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5. Prdcticas / Actividades

Flombre del Alumno:

Unidad de Aprendizaje: 1 1. Aplicacién de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Realiza la planeacién de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad. Nom. 1 Identificar tipos de organizacion.

Instrucciones:

Encontrards una narracion donde se exponen tres casos de empresas, en la cual se te pide que los analices y extraigas la siguiente
informacion:

e Giro, tamano, dmbito de actividad, forma juridica y capital de las siguientes empresas:
e ‘"Proveedora Automotriz, S.A. de C.V.

e "VivaCdébmodo, S. de R.L."

e “Consultora Mexicana”

Adicionalmente establece:
e Giro, tamano, dmbito de actividad y capital de la empresa del funcionario que impartié la platica
e Tipo de empresa ala pertenece tu plantel.

e Fundamenta cada respuesta.

Por Ultimo, requisita el siguiente cuadro, en el cual vaciards la informacién que se te estd solicitando:
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Empresa Giro zrgili:ci?a:e Forma juridica Capital Tipo de empresa
Proveedora
Automotriz, S.A. de
CVvV
Viva Cémodo, S. de
R.L

Consultora Mexicana

Empresa del
funcionario

Plantel

Caso:

Pedro, Karla y Antonio son fres antiguos companeros que estudiaron en la misma escuela de la cual egresaron hace seis anos y llevan
cuatro sin tener comunicacién. Por raras razones coincidieron en una pldatica sobre seguridad e higiene que dio un funcionario publico
para concientizar a los trabajadores sobre la importancia de tener centros seguros para garantizar la integridad fisica y la vida de los
mismos. En el receso intercambiaron datos para poderse comunicar y entre esa informacién destacd la siguiente:

e Pedro trabaja como supervisor de control de calidad en la empresa “Proveedora Automotriz, S.A. de CV.” que se dedica a la
fabricacién de insumos para la industria automotriz, la cual tiene una plantilla de 220 trabajadores. La empresa es de origen
alemdn, pais al cual pertenecen la mayoria de los socios y en donde estd ubicada la matriz.

e Karla se encarga del drea de almacenes de la empresa “Viva Coémodo, S. de R.L." que se encarga de la venta y distribucién de
muebles, la cual tiene presencia en todo el pais. La empresa es de origen nacional y tiene en su némina de 1650 trabajadores, la
matriz estd ubicada en la ciudad de México.

e Antonio estd dedicado ala consultoria para la implantacion de sistemas de administracién de la seguridad y salud en el trabajo
y ala formacién de recursos humanos en la misma materia. "Consultora Mexicana” es una empresa gque tiene aproximadamente
cinco anos de haber iniciado operaciones y cuenta con una plantilla de 35 colaboradores. Esta empresa estd ubicada en la Ciudad
de Guadalupe, Nuevo Ledn.

Cada uno se siente muy agusto con su trabajo y acordaron volver areunirse para seguir conversando e intercambiar ideas con respecto
asu frabajo.
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Nombre del Alumno

Unidad de Aprendizaje: 1 Aplicacion de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje 1.1 Realiza la planeacion de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad. Nom. 2 Planteamiento de la Misién Empresarial.

Instrucciones:

En el siguiente ejercicio encontrards los datos que debe contener la Misidn de una empresa, puedes utilizar la informacién que aqui se
te presenta para crear la misién de una empresa ficticia.

Datos que debe contener la Misidn Empresarial:
a)La actividad empresarial fundamental.
b) El concepto de producto genérico que ofrece.
c) El concepto de tipos de cliente alos que pretende atender.
Informacién adicional:
Misién: Es la definicién especifica de lo que la empresa es, hace (a qué se dedica) y de a quién sirve con su funcionamiento. Representa
larazén de ser de la empresa; orienta toda la planificacion y todo el funcionamiento de la misma.

La misidn es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacion a las
actividades de la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr la satisfaccidén de los clientes potenciales, del personal, de la
competencia y de la comunidad en general. Debe contener al menos productos y/o servicios, mercado y valores.

Ejemplo: "Somos una empresa dedicada a la fabricacién de refacciones de vdlvulas para gas en el ramo industrial que beneficie
econdmicamente asus empleados, proveedores y accionistas, satisfaciendo en calidad y precio asus clientes, somos una fuente estable
de empleo que participe en el mejoramiento de las condiciones econdmicas y sociales de México”.
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Nombre del Alumno:

Unidad de Aprendizaje: 1 Aplicacion de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Realiza la planeacién de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad. Nom. 3 Planteamiento de la Visién Empresarial.

Instrucciones:
Realiza la visibn empresarial de una empresa, puedes ayudarte con los datos anteriores de Ia mision.
Contesta las siguientes preguntas:

1. 3Cudl es nuestro negocio?

2. 3Cudl es el rumbo que quiere seguir mi organizacién?

3. 3Hasta donde quiere llegar la organizaciéon?

Informacion adicional de 3Qué es una vision empresarial?

La visién empresarial responde bdsicamente auna pregunta elemental sCudl es nuestro negocio?, Un enunciado claro que describe los
valores y las prioridades de una organizacion.

La misidn en términos generales es el rumbo futuro de la organizacién. Hasta y hacia donde se quiere llegar, es comUn observar términos
y adjetivos cuya tendencia positiva expresan el crecimiento, el aprendizaje, la calidad, la innovacion y la creacién de valor, es la razdn de
ser de las organizaciones, mds que un lema escrito o en un moderno y Website, la Visién es la orientacién de a donde han de seguir
todos los empleados de la organizacion sin importar su nivel, es el centro donde gravita esa gran familia empresarial sirve para que se
determinen aspiraciones cualitativas (propdsitos) y cuantitativas (objetivos). Ejemplo: “Ser lideres en la fabricacién de los productos para
las empresas alas que les servimos, distinguiéndonos por la calidad de atencidn y servicio que brindamos anuestros clientes”
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Ademds de los conceptos anteriores, para realizar tu actividad de evaluacion, se recomienda revisar los siguientes conceptos:

Propdsitos

Aspiraciones cudlitativas bdsicas en el orden moral que mueve a emprender acciones de tipo socioecondmico y que se establecen
en forma permanente o semipermanente en un grupo social”. Los propdsitos son un complemento de la misidén, en donde se
determinan los valores de la empresa y se especifican actitudes morales de actuacion que guian el comportamiento ético de los
integrantes con un sentido pragmdtico, tanto en lo econémico como en lo social.

Estrategias

Son cursos de accién general o alternativas, que muestran la direccidon y el empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr
los objetivos en las condiciones mds ventajosas.

Objetivos

Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados
para realizarse transcurriendo un tiempo especifico”. Los objetivos indican los resultados o fines que la empresa desea lograr en
un fiempo determinado y que proporciona las pautas o directrices bdsicas, hacia donde dirigir los esfuerzos y recursos.

Politicas

Son guias para orientar la accidn; son criterios, lineamientos generales que hay que observar en la toma de decisiones, acerca de
problemas que se repiten una y otra vez dentro de una organizacién. En este sentido, las politicas son criterios generales de
ejecuciéon que auxilian el logro de objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias, habiendo sido establecidas en funcidn
de éstas. Ejemplo: “Las comisiones de los vendedores se pagardn de acuerdo con el volumen de las ventas que éstos efectuen”,
“Al seleccionar agentes de ventas, serd preferible que sean personas del sexo femenino”.

Programa

Es un esquema donde se establecen la secuencia de las actividades especificas que habrdn de realizarse para alcanzar los
objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.
AqQui se establecen las actividades a desarrollar, la asignacidén de recursos, asignaciéon de tiempos de inicio y conclusiéon. Este
mismo programa sirve como herramienta de control, al ir comparando los resultados obtenidos con los programados, lo que
significa que si hay desviaciones, facilmente serdn detectados.

Procedimientos

Los procedimientos establecen el orden cronoldgico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacidon de un
trabajo repetitivo.
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Nombre del Alumno:
Unidad de Aprendizaje: 1 Aplicacion de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.
Resultado de Aprendizaje: 12 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

Actividad. NUm. 4

Elaboracion de un organigrama.

Instrucciones: Elabora el organigrama de una organizacion, utilizando la siguiente informacion:

1. Menciona el nombre de la empresa ala cual se le realizard el organigrama.
Define las capacidades del gerente general o gerencia.

Utiliza uno de los tipos de organigramas que se te presenta a continuacion.

M WD

Define érdenes jerdrquicos de por lo menos tres niveles (gerencia, subgerencia operativos).
5. Menciona las caracteristicas de cada puesto o departamento, ilustrado dentro del organigrama.
Informacién adicional.
Orgonigro MJ: Constituye la expresion grafica y muestra la estructura de una organizacién, colocando las diversas partes que
integra a dicha empresa como puestos o dreas, siempre en orden descendente.
Finalidad: Representa las diferentes unidades que constituyen la compania con sus respectivos niveles jerdrquicos.

Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se redlizan en la empresa debidamente asignados por drea de
responsabilidad o funcién.
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Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

e Los cargos existentes en la compania.

e La agrupacion de cargos en unidades administrativas.
e La autoridad se le asigna alos mismos.

Clases de Organigramas

1.

Segun la forma vy disposicion geométrica de los organigramas son:

Verticales: Representa con toda facilidad una pirdmide jerdrquica, ya que las unidades se desplazan, segin su jerarquia, de arriba
- abajo en una graduacion jerdrquica descendente a partir del titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles

jerdrquicos en forma escalonada. Son los de uso mds generalizado en la administracion, por lo cual se recomienda su uso en los
manuales de organizacioén.

Horizontales: Se representan las estructuras con una distribucidon de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo

izquierdo. Los niveles jerdrquicos se ordenan en forma andloga a columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por
lineas se disponen horizontalmente.

— Mercadotecnia
—  Finanzas Gerencia
Proceso General
—  RR.HH. [ T A I |
Recursos Recursos Recursos Recursos
.| Produccion Humanos Materiales JFinancierosjll Técnicos
Horizontal Vertical
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2. Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los nombres de las unidades de la estructura, sino lineas encima de
los cuales se colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentfido vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad de esta
Ultima.

SEEEMNTE GEMNEERAL
SUBEGEEENTE
TUHID AT TECHICA A

Organigrama |(UNIDAD TECHICA B

Escalar TUNIDAD TECHICA C

3. Circular o concéntrico: Los niveles jerdrquicos se muestran mediante circulos concéntricos en una distribucién de adentro hacia a
afuera. Este tipo de organigrama es recomendado por el drea de las relaciones humanas, para disipar la imagen de subordinaciéon
gue fraducen los organigramas verticales.

o

| RR.HH. | | PRODUCCION |

| | |
| GERENTE |
|
| |

[ FNANZAS ] [ MARKETING |

EEyRE e
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4. Funcional: Incluyen en el diagrama de organizacion, ademds de las unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que
tienen asignadas las unidades.

Indicaciones para el disefo:

e Lineas llenas sin interrupciones indican autoridad formal, relacion de linea o mando, comunicacion vy la via jerdrquica.

e Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre alguien.

e Las horizontales senalan especializacién y correlacion.

e Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro indica mando.

e Cuando la linea llena se coloca alos lados de la figura geométrica indica relacion de apoyo.

e Llineas de puntos o discontinuas indican relacién de coordinacién y relaciones funcionales.

e Figura Geométrica con un recuadro indica condicidén especial o autbnoma.

e Se puede destacar una unidad para llamar la atencién. Para ello se utiliza medio recuadro, bastante coloreado, para cada unidad
que se vaya aresaltar.

e Laslineas con zigzagueos al final y una flecha indican continuacion de la estructura.

e Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que poseen un nUmero en su interior, indica un comité en el
que participan todas las unidades senaladas con el mismo nimero.
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Datos a integrar en los organigramas: Un organigrama puede contener diversos datos, sin embargo, estos son los principales:

Titulos de descripcidén condensada de las actividades. Esto incluye generalmente el nombre de la compania y la actividad que
se defina.

e Nombre del funcionario (persona) que formuld las cartas.

e Fecha de formulacién.

e Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de organizacion, etc.).
e Leyenda (explicacion de lineas y simbolos especiales).
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Nombre del Alumno:
Unidad de Aprendizaje: 1 Aplicacion de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.
Resultado de Aprendizaje: 12 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

Actividad. NOm. 5

Seleccién e integracién de recursos para determinar funciones de las dreas de una empresa.

Instrucciones:

Analiza el siguiente caso y determina de qué manera podrias ayudar a Juan Pérez para que seleccione, integre y ponga en operacion,
los mejores recursos para que su negocio sea productivo y competitivo:

Juan Pérez va a poner un despacho consultor para dar servicios de formacién de recursos humanos y asesoria en materia de
productividad, calidad y seguridad e higiene en el trabajo. Su empresa va a estar conformada por las siguientes dreas:

e Direccién General, presidida por Juan Pérez. e Departamento de investigacion y diseno.
e Direccion de estrategias y ejecucion. e Departamento de promocion.

e Direccién administrativa. e Departamento de calidad y productividad.
e Departamento de recursos humanos. e Departamento de seguridad e higiene.

e Departamento de Recursos materiales.

Funciones:

La direccidon de estrategias y ejecucion, es la responsable de organizar y coordinar las actividades de capacitacion y asesoria para las
empresas que lo soliciten. De esta direccién dependen los departamentos de investigaciéon y diseno, promocién, de calidad y
productividad y de seguridad e higiene.

e El departamento de investigacion y disefo serd el responsable de elaborar los cursos, talleres, conferencias, seminarios,
simposios y todo lo que tenga que ver con la formacién de recursos humanos, asi como los materiales para impartir dichos
eventos. Para ello, desarrollard la actividad de investigacion para hacerse de la informacion requerida y actuadlizada que le servird
de insumo para sus actividades de diseno.
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e El departamento de promocién se encargard de llevar toda la logistica requerida para prestar los servicios que ofrecerd la
empresa y de desarrollar las estrategias para promoverlos en el mercado.

e El departamento de calidad y productividad se encargard de redalizar las actividades de capacitacidény asesoria en la materia.

e El departamento de seguridad e higiene realizard las actividades de capacitacién y asesoria en la materia.

e La direccidon administrativa se encargard de proveer todos los recursos necesarios para que la empresa pueda realizar de manera
6ptima sus funciones. De esta direccidn dependen los departamentos de recursos humanos y materiales.

e El departamento de recursos humanos serd el responsable de seleccionar y contratar al personal que laborard en cada una de
las dreas, asi como llevar el control y pago de los mismos.

e El departamento de recursos materiales llevard a cabo la compra, distribucién y control de todos los recursos técnicos y
materiales para el desarrollo de las actividades de la empresa.

Pedro aun no tiene responsables de cada drea, aunque en las dos direcciones, pretende poner a dos de sus mejores amigos que tienen
cierta experiencia en las funciones que llevarian a cabo. En la direccidon de estrategias y direccidon estaria a cargo José Ramirez de
profesién administrador, quién ha trabajado en grandes corporaciones desarrollando diversas actividades competencia de su perfil,
aungue nunca ha ostentado un puesto similar al que le pretende asignar Juan. Es una persona responsable y disciplinada y con muchas
ganas de aportar su creatividad ala empresa de su amigo.

En el departamento administrativo, pondrd a Mario Goémez, un contador que estuvo trabajando en el sector publico durante diez anos
como director de recursos materiales, tiene una maestria en desarrollo organizacional, un diplomado en gestién de recursos humanos
y varios cursos en materia contable, fiscal y administrativa. Tiene un ano sin laborar, debido a que renuncié a su trabagjo aprovechando
un programa de retiro voluntario que su dependencia aplicé para adelgazar al sector.

Juan confia plenamente en ellos. Pero Juan tiene un dilema 3cdédmo seleccionar e integrar los recursos en las demds drease.

1. Ayuda aJuan con este problema, indicdndole el perfil que deben tener las personas para ocupar los siguientes puestos:

e Responsable del departamento de recursos humanos. e Responsable del departamento de promocién.
e Responsable del departamento de recursos materiales. * Responsgple del  departamento  de  calidad 'y
productividad.

e Responsable del departamento de investigacion vy

o e Responsable del departfamento de seguridad e higiene.
diseno.
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Ademds en cada departamento se requiere del siguiente personal, squé perfil deben tener?

- Recursos humanos.
- Una persona que se encargue de ndminas
— Una persona gue se encargue de la capacitacién interna

— Una persona gque se encargue del control de asistencia

- Recursos materiales.
— Una persona que se encargue de las compras de material
— Una persona que se encargue de las compras de equipo y mobiliario

— Una persona que se encargue del control de almacén

- Investigacién y diseno.

— Seis personas que se encarguen de la investigacion y disefo para las dreas de calidad y productividad y seguridad e higiene

- Promocion.

— Dos personas para el disefio de herramientas de promocion de los servicios de la empresa

e Cdlidady productividad.

— 10 personas para impartir cursos y asesorar en la materia de calidad y productividad

- Seguridad e higiene.

— 10 personas para impartir cursos y asesorar en la materia de seguridad e higiene

MPAD-05 15/68




Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica

Cuadro 1: Perfil de los responsables de los departamentos

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Investigacién y Diseno

Promocidén

Calidad y Productividad

Seguridad e Higiene
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Cuadro 2: Personal encargado de dreas.

PERSONAL PERFIL JUSTIFICACION

Encargado Recursos Humanos

Encargado de Néminas

Encargado de la Capacitaciéon Interna

Encargado de Control de Asistencia

Encargado de Compras Materiales

Encargado de compras de Equipo vy
Mobiliario

Encargado del Control de Aimacén

Encargados de la investigacion y diseio
para las dreas de calidad y productividad y
seguridad e higiene

Encargados del diseno de herramientas de
promocién de los servicios de la empresa.

Personal para impartir cursos y asesorar en
la materia de calidad y productividad.

Personal para impartir cursos y asesorar en
la materia de seguridad e higiene.
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AyuUdalo también a determinar los recursos materiales, mobiliario, equipo y ofros insumos que, junto con el recurso humano deberdn
integrar para que su empresa funcione con efectividad. Estos recursos, determinalos en funcién alas actividades que desarrollard
cada uno de los departamentos establecidos en la organizacion de Juan.

Cuadro 3: Integracion de recursos materiales, mobiliario y equipo

DEPARTAMENTO

RECURSOS
MATERIALES

MOBILIARIO

EQUIPO

OTROS INSUMOS

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Investigacion y Disefo

Promocién

Calidad y Productividad

Seguridad e Higiene

Indica los elementos que consideraste para definir los recursos materiales, mobiliario y equipo para cada uno de los deparfamentos
establecidos por Juan en su empresa.
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Nombre del Alumno:
Unidad de Aprendizaje: 2 Aplicacion de la fase dindmica u operativa del proceso administrativo.
Resultado de Aprendizaje: 2.2 Establece medidas preventivas y correctivas a través del control.

Actividad. NOm. 6

Elabora gréfica de Gantt para el control de actividades.

Instrucciones: Lee y analiza la informacién que abagjo se presenta y elabora la grafica de Gantt.

Gréfica de Gantt

Es la representaciéon grdfica en la cual se enuncia el conjunto de actividades a ejecutar en un proyecto, programa y objetivo, fijndole
los lapsos previstos y reales de ejecucion, con el objeto de ayudar a programar y controlar el desarrollo de las mismas.

Define los elementos que a continuacién se solicitan, a fin de contar con la informacién que sirva de insumo para el disefo de la grdfica:
— Define un proyecto, un programa o un objetivo.
— Establece las actividades.
— Define los responsables de ejecutar cada actividad.
— Define los recursos que se utilizaran para desarrollar la actividad.
— Determina el tiempo de duracién de cada actividad.
- Representa las actividades secuencialmente mediante la utilizacién de barras de tamano proporcional asu duracion.
— Elabora la gréfica de Gantt.

— Después de elaborar la gréfica de Gantt, se ejecuta el programa y se controlan las actividades programadas con relacién al
cumplimiento de las actividades ejecutadas.
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e Procedimiento para el diseho de la grdfica

En un diagrama de GANTT, cada tarea o actividad es representada por una linea, mientras que las columnas representan los dias,
semanas, o meses del programa, dependiendo de la duraciéon del proyecto o programa. El tiempo estimado para cada tarea se
muestra a través de una barra horizontal cuyo extremo izquierdo determina la fecha de inicio prevista y el extremo derecho
determina la fecha de finalizacion estimada. Las tareas se pueden colocar en cadenas secuenciales o se pueden realizar
simultdneamente.

El control se realiza por la simple comparacién de las barras a una fecha determinada.

Ejemplo

A= —
Yask Name ra

Desarrolio de planeacion y anadlisis de Mercado
Reclutacion y planeacidn de sesidn de grupos
Implementacidn de 1a Sesidn de grupos

Bajar sesidn de grupos

Desarollo de encuestas y manual de codificacior
Aplicacidn de encuestas

Codificacidn de encuestas

Correr analisis por técnica utilizada
Interpretacidn de resultados

Desaroiio de solucibn y presentacion final

B3k

il
3 74 | 1274 | 1974 4[?’§l|oginﬁl

3 dias 1 sem 1 sem

2 dias 1 dias
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Elabora la grdfica de Gantt con las actividades que presenta el siguiente programa y con los demds elementos que se requieren para
su integracion, los cuales tU mismo definirds:

Programa: “Lanzamiento de un producto”
e Establecimiento de actividades:

— Analizar la necesidad de aplicar la encuesta.
— Precisar objetivos de la encuesta.

— Reclutar encuestadores.

— Entrenar encuestadores.

— Disenar formularios.

— Imprimir formularios.

— Aplicar encuesta.

— Anadlizar Resultados.

— Elaborar informe.
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II.Guia de Evaluacién del Médulo
Manejo del proceso administrativo
RUBRICAS
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7. Tabla de ponderacion

ASPECTOS AEVALUAR
ACTII;IéDAD % Peso % Peso % Peso

EVALUACION Cc P A  Especifico  logrado  Acumulado

UNIDAD Resultado de aprendizaje

., 1.1 Realiza la planeaciéon de acuerdo con las
1. Apllcacmr’\ ‘.je la necesidades  especificas de  las s v v v .
fase mecanica organizaciones y con los elementos
o estructural establecidos aplicando sus etapas.
del proceso
qdrrp:inistrativo 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes
’ fipos de estructura y los principios 1.2.1 v v v 20
aplicables.
% PESO PARA LA UNIDAD 50%
i 2.1 Elige alternativas de solucién mediante
2. Aplicacién de el andlisis de situaciones que enfrenta en
la que su dmbito de competencia de acuerdo 2.1.1 v v v 25
dinamica v con el proceso y aplicando los elementos
operativa del de direccion.
proceso
administrativo. 2.2 Establece medidas preventivas vy
correctivas através del control. 221 v v v 25
% PESO PARA LA UNIDAD 50%

PESO TOTAL DEL MODULO 100%
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8. Desarrollo de actividades de evaluacion

Unidad de Aprendizaje . ., L. . .
1. Aplicacion de la fase mecdnica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje 1.1. Redliza la planeacién de acuerdo con las necesidades especificas de las organizaciones y con los
elementos establecidos aplicando sus etapas.

Actividad de Evaluacion 1. Elabora un proyecto de empresa ficticia, o investiga en visita de campo, definiendo los
elementos de la etapa de planeacion:
e  Misidn.

e Visién.

e Filosofia.

¢ Objetivos.

¢ Estrategiaos.

e Procedimientos

e Programas.

e Politicas.

e Presupuestos.

Para la elaboracién del proyecto considerar lo siguiente:
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— Misién - Estrategias
— Visidn - Procedimientos
Elementos que _ Filosofia - Politicas
conforman el _ Objeti - Programa de actividades
proceso de Je oS an iustificaeid ot - Presupuesto
planeacién Presenta infroduccion, justificacion y objetivo del P
proyecto o giro y famano de la empresa elegida.
Recursos: Definicién y clasificacidon de empresas:
e Humanos. e Por su actividad o giro
e Financieros. e Por el origen de su capital
e Materiales. e Porsu tamano
Marco e Técnicos. Enlista al menos tres fuentes bibliogrdficas,
conceptual de la Objetivos. hemerogrdficas o de internet consultadas.
empresa Funciones. Elige las fuentes de informacién mds relevantes para
Importancia y fundamentos de la Administracion un propdsito especifico y discrimina entre ellas de
moderna. acuerdo asu relevancia y confiabilidad.

Universalidad y ventajas del proceso administrativo.

e Presenta con limpieza y orden la actividad de manera impresa y en procesador de textos, cumpliendo con
todas las reglas sintdcticas y ortogrdficas.
e Contiene portada con:
— Nombre del plantel
— Nombre de la carrera
— Nombre del mddulo
— Nombre del alumno
— Nombre del proyecto
e Contiene indice, infroduccidn, desarrollo, referencias, de manera estructurada.

Presentacion del
documento
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Unidad de Aprendizaje Aplicacion de la fase mecanica o estructural del proceso administrativo.

Resultado de Aprendizaje 1.2. 1.2 Organiza de acuerdo con los diferentes tipos de estructura y los principios aplicables.

Actividad de Evaluacion 1.2.1. Elabora un organigrama que represente la estructura de la empresa ficticia o para la cual se desarroll6 el
proyecto, el cual debera contener funciones de cada uno de los puestos sefialados en el organigrama.

Considerar lo siguiente para la elaboracion del organigrama:

e Emplea figuras y lineas de acuerdo con la informaciéon que deben
reflejar.
e Aplica todos los requisitos establecidos para la elaboracién de
organigramas
e Estructura:
e Funciones
e Simbologia
o Porsu contenido
o Por su presentaciéon
Integracion del e Puestos de mayor a menor importancia
organigrama e Niveles jerdrquicos y de autoridad
e Relaciones entre las dreas
e Relacion de dependencia entre los niveles jerdrquicos
e Integracién de informacién para el disefo de organigramas:
e Recopilacién de datos
e Organizacién de datos

e Andlisis de datos
e Describe brevemente las funciones de cada uno de los puestos
senalados en el organigrama
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Concepto.

Elementos.

Tipos de Organizacién formal.
Organizacién informal.

Caracteristicas de o Caracteristicas:
la organizacion - Division del frabadjo.
- Especializacion.
- Jerarquia.

- Distribucién de la autoridad y de la responsabilidad.
e Aplicacién de los principios de organizacion
e Define la funcidn de cada linea vy figura.
e Presenta el organigrama con el contenido establecido para su
elaboracién:
— Nombre de la empresa
— Nombre de la actividad que se desarrolla.
— Nombre de la persona que elabord el organigrama
- Fecha de formulacion
- Aprobaciéon
— Leyenda: explicacion de las lineas y simbolos especiales
- Fecha de actuadlizacién

Presentacion
escrita del
documento

e Presenta el organigrama en forma impresa y en presentador grdfico.

MPAD-05 27/68




Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica

Unidad de Aprendizaje . .. L ) . .
2. Aplicacion de la fase dindmica u operativa del proceso administrativo

Resultado de Aprendizaje

1.

Elige alternativas de solucién mediante el andlisis de situaciones que enfrenta en su dmbito de

competencia de acuerdo con el proceso y aplicando los elementos de direccién.

Actividad de Evaluacion

1.

Elige alternativas de solucién aplicando los pasos del proceso para la toma de decisiones,
considerando lo siguiente:
e Andlisis de propuestas del caso prdctico incluido en el ejercicio nUmero 1 de la guia de

evaluacion.

Fundamentar la posicidn asumida para la eleccion de la propuesta que considere mds adecuada.

Considerar lo siguiente:

Elementos del proceso para la foma de decisiones

e Aplica todos los elementos del proceso de toma de
decisiones de manera secuencial para la seleccién de
la alternativa de solucién del caso prdctico:

Identificaciéon del problema.

Identificacion de alternativas de solucion.

Eleccion de un criterio conforme al cual se evaluardn

las alternativas.

Deteccidon de alternativas de riesgo.

Evaluacion de alternativas.

Eleccién de la mejor alternativa.

. Implantacién.

e Explica brevemente en qué consisten los niveles de
toma de decisiones:

e Estratégicas.
e Administrativas.

e Operativas.

W=

No o s

Elementos de la direccidn

Explica las etapas de la direccion:

Tipos de liderazgo y funciones.
Toma de decisiones.
Integraciéon y Motivacion.
Comunicacioén y Supervision.

Explica brevemente los principios:

Coordinacion de intereses.
Impersonalidad del mando.
Nivel de mando o jerarquia.
Resolucién de conflictos.
Aprovechamiento del conflicto

Explica brevemente el proceso en la toma de decisiones:

Problema.

Alternativas.

Fuentes de incertidumbre.
Eleccién de un criterio.

La mejor alternativa.
Implantacién.
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Fundamentos para elegir propuesta

Expone los fundamentos que lo llevaron a elegir la propuesta, considerando que no

existe respuesta cormrecta o incorrecta, se califica la capacidad de argumentacién,

aplicando el proceso racional de toma de decisiones. El trabajo denota que busca

soluciones alos problemas que se le presenten.

Indica cudles son los objetivos obligatorios a culbrir.

Indica cudles son los objetivos deseables o ideales a alcanzar

Analiza para cada alternativa los riesgos o consecuencias que pudieran tener y los

explica con claridad.

Expone los criterios que considerd para evaluar cada alternativa.

Elige la alternativa que considerd iddnea y explica brevemente la razén de mayor

peso.

Expone ante el grupo su eleccién y argumentos respetando las ideas de los demds.
e Presenta en forma de esquema una explicacidén de cémo aplicdé cada uno de los

pasos y la importancia de hacerlo de manera secuencial para la mejor toma de

decisiones.

e Presenta la actividad de manera impresa y en procesador
de textos, cumpliendo con todas las reglas sintdcticas y
ortogrdficas.

e El impreso contiene cardtula con:

— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del mdédulo

o Presenta el impreso engargolado y con limpieza.

Muestra responsabilidad al entregar el trabajo cuidando
aspectos de limpieza, orden y ortografia

Presentacion
escrita del
documento
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Unidad de Aprendizaje Aplicacion de la fase dindmica u operativa del proceso administrativo

Resultado de Aprendizaje 2.2 Establece medidas preventivas y correctivas a través del control.

Actividad de Evaluacion 1. Elabora una gréfica de Gantt para realizar el control del programa de actividades, considerando:
e Actividades.

e Periodo de inicio.

e Periodo de conclusion.

e Responsables de cada actividad.

Para la elaboraciéon de la gréfica considerar lo siguiente:

e Define los elementos que integran la grdfica de Gantt, de acuerdo con lo siguiente:
— Enlista las actividades que comprende el proyecto.
Elementos dela - Indica el tiempo de ejecuciéon para cada actividad.
grdfica de gantt — Establece ajuste de tiempo y/o secuencia de actividades.
— Sefala responsables para la ejecucion de cada actividad.
— Establece el avance en porcentaje que se lleva en cada actividad.
e Utiliza los ejes de la grdfica, de acuerdo a los criterios establecidos para su diseho, anotando en
ellas la informaciéon correspondiente.
e Utiliza diferentes colores segin cada actividad
e La distribucion del contenido es clara, asi como el famaio de letra proporcional al tamano de
cada celda.

Diseio de la
grdfica de gantt
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Contiene un apartado en el que explica de manera breve:
e Concepto de confrol.

e Propdsito y funcién.

e Tipos

Cudlidades de un sistema de conftrol efectivo.
Identificacion de los elementos de control:

e Establecimiento de estdndares.

¢ Medicion de resultados.

e Correccién.

¢ Retroalimentacion.

Elementos de ¢ Clasificacién de instrumentos y técnicas de control
control para el e Establecimiento de estdndares
desempeiio e Grdficas de Gantt.
organizacional e Formatos para el control.
Ruta critica.
Archivos.

e Reportes e informes.
o Mecanizados.
e Estudio de métodos.
e Redes.
¢ Modelos matemdticos.
e Investigacion de operaciones.
e Estadistica.
e Cdlculos probabilisticos
Presenta la grdfica con cardtula en donde indica:
— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del mdédulo
Elabora una breve introduccion vy finaliza el trabajo con sus conclusiones.
Muestra responsabilidad al entregar el tfrabajo cuidando aspectos de limpieza, orden y ortografia
Ordena informacidén con la finalidad de realizar la planeacién del proceso administrativo

Presentacion
escrita del
documento
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9. Matriz de valoracion o ribrica

Siglema:

MPAD-05

Docente evaluador:

Resultado de
aprendizaje:

INDICADORES

Nombre del

modulo: administrativo.

Manejo del proceso

Nombre del
alumno:

Grupo:

1.1. Redliza la planeacién de acuerdo con
las necesidades especificas de las
organizaciones y con los elementos
establecidos aplicando sus etapas.

1. Elabora un
ficticia, o investiga en visita de campo,
definiendo los elementos de la etapa de

proyecto de empresa

planeacion:
* Mision.
. * Vision.
Actividad <.:Ie * Filosofia.
evaluacion: * Objetivos.

Excelente

* Estrategias.

¢ Procedimientos
e Programas.

* Politicas

* Presupuestos

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

Elementos que
conforman el
proceso de
planeacién
41,51

40

Contiene:
— Mision
— Vision
— Filosofia
— Objetivos
— Estrategias
— Procedimientos

— Politicas
— Programa de actividades
— Presupuesto
Presenta infroduccién,

justificacién y objetivo  del

Contiene:
— Mision
— Vision
— Filosofia
— Objetivos
— Estrategias
— Procedimientos
- Politicas
— Programa de actividades
— Presupuesto
Presenta

justificacion %

infroduccién,
objetivo  del

Omite alguno de los siguientes
puntos:

— Mision

— Visién

— Filosofia

— Objetivos

- Estrategias

— Procedimientos

— Politicas

— Programa de actividades

— Presupuesto

MPAD-05
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INDICADORES

%o

Excelente

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

proyecto o giro y tamano de la
empresa elegida.
Elaobora un anexo con la

metodologia y desglose para el
presupuesto.

proyecto o giro y tamano de la
empresa elegida.

Presentar infroduccién,
justificacion y  objetivo  del
proyecto o giro y famano de la
empresa elegida.

Marco
conceptual de la
empresa
6.1

40

Contiene:

Recursos:

e Humanos.

e Financieros.

e Materiales.

e Técnicos.

Objetivos.

Funciones.

Importancia y fundamentos de la
Administracién moderna.
Universalidad vy ventajas del
proceso administrativo.

Definicién y clasificacién  de
empresas:

e Por su actividad o giro

e Por el origen de su capital

e Porsutamano

Enlista mds de tres fuentes
bibliogrdficas, hemerogrdficas o
de internet consultadas.

Elige las fuentes de informacion
mads relevantes para un propdsito
especifico y discrimina entre ellas
de acuerdo a su relevancia vy
confiabilidad.

Muestra creatividad en la creacion

de la empresa

Contiene:

Recursos:

e Humanos.

e Financieros.

e Materiales.

e Técnicos.

Objetivos.

Funciones.

Importancia y fundamentos de la
Administracion moderna.
Universalidad y ventajas del
proceso administrativo.

Definicion y clasificacién  de
empresas:

e Por su actividad o giro

e Por el origen de su capital

e Porsu tfamano

Enlista al menos tres fuentes
bibliogrdficas, hemerogrdficas o
de internet consultadas.

Elige las fuentes de informacion
mds relevantes para un propdsito
especifico y discrimina entre ellas
de acuerdo a su relevancia vy

confiabilidad.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

Recursos:

e Humanos.

e Financieros.

e Materiales.

e Técnicos.

Objetivos.

Funciones.

Importancia y fundamentos de la

Administracion moderna.

Universalidad vy ventajas del

proceso administrativo.

Definicion y clasificacién  de

empresas:

e Por su actividad o giro

e Por el origen de su capital

e Porsu tamano
Enlistar tres fuentes bibliogrdficas,
hemerogrdficas o de internet
consultadas.
Elegir las fuentes de informacién
mads relevantes para un propdsito
especifico y/o discriminar entre
ellas de acuerdo a su relevancia y

confiabilidad.
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CRITER

Il OS
INDICADORES 7o

Excelente Suficiente Insuficiente

e Presenta conlimpiezay ordenla | ¢ Presenta con limpieza y orden Omite realizar cualquiera de lo
actividad de manera impresa y la actividad de manera impresa | siguiente:
en procesador de textos, y en procesador de textos, e Presentar con limpieza y orden
cumpliendo con todas las reglas cumpliendo con todas las la actividad de manera impresa
sintdcticas y ortogrdficas. reglas sintdcticas vy y en procesador de textos,
¢ Contiene portada con: orfogrdficas. cumpliendo con todas las
- Nombre del plantel « Contiene portada con: reglas sintdcticas y
Presentacién del - Nombre de la carrera — Nombre del plantel orfogrdficas.
documento 15 — Nombre del médulo - Nombre de la carrera e Incluir una portada con:
5.6, 6.4, 5.2 — Nombre del alumno — Nombre del médulo - Nombre del plantel
— Nombre del proyecto - Nombre del alumno - Nombre de la carrera
e Contiene indice, introduccién, |- Nomibre del proyecto — Nombre del médulo
desarrollo, referencias, de | Contiene indice, introduccion, — Nombre del alumno
manera estructurada. desarrollo, referencias, de manera — Nombre del proyecto
Utiliza ilustraciones PaAra | astructurada. Incluir indice, introduccidén,
representar informacién a fin de desarrollo, referencias, de manera
mejorar su comprension. estructurada.
e Muestra organizacion al | ¢ Muestra organizacion al | Omite alguno de los siguientes
enfregar su frabajo en la fecha entregar su trabajo en la fecha | aspectos o no lo hace conforme a
establecida por el docente. establecida por el docente. lo solicitado:
e Demuestra confianza en sus | ¢ Demuestra confianza en sus | e Muestra organizacion al
propias capacidades. propias capacidades. enfregar su frabajo en la fecha
Actitudes e Propicia empatia y promueve | ¢ Propicia empatia y promueve establecida por el docente.
actividades en beneficio del actividades en beneficio del| ¢ Demuestra confianza en sus
AUTOE)IALUACl 5 grupo. grupo. propias capacidades.
ON) e Muestra respeto al cuidar y|e Muestra respeto al cuidar y| e Propicia empatia y promueve
33,64 1.1 utilizar  apropiadamente  las utilizar  apropiadamente  las actividades en beneficio del
instalaciones y el material instalaciones 'y el material grupo.
escolar. escolar. e Muestra respeto al cuidar y
e Estructura ideas y argumentos | ¢  Estructura ideas y argumentos ufilizar  apropiadamente  las
de manera clara, coherente y de manera clara, coherente y instalaciones y el material
sintética. sintética. escolar.
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INDICADORES 7o

Excelente

Experimenta el arte como un

hecho histérico compartido
que permite la comunicacién
enfre individuos y culturas en
el tiempo y el espacio.

e Enfrenta las dificultades que
se le presentan vy es
consciente de sus valores,
fortalezas y debilidades.

Retroalimenta con material
diddctico (videos, fotografias, etc.)
el proceso del tfrabajo.

CRITERIOS

Suficiente
Experimenta el arte como un
hecho histérico compartido

que permite la comunicacién
entre individuos y culturas en
el tiempo y el espacio.
Enfrenta las dificulfades que se le
presentan y es consciente de sus
valores, fortalezas y debilidades.

Insuficiente

Estructura ideas y argumentos
de manera clara, coherente y
sintética.

e Experimenta el arte como un
hecho histérico compartido
que permite la comunicacién
entfre individuos y culturas en
el tiempo y el espacio.

Enfrenta las dificultades que se le

presentan y es consciente de sus

valores, fortalezas y debilidades.

100
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Manejo del proceso
administrafivo.

Nombre del
alumno:

Nombre del
modulo:

e[l [cHeE MPAD-05

Docente evaluador: Grupo:

1.2.1 Elabora un orgonigrorr;c.]..dL.J.e;.r.e.E;r.e.s.e.r.m’Fé.
la estructura de la empresa ficticia o para

la cual se desarrollé el proyecto, el cual

1.2 Organiza de acuerdo con los
diferentes fipos de estructura y los
principios aplicables.

Resultado de Actividad de

aprendizaje:

INDICADORES

Integracion del
organigrama

35

Excelente

Emplea figuras y lineas de
acuerdo con la informacién que
deben reflejar.

Aplica todos los requisitos Aplica todos los requisitos | e Emplear figuras vy lineas de
establecidos para la elaboracion establecidos para la elaboracion acuerdo con la informacién que
de organigramas de organigramas deben reflejar.

Estructura: Estructura: e Aplicar todos los requisitos

e Funciones
e Simbologia
o Porsu contenido
o Porsu
presentacion

Integracion  de informacién
para el diseno de organigramas:
e Recopilacién de datos

evaluacion:
de

CRITERIOS

Suficiente

Emplea figuras y lineas de
acuerdo con la informacién que
deben reflejar.

e Funciones
e Simbologia
o Porsu contenido
o Porsu
presentacion

41,52 Puestos de mayor a menor Puestos de mayor a menor o Porsu contenido
importancia importancia o Porsu
Niveles jerdrquicos y de Niveles jerdrquicos y de presentaciéon
autoridad autoridad e Puestos de mayor a menor
e Relaciones entre las dreas Relaciones entre las dreas importancia
e Relacion de dependencia entre | ¢ Relacién de dependencia entre | o Niveles jerdrquicos y de
los niveles jerdrquicos los niveles jerdrquicos autoridad

Integracién  de informacién
para el diseno de organigramas:
¢ Recopilacién de datos

deberd contener funciones de cada uno

organigrama.

los puestos senalados en el

Insuficiente

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

establecidos para la elaboracion
de organigramas
e FEstructura:
e Funciones
e Simbologia

e Relaciones entre las dreas
e Relacién de dependencia entre
los niveles jerdrquicos
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e Organizacién de datos
e Andlisis de datos

e Describe brevemente las
funciones de cada uno de los
puestos senalados en el
organigrama.

Muestra creatividad en la

elaboracién del organigrama.

e Organizacién de datos

e Andlisis de datos
Describe brevemente las
funciones de cada uno de los

puestos senalados en el
organigrama

e Integracién  de informacion
para el diseno de organigramas:
e Recopilacién de datos
¢ Organizacién de datos
¢ Andlisis de datos
Describir brevemente las
funciones de cada uno de los
puestos senalados en el

organigrama.

Contiene:
o Concepto.
e Elementos.

Contiene:
e Concepto.
e Elementos.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

o Tipos de  Organizacién e Tipos de  Organizacién e Concepto.
formal. formal. e Elementos.
¢ Organizacién informal. e Organizacién informal. e Tipos de  Organizacién
 Caracteristicas: e Caracteristicas: formal.
- Division del frabajo. — Division del trabajo. ¢ Organizacién informal.
Caracteristicas - Especializacion. - Especializacién. e Caracteristicas:
dela - Jerarquia. - Jerarquia. - Divisién del frabajo.
organizacion 35 - Distribucion de la —Distribucion de la — Especializacion.
41,52 autoridad y dela autoridad y de la - Jerarquia.
responsabilidad. responsabilidad. — Distribucidon de la
e Aplicacidon de los principios de | Aplicacion de los principios de autoridad y de la
organizacion organizacion responsabilidad.
Realiza una breve explicacién e Aplicacién de los principios de
interpretacion de lo que organizacion
representa el organigrama,
demostrando confianza en sus
propias capacidades
o Define la funcién de cadalinea y | e Define la funcién de cada linea | Omite alguno de los siguientes
Presentacion figuro, destacdndola con y figura. . cspef:’(os o no lo hace conforme a
escrita del diversos colores. ' . Presen’rg el organigrama con el | lo SO|IC.IT(_]dOZ 3 )
documento 20 | Presenta el organigrama con el contenido establecido para su | Definir la funcién de cadalinea y
5.2 contenido establecido para su elaboracion: figura en la elaboracion del

elaboracion:
—  Nombre de la empresa

— Nombre de la empresa

organigrama.
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Presenta con
ilustraciones

- Nombre de la actividad que
se desarrolla.

— Nombre de la persona que
elabord el organigrama

— Fecha de formulacién

- Aprobacion

— Leyenda: explicacion de las
lineas y simbolos especiales

— Fecha de actudlizacién

Presenta el organigrama en

forma impresa y en presentador

grdfico.

limpieza y orden

después de la

descripcién de cada puesto para

dar una

idea mds clara de laos

actividades que realiza el titular de
cada puesto

e Presenta el

— Nombre de la actividad que
se desarrolla.

— Nombre de la persona que
elabord el organigrama

- Fecha de formulacién

— Aprobacion

- Leyenda: explicacion de las
lineas y simbolos especiales

- Fecha de actualizacién

organigrama en
forma impresa y en
presentador grdfico.

Presentar el

Presentar el organigrama con el

contfenido establecido para su

elaboracion:

—  Nombre de la empresa

- Nombre de la actividad que
se desarrolla.

— Nombre de la persona que
elaboré el organigrama

— Fecha de formulacion

— Aprobacioén

— Leyenda: explicacion de las
lineas y simbolos especiales
Fecha de actualizacién

organigrama  en

forma impresa y en presentador
grdfico.

Muestra perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades
previas para mejorar su trabagjo.
Muestra organizacion al
enfregar su frabajo en la fecha
establecida por el docente.

e Muestra

e Muestra

perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades
previas para mejorar su trabagjo.

organizacion al
entregar su trabajo en la fecha
establecida por el docente.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a

lo solicitado:
e Mostrar perseverancia al
aprovechar los errores

marcados en actividades
previas para mejorar su trabagjo.

Actitudes e Muestra  responsabilidad  al |[e Muestra  responsabilidad  al |e Mostrar organizacion al
1.1 10 enfregar el frabajo cuidando enfregar el frabgjo cuidando entregar su frabajo en la fecha
aspectos de limpieza, orden y aspectos de limpieza, orden vy establecida por el docente.
ortografia. ortografia. e Mostrar responsabilidad al
e Demuestra confianza en sus | Demuestra confianza en  sus enfregar el frabagjo cuidando
propias capacidades. propias capacidades. aspectos de limpieza, orden y
Propicia empatia y promueve ortografia.
actividades en beneficio del Demostrar  confianza en  sus
grupo. propias capacidades.
100
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NFeY o202 I Manejo del proceso Nombre del

Nle] I MPAD-05 A ey administrativo. alumno:

Docente evaluador: (€7(1] oYo Fecha:

1. Elige alternativas de solucién aplicando
los pasos del proceso para la toma de

1. Elige alternativas de solucién
mediante el andlisis de situaciones que
enfrenta en su dmbito de competencia decisiones, considerando lo siguiente:

de acuerdo con el proceso y aplicando e Andlisis de propuestas del caso
Resultado de los elementos de direccion. Actividad de practico incluido en el ejercicio

aprendizaje: evaluacion: numero 1de la guia de evaluacioén.

e Fundamentar la posicidon asumida
para la eleccién de la propuesta que
considere mds adecuada.

CRITERIOS

INDICADORES
1 CEENE Suficiente Insuficiente

Aplica todos los elementos del | e Aplica todos los elementos del | Omite alguno de los siguientes
proceso de toma de decisiones proceso de toma de decisiones | aspectos o no lo hace conforme a
de manera secuencial para la de manera secuencial para la | lo solicitado:
seleccidén de la alternativa de seleccidon de la alternativa de | e Aplicar todos los elementos del
solucion del caso prdctico solucién del caso prdctico: proceso de toma de decisiones
incluido en la guia de 1. Identificacion del problema. de manera secuencial para la
Elementos del evaluacion: 2. Identificacion de alternativas seleccion de la alternativa de
proceso para la 1. Identificacién del problema. de solucion. solucion  del caso  prdactico
toma de 30 2. Identificacién de alternativas 3. Eleccion de un criterio |ncIU|do” en la guia de
decisiones de solucion. conforme al cual se evaluacion:
3. Eleccién de un criterio evaluardn las alternativas. 1. ldentificacion del problema.
5.1 5.2 conforme al cual se 4. Deteccién de alternativas de 2. Iden’rificgcién de alternativas
' evaluardn las alternativas. riesgo. de solucion.
4. Deteccién de alternativas de 5. Evaluaciéon de alternativas. 3. Eleccion de un criterio
riesgo. 6. Eleccion de la  mejor conforme al cual @ se
5. Evaluacién de alternativas. alternativa. evaluardn las alternativas.
6. Eleccion de la  mejor 7. Implantacion. 4. Deteccioén de alternativas de
alternativa. riesgo.
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INDICADORES

%

Excelente
7. Implantacion.

e Explica brevemente en qué

consisten los niveles de toma
de decisiones:
e Estratégicas.
e Administrativas.
e Operativas
Presenta en forma de esquema
una explicacién de cémo aplicd
cada uno de los pasos v la
importancia de hacerlo de
manera secuencial para la mejor
toma de decisiones. El frabajo
denota confianza en sus
conocimientos aprendidos en
clase.

CR

ITERIOS

Suficiente

e Explica brevemente en qué
consisten los niveles de toma
de decisiones:

e Estratégicas.
e  Administrativas.
e Operativas.

. Ekplicor

Insuficiente

5. Evaluacion de alternativas.
6. Eleccibn de la  mejor
alternativa.
7. Implantacion.
brevemente en qué
consisten los niveles de toma
de decisiones:
e Estratégicas.
e Administrativas.
e Operativas

Elementos de la
direccion

73

20

Explica las etapas de la direccidn:

e Tipos de liderazgo y
funciones.

e Toma de decisiones.

e Integracion y Motivacion.

e Comunicacion y Supervision.

Explica de brevemente los

principios:

e Coordinacion de intereses.

e Impersonalidad del mando.

¢ Nivel de mando o jerarquia.
Resolucién de conflictos.
Aprovechamiento del
conflicto

Explica brevemente el proceso en

la toma de decisiones:

e Problema.

e Alternativas.

Explica las etapas de la direccidn:

e Tipos de liderazgo y
funciones.

e Toma de decisiones.

e Integracion y Motivacion.

e Comunicacidn y Supervision.

Explica brevemente los principios:

e Coordinacién de intereses.

e Impersonalidad del mando.

¢ Nivel de mando o jerarquia.
Resolucién de conflictos.
Aprovechamiento del
conflicto

Explica brevemente el proceso en

la toma de decisiones:

¢ Problema.

e Alternaftivas.

e Fuentes de incertidumbre.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

Explicar las etapas de la direccién:

e Tipos de liderazgo y
funciones.

e Toma de decisiones.

e Integracién y Motivacién.

e Comunicacion y Supervision.

Explicar brevemente los

principios:

e Coordinacién de intereses.

e Impersonalidad del mando.

e Nivel de mando o jerarquia.
Resolucién de conflictos.
Aprovechamiento del
conflicto
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INDICADORES

%

Excelente

CRITERIOS

Suficiente

Insuficiente

Fuentes de incertidumbre.
Eleccién de un criterio.

La mejor alternativa.
Implantacion

Articula  saberes de  diversos
campos y establece relaciones
enfre ellos y su vida cofidianag,
exponiendo ejemplos.

Eleccién de un criterio.
La mejor alternativa.
Implantacién.

Explicar brevemente el proceso en
la toma de decisiones:

Problema.
Alternativaos.
Fuentes de incertidumbre.

Eleccidon de un criterio.
La mejor alternativa.

Implantacion

Fundamentos
para elegir
propuesta

11,14,4.1,5.2

30

¢ Expone los fundamentos que lo
llevaron a elegir la propuesta,
considerando que no existe
respuesta correcta o incorrectaq,
se cdlifica la capacidad de
argumentacion, aplicando el
proceso racional de toma de
decisiones. El trabajo denota
que busca soluciones a los
problemas que se le presenten.

e Indica cudles son los objetivos
obligatorios a cubrir.

e Indica cudles son los objetivos
deseables o ideales a alcanzar

e Anadliza para cada alternativa los
riesgos O consecuencias que
pudieran tener y los explica con
claridad.

e Expone los criterios que
consideré para evaluar cada
alternativa.

e Elige la alternativa que
consideré idonea y explica
brevemente la razén de mayor
peso.

Expone los fundamentos que lo
llevaron a elegir la propuesta,
considerando que no existe
respuesta correcta o incorrecta,
se cdlifica la capacidad de
argumentacién, aplicando el
proceso racional de foma de
decisiones. El frabajo denota
que busca soluciones a los
problemas que se le presenten.
Indica cudles son los objetivos
obligatorios a cubrir.

Indica cudles son los objetivos
deseables o ideales a alcanzar
Analiza para coda alternativa los
riesgos O consecuencias que
pudieran tener y los explica con
claridad.

Expone los criterios que
consideré para evaluar cada
alternativa.

Elige la alternativa que
consideré idénea y explica
brevemente la razdn de mayor
peso.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

Fundamentar la eleccion de su
propuesta, se cdlifica la
capacidad de argumentacion,
aplicando el proceso racional.
Indicar cudles son los objetivos
obligatorios a cubrir, asi como
los deseables o idedles a
alcanzar.

Analizar para cada alternativa
los riesgos 0 consecuencias que
pudieran tener y explicarlos con
claridad.

Exponer los  criterios  que
consideré para evaluar cada
alternativa.

Elegir la alternativa  que
consideré idonea vy explica
brevemente la razén de mayor
peso.

Exponer ante el grupo su
eleccion y argumentos
respetando las ideas de los
demds.
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INDICADORES

%

Excelente

e Expone ante el grupo su
eleccién y argumentos
respetando las ideas de los
demds.

e Presenta en forma de esquema
una explicaciéon de cémo aplicd
cada uno de los pasos y la
importancia de hacerlo de
manera secuencial para la
mejor toma de decisiones.

Enlista en orden de importancia
las demds alternativas y explica
brevemente el porqué de ese
orden.

CR

ITERIOS

Suficiente

e Expone anfte el grupo su
eleccion y argumentos
respetando las ideas de los
demds.

e Presenta en forma de esquema

una explicacion de cémo aplicéd
cada uno de los pasos y la
importancia de hacerlo de
manera secuencial para la
mejor toma de decisiones.

Insuficiente
e Presentar en forma de
esquema una explicacién de
cémo aplicd cada uno de los

pasos y la importancia de
hacerlo de manera secuencial
para la mejor toma de
decisiones.

Presentacion
escrita del
documento

5.6, 6.2, 8.1

10

e Presenta el

e Muestra

e Presenta la actividad de manera
impresa y en procesador de
textos, cumpliendo con todas

las  reglas  sintacticas y
ortogrdficas.
e El impreso contiene cardtula

con:

— Titulo de la actividad

— Nombre del alumno

— Nombre de la carrera

— Nombre del médulo

impreso

engargolado y con limpieza.

responsabilidad  al
entregar el trabajo cuidando
aspectos de limpieza, orden y
ortografia.

Elabora material adicional para

exponer su eleccién y argumentos

ante el grupo.

e Presenta la actividad de manera
impresa y en procesador de
fextos, cumpliendo con todas
las  reglas  sintacticas y
ortogrdficas.

e El impreso contiene cardtula
con:

— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del mdédulo

e Presenta el impreso
engargolado y con limpieza.
Muestra responsabilidad al

enfregar el
aspectos de
ortografia

frabajo  cuidando
limpieza, orden vy

e Presentar el impreso
engargolado y con limpieza.
Mostrar responsabilidad al

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Presentar la actividad de
manera impresa y en
procesador de textos,
cumpliendo con todas las reglas
sintdcticas y ortogrdficas.

e Contener cardtula con:

— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del mddulo

entregar el
aspectos de
ortografia

trabajo  cuidando
limpieza, orden vy
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INDICADORES

%

Excelente

Muestra perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades

previas para mejorar su trabagjo.

e Busca soluciones a los
problemas que le presentan.

e Prevé estrategias para alcanzar
sus objetivos.

e Muesira organizacioén al
enfregar su frabajo en la fecha
establecida por el docente.

CRITERIOS

Suficiente

Muestra perseverancia a
aprovechar los errores
marcados en actividades

previas para mejorar su trabagjo.
Busca soluciones a los
problemas que le presentan.
Prevé estrategias para alcanzar
sus objetivos.

Muestra organizacion al
enfregar su frabajo en la fecha
establecida por el docente.

Insuficiente

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Mostrar perseverancia al
aprovechar los errores
marcados en actividades
previas para mejorar su frabajo.

e Buscar soluciones a los
problemas que le presentan.

e Prever estrategias para alcanzar
sus objetivos.

e Mostrar organizacion al

Actitudes e Participa en la conservacion de Participa en la conservacion de !
10 la higiene en el aula. la higiene en el aula. enfregar su frabgjo en la fecha
11,1.6 e Demuestra confianza en sus |e Demuestra confianza en sus | establecida por el docente.
propias capacidades. propias capacidades. * Parficipar en la conservacion de
e Muestra respeto al cuidar vy Muestra respeto al cuidar vy la higiene en el aula.
utiizar ~ apropiadamente  las | utilizar  apropiadamente  las | ¢ Demostrar  confianza en  sus
instalaciones 'y el material instalaciones 'y el material propias capacidades.
escolar. escolar. e Mostrar respeto al cuidar vy
e Muestra disposicién y asume el |¢ Muestra disposicién y asume el | Ufilizar  apropiadamente  las
rol asignado en el trabagjo| rol asignado en el trabajo| instalaciones y el  material
colaborativo. colaborativo. escolar.
Propicia empatia y promueve Mostrar disposicién y asume el rol
actividades en beneficio del asignado en el frabajo
grupo. colaborativo.
100
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Siglema:

MPAD-05

Docente evaluador:

Resultado de
aprendizaje:

INDICADORES

Elementos de la
grdfica de Gantt
4.1

30

Nombre del

modulo: administrativo.

Manejo del proceso

Nombre del
alumno:

(€7(1] oYo

Fecha:

2.2 Establece medidas
correctivas a través del control.

preventivas vy

Actividad de

evaluacion: . . 3
e Periodo de conclusion.

e Responsables de cada actividad.
(HETEROEVALUACION)

1. Elabora una grafica de Gantt para realizar el
control  del
considerando;
e Actividades.

Periodo de inicio.

programa de actividades,

Excelente

Define los elementos que
integran la grdfica de Gantt, de
acuerdo con lo siguiente:

— Enlista las actividades
comprende el proyecto.

- Indica el tiempo de ejecuciéon
para cada actividad.

— Establece aqjuste de fiempo
y/o secuencia de actividades.

— Senala responsables para la
ejecucién de cada actividad.

— Establece el avance en
porcentaje que se lleva en
cada actividad.

Presenta un anexo con los

que

objetivos a alcanzar de cada
actividad de acuerdo a lo
planeado.

CRITERIOS

Suficiente

e Define los elementos que
integran la gréfica de Gantt, de
acuerdo con lo siguiente:

— Enlista las actividades que
comprende el proyecto.

- Indica el tiempo de ejecucion
para cada actividad.

— Establece ajuste de tiempo
y/o secuencia de actividades.

— Senala responsables para la
ejecuciéon de cada actividad.

Establece el avance en porcentaje

qgue se lleva en cada actividad.

Insuficiente

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Definir  los elementos que
integran la grdfica de Gantt, de
acuerdo con lo siguiente:

— Enlista las actividades que
comprende el proyecto.

- Indica el tiempo de ejecucion
para cada actividad.

— Establece ajuste de tfiempo
y/o secuencia de actividades.

— Senala responsables para la
ejecucién de cada actividad.

Establece el avance en porcentaje

que se lleva en cada actividad.
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Diseno de la

e Utiliza los ejes de la grdfica, de

acuerdo a los criterios
establecidos para su diseno,
anotando en ellas la

informacion correspondiente.
o Utiliza diferentes colores segun
cada actividad

e Utiliza los ejes de la grdfica, de

acuerdo a los criterios
establecidos para su diseno,
anotando en ellas la

informacion correspondiente.
o Utiliza diferentes colores segun
cada actividad

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:

e Utilizar los ejes de la grdfica, de

acuerdo a los criterios
establecidos para su diseno,
anotando en ellas la

grdfica de Gantt | 30 |, |4 distribucion del contenido es | La distribucion del contenido es informacion correspondiente.
41,56 clara, asi como el tamano de | clara, asi como el tamano de letra | ¢ Utilizar diferentes colores segun
letra proporcional al tamano de | proporcional al tamano de cada cada actividad
cada celda. celda. e La distribucién del contenido es
Presenta la grdfica a colores de clara, asi como el tamano de
forma impresa y digital. letra proporcional al tamano de
cada celda.
Contiene un apartado en el que | Contiene un apartado en el que | Omite alguno de los siguientes
explica de manera breve: explica de manera breve: aspectos o no lo hace conforme a
e Concepto de control. e Concepto de control. lo solicitado Contiene un apartado
e Proposito y funcion. e Propésito y funcion. en el que explica:
e Tipos Tipos ¢ Concepto de control.
e Cudlidades de un sistema de Cualidades de un sistema de Propdsito y funcién.
control efectivo. control efectivo. Tipos
e |dentificacién de los elementos | e Identificacion de los elementos Cualidades de un sistema de
de confrol: de confrol: control efectivo.
e [Establecimiento de e Establecimiento de | e Identificacién de los elementos
Elementos de estandares. estdndares. de control:
control para el . . L
desempefio 20 . Medmog de resultados. . Medmon de resultados. . Es’rgbIeC|m|en’ro de
organizacional e Correccion. e Correccion. estandares.
4.5 e Refroalimentacion. e Refroalimentacion. ¢ Medicion de resultados.

e Clasificacion de instrumentos
y técnicas de control
e Establecimiento de
estdndares
o Grdficas de Gantt.
e Formatos para el control.
e Ruta critica.
e Archivos.
e Reportes e informes.

e Clasificacion de instrumentos
y técnicas de control
e Establecimiento de
estdndares
e Grdficas de Gantt.
e Formatos para el control.
e Ruta critica.
e Archivos.
e Reportes e informes.

e Correccion.
e Retroalimentacion.
e Clasificacion de instrumentos
y técnicas de control
e Establecimiento de
estdndares
e Grdficas de Gantt.
e Formatos para el control.
e Ruta critica.
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¢ Mecanizados.
Estudio de métodos.

Redes.
e Modelos matemdticos.
e Investigacion de

operaciones.
e Estadistica.
. Cdlculos probabilisticos
Explica cudles considera que son
los mejores métodos de control y
porqué

e Mecanizados.
Estudio de métodos.

Redes.
e Modelos matemdticos.
e Investigaciéon de

operaciones.
e Estadistica.
e Cdlculos probabilisticos

e Archivos.
Reportes e informes.
Mecanizados.

e Estudio de métodos.

e Redes.
Modelos matemdticos.
Investigacion de
operaciones.

e FEstadistica.

e Cdlculos probabilisticos

Presentacion

e Presenta la grdfica con cardtula

en donde indica:

— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del médulo

e Elabora una breve intfroducciéon

y finaliza el frabagjo con sus
conclusiones.

e Presenta la grdfica con cardtula
en donde indica:
- Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del médulo

e Elabora una breve introduccion
y finaliza el frabagjo con sus
conclusiones.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo hace conforme a
lo solicitado:
e Presentar la grdfica con cardtula
en donde indica:
— Titulo de la actividad
— Nombre del alumno
— Nombre de la carrera
— Nombre del médulo

. e Muestra  responsabilidad  al | e Muestra  responsabilidad  al | e Elaborar una breve
escrita del 10 enfregar el trabagjo cuidando | entregar el trabajo cuidando | infroduccién y  finalizar el
documento aspectos de limpieza, orden y| aspectos de limpieza, orden y| trabajo con sus conclusiones.

4.1,5.6 ortografia ortfografia e Mostrar responsabilidad al
¢ Ordena informacion con la | Ordena informacién con la entregar el frabaojo cuidando
finalidad de realizar la | finalidad de realizar la planeacion aspectos de limpieza, orden vy
planeacion del proceso | del proceso administrativo ortografia
administrativo e Ordenar informacidon con la
Presenta un objetivo y una breve finalidad de realizar la
explicacién del contenido de la planeacion del proceso
grdfica. administrativo
[ ]

. Entregar el trabajo en la fecha | Entrega el trabagjo en la fecha | Omite alguno de los siguientes
Actitudes establecida por el docente. establecida por el docente. aspectos o no lo hace conforme a
7.3, 64,51 10 lo solicitado:

Aplica los elementos de la etapa
de control de la fase dindmica del

Aplica los elementos de la etapa
de control de la fase dindmica del
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proceso administrativo
proponiendo maneras de
solucionar un problema.

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

Estructura ideas y argumentos de

manera  clara, coherente vy
sintética.
Sigue instrucciones y

procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
para mejorar através de aplicar el
proceso administrativo.

Cuida los espacios de uso comun.

proceso administrativo
proponiendo maneras de
solucionar un problema.

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

Estructura ideas y argumentos de

manera  clara, coherente vy
sintética.
Sigue instrucciones y

procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
para mejorar a través de aplicar el
proceso administrativo.

e Entregar el frabajo en la fecha
establecida por el docente.

e Aplicar los elementos de la
etapa de control de la fase

dindmica del proceso
administrativo proponiendo
maneras de solucionar un
problema.

e Arficular saberes de diversos
campos y establece relaciones
entre ellos y su vida cotidiana.

e Esfructurar ideas y
argumentos de manera clara,
coherente y sintética

Seguir instrucciones y
procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
para mejorar a través de aplicar el
proceso administrativo.

100
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