone los enfoques actuales | Clase magistral Carteles, ilustraciones,
o de la administracion. presentacion electronica
:Il (cafién y computadora) §
(o) entre otros. ;
=2 <
o =
:’t) 4
w 2
(a]
Los alumnos realizaran una blsqueda en | Exposicion de los Sitios virtuales y Exposicion Lista de cotejo Presentacion breve,
internet sobre 2 empresas que utilicen | estudiantes. presentaciones introduccion al
alguno de estos enfoques y realizaran una multimedia < tema, exposicion
g exposicion de su analisis. 2 planeada y
o : ordenada, sintesis
E s breve de lo expuesto
(&) D y dominio de
O preguntas y
respuestas
ACTIVIDAD INTEGRADORA: VALORACION
INSTRUMENTOS | CRITERIO
Estudio de una microempresa Contenido :

Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo media cuartilla, maximo una) los siguientes puntos

Elaborar una linea de tiempo, para ubicar el contexto historico donde surgen las diferentes teorias de la administracion
Analizar el enfoque de administracion que es utilizado por la empresa, citando algunas situaciones concretas que reflejen dicho enfoque.

Matriz de Valoracion

Organizacion
Orden
Estructura

Detalles relevantes.

Uso de fuentes de informacion

Limpieza, ortografia entrega completa y oportuna.
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CONTENIDOS PROGRAMATICOS

Proceso Administrativo: Fase Mecanica

11

Analiza la forma de aplicacion del proceso de planeacién y organizacion en casos especificos.

DOMINIOS DE LOS APRENDIZAJES

CONCEPTUAL

PROCEDIMENTAL

ACTITUDINAL

Define el proceso
administrativo.
Enuncia el
concepto de
Planeacion vy los
elementos que la
conforman.

Explica el concepto
de organizacién vy
los elementos que
la conforman.

Disefia la  vision,
mision y objetivos de
una empresa
relacionandolos con
la planeacién

Crea la estructura
organizacional de
una empresa.

Asume una
postura reflexiva
acerca de
aquellas
empresas que no
cuentan con un
proceso
administrativo.

Lt | il
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Estudio de una microempresa

Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo una cuartilla , maximo tres) los siguientes puntos:

Analiza el tipo de planeacion que se utiliza y senale dos ejemplos de su aplicacién en situaciones concretas.

Investigar o elaborar la mision, visién, objetivos y politicas del negocio

Disena el organigrama, sefialando sus caracteristicas y propone areas de responsabilidad.

Explica que es el proceso administrativo, y argumenta con base en situaciones observadas si la fase mecanica es aplicada, por la empresa que
se estudia

e
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Definicion  de

proceso
administrativo

Planeacion:
Planeacion
estratégica,
tactica y
operativa.

Mision, vision,
objetivos y
politicas.

Aula, Biblioteca, Sala
virtual, que permita la
integracion de equipos,
la comunicaciéon entre
estudiantes y el
docente, propiciar un
clima de respeto,
tolerancia y confianza.

PROCESO DIDACTICO

SECRETARIA DE DOCENCIA
DIRECCION DE ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR
ADMINSTRACION Y FINANZAS

previamente. Elaboran un reporte
de las actividades realizadas.

Se forman parejas y conversan | Dialogo entre o | EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS
§ acerca de los planes que tienen | pares. -
=2 | para el fin de semana. 3
E =z O
w Q
5 <
o
Retomando la actividad anterior Sitios virtuales Reporte Lista de cotejo Contenido
el docente explica el concepto de | Investigacion (descripcién de
planeacién y su clasificacion. Asi | Previa la mlsc:on y
como los elementos que la . vision -~ de una
o |int Clase magistral empresa),
S integran. ] § fuentes de
8 Los. aIumnos. buscaran a t.ra'\{es = informacin
o | de internet ejemplos de la vision, ‘zf confiables,
< | misién, objetivos y politicas de [ limpieza,
) o '
g una empresa y contrastaran la [ ortografia,
informacién consultada con el entre?at
tema expuesto por el profesor completa y
puntual
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Los alumnos elaboraran por | Trabajo Documento Rubrica Congruencia,
w | equipo la visién y misién de una | colaborativo § con la vision y pertinencia,
5 microempresa. = | mision de una manejo
< .
w s | microempresa adecuado de
(8] =) los conceptos.
7]
AMBIENTE DE ESTRATEGIAS RECURSOS
TEMA APRENDIZAJE SECUENCIA DE LA TAREA E/A DIDACTICOS VALORACIONES
Organizacion: Aula, Biblioteca, Sala El profesor integra equipos de 5 | Aprendizaje ludico. | Material impreso. EVIDENCIAS | INSTRUMENTOS | CRITERIOS
virtual, que permita la alumnos proporcionandoles la o
Concepto e | integracion de equipos, § estrofa de una cancién con el et
importancia. la comunicacion entre | 5 objetivo de que la canten frente a '5
Organigramas y | estudiantes y el E sus compaferos y aprecien que g
su clasificacion. | docente, propiciar un | & equipos lograron organizarse (C]
Descripcion de | clima de respeto, | < correctamente y que equipos no X
areas tolerancia y confianza. lograron el objetivo. Q
funcionales de
la empresa. A partir de la actividad anterior el | Investigacion Presentaciones Estudio de Lista de cotejo Contenido
docente destaca el concepto de | previa. multimedia. caso (Plantea
organizacion y su importancia. aIterr)e,mtlva de
o < squc.|9n y
g Se integran equipos de 5 Exposicién del > Eilr?tcécr)]?doie los
e | alumnos y se sortean los temas, | zlJumno P ict |
& | organigrama y su clasificacion = VIStos en clase),
s - . _ ! o limpieza,
g asi como las areas funcionales E ortografia,
de la empresa para que los entrega
investiguen y los expongan frente completa y
a grupo. puntual
25
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Los mismos equipos elaboraran el | Estudio de caso
organigrama de la escuela o

w alguna otra empresa conocida §
E por ellos. E
= s
(8] >
7))
ACTIVIDAD INTEGRADORA: VALORACION
INSTRUMENTOS CRITERIO
Estudio de una microempresa
Contenido:
Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo una cuartilla , maximo tres) los siguientes puntos: ) »
Matriz de Valoracion | Orden
Analiza el tipo de planeacion que se utiliza y sefiale dos ejemplos de su aplicacion en situaciones concretas. Estructura

Investigar o elaborar la misidn, vision, objetivos y politicas del negocio

Disefia el organigrama, sefialando sus caracteristicas y propone areas de responsabilidad.

Explica que es el proceso administrativo, y argumenta con base en situaciones observadas si la fase mecanica es aplicada, por la
empresa que se estudia

Claridad en la descripcion de la
misién , vision, objetivos y
politicas),

Organigrama

Destaca las areas importantes

Uso de fuentes de informacion
confiables,

Comprension y dominio del
tema

Limpieza, ortografia, entrega
completa y puntual

lkfi.,{i, - e
PR
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2009 - 2013
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CONTENIDOS PROGRAMATICOS

Proceso Administrativo Fase Dinamica

Analizara en qué circunstancias se requiere la aplicacion del proceso de direccion y control.

DOMINIOS DE LOS APRENDIZAJES

CONCEPTUAL

PROCEDIMENTAL

ACTITUDINAL

Comprende los
elementos basicos
de la direccion.

Reconoce los
elementos basicos
del control.

Compara los
elementos basicos de
la direccion con Ila
situacion actual de una
empresa.

Contrasta los factores
del control con las
situaciones
particulares de una
empresa.

Aprecia de
manera
responsable vy
critica el proceso
de direcciéon vy
control en una
situacion real.

HHHH :l} e 8 i i & 8 b F 8 0 R B 0 B 0 B B 0 B B B B |
5
1l
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Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo tres cuartillas, maximo seis) los siguientes puntos:

Descripcion de las funciones que realiza el gerente o duefio, asi como las principales decisiones que toma en su actividad diaria, tipo de liderazgo,
comunicacion, motivacion, y controles (Se puede elaborar un cuestionario).

Argumenta con base en situaciones observadas si la fase dinamica es aplicada, por la empresa que se estudia
Enlista tres anomalias o deficiencias detectadas en la administracion del negocio

Disefia dos formatos de control sefialando su utilidad y finalidad
Elabora tres propuestas para mejorar la administracion del negocio.

Sefiala la importancia que tiene la administracion en las empresas, estableciendo una comparacién con su hogar y vida personal
Elabora tres propuestas para mejorar la administracion del negocio.

Indica en que situaciones debe utilizarse la direccion y control

e
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Direccion:
Toma de decisiones
Integracion
Motivacion
Comunicacion
Supervision

Aula, Biblioteca, Sala virtual, que
permita la integracion de

PROCESO DIDACTICO

El docente integra equipos de 5
alumnos y entrega un caso de

Estudio de caso
Técnica de pregunta

Material impreso

EVIDENCIAS

SECRETARIA DE DOCENCIA
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INSTRUMENTOS

CRITERIOS

equipos, la comunicacién entre estudio en el cual se describe la 8
estudiantes y el docente, § falta de uno de los elementos de E
propiciar un clima de respeto, E la direccion. 3
tolerancia y confianza. ﬁ Z
& Una vez leidos plantea la ‘<’
siguiente pregunta iQué a8
problema identificas en esta
situacion?
El docente explica los elementos | Clase Magistral
S de la direccion y puntualiza los <
= aspectos faltantes en el caso de 2
© | estudio. =
°<‘ Los estudiantes realizan de E
] manera individual un reporte que o
o integre los elementos analizados b
del proceso direccion.
El docente entrega un pequefo | Estudio de caso Material impreso Reporte Lista de cotejo Contenido
caso en el cual se describan (Plantea
algunos sintomas de una mala alternativa de
direccion. solucion y
w El alumno entregara por escrito § relacion de los
I3 que deficiencias observa en los = contenidos
e casos analizados y fundamentara < vistos en
o con base en los principios vistos § clase),
en clase una posible solucion. (] limpieza,
ortografia,
entrega
completa y

untual

29



SECRETARIA DE DOCENCIA

DIRECCION DE ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR

ADMINSTRACION Y FINANZAS

Control: Aula, Biblioteca, Sala virtual, que El docente integra equipos de 5 | Estudio de caso Material Impreso EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS
Identificacion del | permita la integracion de alumnos y entrega un caso de
estandar. equipos, la comunicacion entre estudio en el cual se describe una 8
Medicion de resultados. estudiantes y el docente, § empresa certificada bajo la [
Comparacion propiciar un clima de respeto, E Norma ISO 9000. 8
Deteccion de | tolerancia y confianza. E Z
desviaciones g Una vez leido el material el .
Correccion docente destaca las normas y a
Retroalimentacion esténdares de calidad que cumple
dicha empresa.
El docente explica los elementos | Clase Magistral
¢ =
") del control y destaca los < <
& = | elementos con los cuales cumple . >
g o la empresa del estudio de caso. E
Los alumnos investigan las | Investigacion Sitios virtuales Reporte de Lista de cotejo Contenido
caracteristicas principales de la investigacion (Plantea
norma ISO 9000 y proponen alternativa de
estandares de calidad aplicables a < solucién y relacion
& su plantel y detecten medidas E de los contenidos
E correctivas aplicables a casos < vistos en clase),
o especificos. = limpieza,
[ ortografia, entrega
completa y
puntual
ACTIVIDAD INTEGRADORA: VALORACION
Entregar por escrito un reporte utilizando un procesador de textos ( minimo tres cuartillas, maximo seis) los siguientes puntos: INSTRUMENTOS CRITERIO
Descripcion de las funciones que realiza el gerente o duefio, asi como las principales decisiones que toma en su actividad diaria, tipo de liderazgo, comunicacién, motivacion,
y controles (Se puede elaborar un cuestionario). Matriz de Valoracion Contenido:
Argumenta con base en situaciones observadas si la fase dindmica es aplicada, por la empresa que se estudia
Enlista tres anomalias o deficiencias detectadas en la administracion del negocio Orden
Disefia dos formatos de control sefalando su utilidad y finalidad Estructura

Elabora tres propuestas para mejorar la administracion del negocio.

Sefiala la importancia que tiene la administracion en las empresas, estableciendo una comparacion con su hogar y vida personal

Elabora tres propuestas para mejorar la administracion del negocio.

Indica en que situaciones debe utilizarse la direccidén y control
Sefiala la importancia que tiene la administracion en las empresas, estableciendo una comparacion con su hogar y vida personal

Claridad en la descripcion
Ideas coherentes
Propuestas adecuadas
Uso de fuentes de
confiables,

Comprension y dominio del tema

Limpieza, ortografia, entrega completa
y puntual

informacion

F sz

2009 - 2013
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PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS VALORACIONES
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTR%MENTO CRITERIOS /POND: RACIO
Cuadro Lista de cotejo Contenido (tipos y funciones de | Seleccion y estudio de una microempresa Matriz de | Contenido: PRIMERA
comparativo empresa), limpieza, ortografia | Entregar por escrito un reporte utilizando un valoracion Descripcion PARCIAL
entrega completa y oportuna. procesador, de textos ( minimo media completa de Ila
cuartilla, maximo una) los siguientes puntos empresa (150% examen
caracteristicas y | CBU 2009
Describir sus caracteristicas principales enfoque de
(entorno interno, externo, tamafo, tipos, responsabilidad ) | 50%
régimen legal etc.) Uso de fuentes de | Actividades
- informacion Integradora
Q Identificar el enfoque de responsabilidad que Limpieza,
=) sustenta de acuerdo a su naturaleza ortografia
8 Mencionar de qué manera se aplica la entrega completa
= administracion en el negocio y oportuna

Conclusiones
por escrito de
cada equipo

Lista de cotejo

Integra la mayoria de los
comentarios, es congruente.
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PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS VALORACIONES
PONDERACIO
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTR‘;MENTO CRITERIOS / N
Reporte escrito | Lista de cotejo Contenido (descripcion de la
de la visita a un empresa con sus caracteristicas,
negocio. funciones, tamafio y enfoque de
responsabilidad social), fuentes de
informacion confiables, limpieza,
ortografia, entrega completa vy
puntual
Desempeiio Ficha de observacion | Argumentacion, claridad,
durante la coherencia, congruencia,
exposicion. objetividad.
Conclusiones Lista de cotejo Integra la mayoria de los
por escrito de comentarios, es congruente
la actividad
Reporte Lista de cotejo Contenido (descripcion de como

refleja la administracion en su
actividad escolar o familiar),
fuentes de informacion confiables,
limpieza, ortografia, entrega
completa y puntual
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N ETreszss
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2009 - 2013 il

PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS VALORACIONES
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTR[;.’MENTO CRITERIOS /POND: RACIO
Sintesis de los | Rubrica Describe  correctamente  cada | Estudio de una microempresa Matriz de | Contenido :
enfoques de la enfoque, enuncia a su autor, lo Valoracion
administracion. ubica en un periodo histérico. Entregar por escrito un reporte,u.tilizando un Organizacion
procesador de textos ( minimo media Orden
cuartilla , maximo una) los siguientes puntos Estructura
Detalles
Elaborar una linea de tiempo, para ubicar el relevantes.
contexto histérico donde surgen las
diferentes teorias de la administracion Uso de fuentes de
Analizar el enfoque de administracion que es informacion
utilizado por la empresa, citando algunas Limpieza,
N Cuadro Lista de cotejo Contenido(Identificar y escribir las situaciones concretas que reflejen  dicho ortografia
(o) . o enfoque. entrega completa
5! comparativo caracteristicas de cada evento u y oportuna.
(= objetos , marcar los parametros a
2 comparar e identificar  los
elementos que se desean
comparar) limpieza, ortografia
entrega completa y oportuna
Listado de las | Lista de cotejo Integra los elementos vistos en el
caracteristicas video
del proceso de
administracion
33
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4

MODULO 3

PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS VALORACIONES
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTR[;MENTO CRITERIOS /POND:RACIO
Exposicion Lista de cotejo Presentacion breve, introduccion
al tema, exposicion planeada vy
ordenada, sintesis breve de lo
expuesto y dominio de preguntas
y respuestas
Reporte Lista de cotejo Contenido (descripcion de la | ACTIVIDAD INTEGRADORA: Matriz de | Contenido: SEGUNDA
misién y visién de una empresa), | Estudio de una microempresa Valoracién PARCIAL
fuentes de informacion confiables, Orden 50% examen
limpieza, ortografia,  entrega | Entregar por escrito un reporte utilizando un Estructura CBU 2009
completa y puntual procesador de textos ( minimo una cuartilla , Claridad en Ia
maximo tres) los siguientes puntos: descripcion de la 50%
mision , vision, Actividades
Analiza el tipo de planeacion que se utiliza y objetivos y Integradora
sefiale dos ejemplos de su aplicacion en politicas),

situaciones concretas.

Investigar o elaborar la mision,
objetivos y politicas del negocio
Disefia el organigrama, sefialando sus
caracteristicas y propone areas de

vision,

Organigrama
Destaca las areas
importantes

Uso de fuentes de
informacion
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PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTR[;MENTO CRITERIOS
Documento con | Rubrica Congruencia, pertinencia, manejo | responsabilidad. confiables,

la vision vy
misién de una
microempresa

adecuado de los conceptos.

Estudio de caso

Lista de cotejo

Contenido (Plantea alternativa de

solucion y  relacion

contenidos vistos en

limpieza, ortografia,
completa y puntual.

de los
clase),
entrega

Explica que es el proceso administrativo, y
argumenta con base en situaciones
observadas si la fase mecanica es aplicada,
por la empresa que se estudia

Comprension  y
dominio del tema
Limpieza,
ortografia,
entrega completa
y puntual

VALORACIONES
/PONDERACIO
N
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PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTR‘;MENTO CRITERIOS
Reporte Lista de cotejo Contenido (Plantea alternativa de | Entregar por escrito un reporte utilizando un | Matriz de Contenido:
solucion 'y relacion de los | procesador de textos ( minimo tres | valoracion
contenidos vistos en clase), | cuartillas, maximo seis) los siguientes Orden
limpieza, ortografia,  entrega | puntos: Estructura
completa y puntual Descripcion de las funciones que realiza el Claridad en la
g gerc_er_lte o duefio, asi como Ia§ . gr:jnc(ijpalgs descripcion
= lecisiones que toma en su_gctlw ad diaria, Ideas coherentes
a tipo de liderazgo, comunicacion, motivacion,
‘O y controles (Se puede elaborar un Propuestas
= cuestionario). adecuadas
Uso de fuentes de
Argumenta con base en situaciones informacion
observadas si la fase dinamica es aplicada, confiables,

por la empresa que se estudia

Comprension  y

VALORACIONES
/PONDERACIO
N
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administracién del negocio.

Sefiala la importancia que tiene la
administracién en las empresas,
estableciendo una comparacion con su hogar
y vida personal

Elabora tres propuestas para mejorar la
administracion del negocio.

Indica en que situaciones debe utilizarse la
direccién y control

Senala la importancia que tiene Ia
administracion en las empresas,
estableciendo una comparacién con su hogar
y vida personal

PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS ACTIVIDADES INTEGRADORAS
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS CRITERIOS EVIDENCIAS INSTRL;MENTO CRITERIOS
Reporte de | Lista de cotejo Contenido (Plantea alternativa de | Enlista tres anomalias o deficiencias dominio del tema
investigacion solucion y relacion de los | detectadas en la administracion del negocio Limpieza,
contenidos vistos en clase), | Disefia dos formatos de control sefialando su ortografia,
limpieza, ortografia,  entrega | utilidad y finalidad entrega completa
completa y puntual Elabora tres propuestas para mejorar la y puntual

VALORACIONES
/PONDERACIO
N

VALORACION ORDINARIA
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EVALUACION ORDINARIA FINAL

CRITERIOS

yd

VALORACION ORDINARIA FINAL

LINEAMIENTOS PARA EL INGRESO, PROMOCION, PERMANENCIA Y EVALUACI@N PARA LOS ALUMNOS DEL CURRICULO DEL BACHILLERATO
UNIVERSITARIO 2009 DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO SEGUNDO

DE LA VALORACION ORDINARIA

Articulo 36. La valoracién ordinaria se realizara por medio de dos valoraciones parciales o en su caso de una valoracién ordinaria final que tendran por objeto estimar el nivel de cumplimiento alcanzado por el
alumno en los objetivos fijados en el programa de asignatura.

Articulo 37. Las valoraciones parciales se integraran por examenes escritos departamentales, actividades integradoras y portafolio de evidencias.

Articulo 38. Para tener derecho a presentar las valoraciones parciales el alumno debera aprobar el 50% de las actividades integradoras y del portafolio de evidencias establecidas en la planeacion de la
asignatura y avalada por la Academia Disciplinaria correspondiente.

Las calificaciones de las valoraciones parciales se promediaran para efectos de eximir a los alumnos de la presentacion de la valoracion ordinaria final.

Articulo 39. Los alumnos podran exentar la valoracion ordinaria final cuando cumplan con los siguientes requisitos:

I. Contar con un promedio mayor o igual a 8.0 puntos en las valoraciones parciales realizadas durante el periodo.

I1. Haber aprobado todas las Actividades Integradoras.

III. Tener un minimo de asistencias del 80 por ciento de clases impartidas durante el curso; porcentaje que deberd definirse en base al calendario del ciclo escolar.

Articulo 40. En caso de que el alumno no tenga el promedio requerido para exentar la valoracion ordinaria final tendra derecho a presentarla debiendo satisfacer lo siguiente:

I. Estar Inscrito en el Plantel respectivo.

II. Tener un minimo de asistencias del 80 por ciento de clases impartidas durante el curso; porcentaje que debera definirse en base al calendario del ciclo escolar.

II1. Tener un promedio igual o mayor de 6.0 y menor de 8.0 en las valoraciones parciales; y

IV. Haber aprobado las actividades integradoras correspondientes.

Articulo 41. En caso de que el alumno deba presentar la valoracion ordinaria final, ésta se integrara por la aplicacion de un examen escrito departamental acumulativo de todos los
moadulos de la asignatura con un valor del 70% de la calificacion asi como la revision y correccion de la actividad o actividades integradoras, con un valor del 30%. El promedio de las
valoraciones parciales mas el resultado de la valoracion ordinaria final, determinaran la calificacion de la valoracion ordinaria.
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VALORACION EXTRAORDINARIA Y A TITULO DE SUFICIENCIA

ACTIVIDADES INTEGRADORAS

EVIDENCIAS

INSTRUMENTOS

CRITERIOS

EXAMEN ESCRITO

Tener al menos 1 6 mas actividades

< | integradora s acreditadas
(-4
<
. . o .
- El resto _presentarlas corregldf s 0 modificadas Los descritos para cada actividad integradora Matriz de Valoracidon o Rubricas descritas 50% examen escrito
A | lo cual tienen un valor del 50% . , departamental
o en cada uno de los mddulos. en cada modulo .
o acumulativo
§ NOTA: Tener las 4 actividades integradoras
; completas y acreditadas como evidencia de
w | extraordinario.
Tener al menos 1 actividad integradora
acreditada
. o o .
g FI resto _presentarlas correg|d? S 0 modificadas Los descritos para cada actividad integradora Matriz de Valoracidn o Rubricas descritas 50% examen escrito
O lo cual tienen un valor del 50% . . departamental
L en cada uno de los mddulos. en cada modulo -
[=) E acumulativo
9 O NOTA: Tener las 4 actividades integradoras
E i completas y acreditadas como evidencia de
= @ Titulo de suficiencia.

i '(;l.,{: @ as

pisH

2009 - 2013
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Contenido:

Descripcion completa de la empresa (caracteristicas y
enfoque de responsabilidad) Organizacion (orden,
estructura y detalles relevantes) Claridad en la descripcion
de la misidn , vision, objetivos y politicas, Organigrama
destacando las areas importantes y descripcion de las
funciones que realiza el gerente o duefio, asi como las
principales decisiones que toma en su actividad diaria,
tipo de liderazgo, comunicacion, motivacion, y controles

50% examen acumulativo
50% Proyecto corregido . B Orden -
Y 9 Matriz de valoracion Eetruct modulos del 1 al 4.
Sstructura

Uso de fuentes de informacion
Limpieza, ortografia entrega completa y oportuna
Ideas coherentes

Comprension y dominio de los temas

Propuestas adecuadas
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TITULO DE SUFICIENCIA

50% Proyecto corregido

Matriz de valoracion

Contenido:

Descripcion completa de la empresa (caracteristicas y
enfoque de responsabilidad) Organizacion (orden,
estructura y detalles relevantes) Claridad en la descripcién
de la misién , vision, objetivos y politicas, Organigrama
destacando las dreas importantes y descripcién de las
funciones que realiza el gerente o duefio, asi como las
principales decisiones que toma en su actividad diaria,
tipo de liderazgo, comunicacion, motivacion, y controles

Orden
Estructura
Uso de fuentes de informacion

Limpieza, ortografia entrega completa y oportuna
Ideas coherentes

Comprension y dominio de los temas

Propuestas adecuadas

50% examen acumulativo
modulos del 1 al 4.
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