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1. ESTRUCTURA CURRICULAR DEL BACHILLERATO TECNOLOGICO

La Educacion Tecnoldgica en nuestro pais, continuamente motiva cambios estructurales que repercuten en la reordenacion de
la politica educativa del nivel medio superior hacia una modernidad que contrarreste el rezago cientifico-tecnoldgico originado
por el fendmeno de la globalizacion.

Con referencia al Acuerdo Num. 653 por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnoldgico (2012: 1) éste “se
cursa una vez concluido el nivel de educacidn secundaria y estd comprendido dentro del tipo medio superior. Cuenta con una
estructura curricular que incluye una formacion profesional y otra que permite a quienes lo cursan continuar los estudios de tipo
superior”.

La Secretaria de Educacidén Publica instaura los lineamientos generales para la estructuracion y operacion del componente de
formacion profesional para la educacidén tecnoldgica, los cuales establecen una relacion dindmica, pertinente y permanente entre
la oferta de formacidn de carreras de la educacion media superior y los requerimientos del sector productivo (sitios de insercién)
en diversas regiones del pais.

El Bachillerato Tecnoldgico estd organizado con los componentes de formacién basica, propedéutica y profesional, en una
estructura curricular de seis semestres, integrados por asignaturas y modulos; los cuales se articulan para la formacion integral
de los estudiantes que les permite interactuar en la sociedad apoydndose del conocimiento, desde la posicidn de la
sustentabilidad y el humanismo para el desarrollo integral de los individuos.

El componente de formacion profesional tiene como propodsito estructurar una oferta educativa fundamentada en la
correspondencia de los sitios de insercidon del ambito laboral de la regidn; es decir, que las carreras estdn organizadas en atencion
a las necesidades de los 6 nodos productivos de la entidad.

Las carreras técnicas estan agrupadas en cuatro areas o campos de formacion: Biotecnologia, Salud, Servicios e Industrial, que
se determinan con base en la identificacion de procesos de trabajo similares; y pueden ser definidos en funcién del objeto de
transformacion y las condiciones técnicas y organizativas que las determinan.

Las carreras de formacion profesional evolucionan de manera continua en respuesta a las demandas sociales y productivas del
Estado de México, asi como la atenciéon al pensamiento complejo, cultura digital, cultura de paz, hiperglobalizacion,
investigacion, desarrollo e innovacion, desarrollo sostenible y emprendimiento, considerada estas como las 7 megatendencias
de la formacion del siglo XXI del bachillerato tecnoldgico. Cada carrera técnica se elabora a partir de las competencias
profesionales que corresponden a sitios de insercién laboral a los que se dirige, y en todos los casos se incluye el desarrollo y
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adquisicién de las competencias de productividad, establecidas por |la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social, asimismo se
contemplan las normas de seguridad e higiene y de proteccion del medio ambiente para contribuir al desarrollo sustentable.

En cuanto a la estructura de cada carrera técnica, destaca la integracion de mddulos profesionales que contribuyan al marco
curricular comun vy al logro del perfil profesional correspondiente que den respuesta a los sitios de insercidon en los mercados de
trabajo. En el desarrollo de los programas de estudio, se aportan propuestas metodoldgicas para la operacion de los mdédulos
profesionales; los cuales se basan en estrategias centradas en el aprendizaje y en el enfoque de competencias profesionales,
gue impulsen la innovacidn, creacion y desarrollo tecnoldgico, desde la posicion de la sustentabilidad y el humanismo.

Vale la pena sefalar que en el Estado de México el ultimo mddulo profesional incluye un periodo de estadia con la finalidad de
certificar las competencias profesionales de los estudiantes en un escenario real, que fortalezca el perfil de egreso de cada
carrera. A su vez, los mdédulos profesionales estdn integrados por submodulos que expresan el contenido de trabajo en términos
de desempeio; que orientan el desarrollo integral de las competencias profesionales de los estudiantes.

El caracter transversal, e interdisciplinario tanto de las asignaturas pertenecientes a los campos disciplinares (Comunicacion,
Matematicas, Ciencias Experimentales, Ciencias Sociales y Humanidades) como los mddulos y submddulos profesionales,
promueve articulaciones especificas entre los componentes de formacidn basica, propedéutica y profesional del bachillerato
tecnoldgico. Asimismo los programas de estudio de formacion basica y propedéutica, consideran el desarrollo de los
aprendizajes clave que en conjuncion con el logro de resultados de aprendizaje, manifestados en los programas de estudio de
formacioén profesional, contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes y que les permite aprender a lo largo de la vida; estos
aprendizajes centrados en el estudiante son favorecidos mediante las metodologias activas, tales como: el aprendizaje basado
en problemas (ABP), métodos de proyectos, aprendizaje in situ o situado, estudios de caso, aprendizaje demostrativo,
aprendizaje participativo vivencial o accidén participativa (AAP), aprendizaje haciendo un servicio (APS), entre otros.

La organizacion modular del componente de formacion profesional permite una estructura curricular flexible de las carreras del
Bachillerato Tecnoldgico, permitiendo a los estudiantes, tutores y comunidad educativa, participar en la toma de decisiones
sobre rutas de formacion acordes a las necesidades e intereses académicos de los estudiantes, a fin de disminuir la desercién
escolar.

Los moddulos profesionales atienden las competencias de los sitios de insercidn en los mercados de trabajo, al tomar como
referente de los contenidos, actividades y recursos didacticos los desempefios laborales de una funcion productiva, registrados
en los estandares de competencia, reconocidas por el sector productivo. Se trata de un esquema de formaciéon profesional
integral, basado en competencias para el desempefo de los estudiantes en la vida social en general y en las actividades laborales
en particular.
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1.1. PERSPECTIVA DE LA FORMACION PARA EL SIGLO XXI

El Modelo Educativo para la Educaciéon Obligatoria atiende los nuevos retos correspondientes a los cambios sociales, culturales,
politicos y econdmicos del pais, en el marco del cambio tecnoldgico acelerado vy la globalizacidn, atendiendo integralmente a
los estudiantes, prepardndolos emocional, cognitiva y socialmente para la época en la que les corresponde vivir.

La diversidad de nuestro pais exige a la educacion dar respuestas pertinentes a las necesidades nacionales y locales a través de
un planteamiento educativo renovado, que va mas alld de adquirir y memorizar informacion; sino de profundizar en los
conocimientos que se requieren a lo largo de la vida.

A través del modelo educativo del Bachillerato tecnoldgico del Estado de México, se establece una ruta que permita enfrentar
con éxito los desafios que plantea el siglo XXI, actualizando, reordenando y relacionando adecuadamente los componentes de
la red de vinculaciéon: gobiernos, centros de investigacion, productores y empresas, instituciones educativas y la sociedad,
mismos que intervienen en la produccién del hecho educativo y que desembocan en la escuela con un planteamiento
pedagodgico pertinente y apropiado.

La estructura curricular de la educacidon media superior, especificamente del Bachillerato Tecnoldgico, se sustenta en 7
megatendencias de la formacion para el siglo XXI, las cuales se conjugaran dindmicamente, bajo el principio de transversalidad
en el proceso de formacion integral del estudiante y vinculdndose adecuadamente con los nodos productivos regionales.

Dichas megatendencias se describen de la siguiente manera:

1. PENSAMIENTO COMPLEJO: Estrategia reflexiva que relaciona y promueve un enfoque transdiciplinario a fin de resolver
problemas que dejan ver la interconexion de distintas dimensiones de lo real, se considera como una herramienta con una
fuerte capacidad heuristica que permite comprender el mundo como entidad donde todo se encuentra entrelazado.

2. CULTURA DE PAZ: Conjunto de valores, actitudes, tradiciones, comportamientos y estilos de vida, que llevan implicitos
el respeto a la vida, el fin de la violencia, la promocidn y practica de la no violencia por medio de la educacién, el didlogo
y la cooperaciéon. No debe entenderse la paz como un estado finalizado y perfecto, mas bien como un proceso siempre
inconcluso. Abordada desde el marco de la complejidad, ya que el contexto en el que se desarrolla el ser humano es
complejo, por las relaciones que establece permanentemente con su misma y con el resto de los seres vivos, la naturaleza,
la tierra y el universo.
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CULTURA DIGITAL: Conjunto de procesos socio-culturales derivados de un contexto emergente en el que las tecnologias
digitales son centrales, que da lugar a “un conjunto de valores, practicas y expectativas acerca de la manera en que las
personas se comportan e interactuan en la sociedad red”

. HIPERGLOBALIZACION: Es caracterizada por un crecimiento acelerado de los flujos transfronterizos de bienes, servicios
y capitales (CEPAL, 2016).

EMPRENDIMIENTO: Es el proceso de iniciacién de una aventura empresarial, en la cual se provee a la organizacidén de los
recursos necesarios, asumiendo riesgos y obteniendo recompensas asociados (Auad y Barona 2003 en Malinosky, 2011).
Las figuras protagonistas de la cultura emprendedora en el sistema educativo, no sélo es el alumnado como publico
destinatario final, sino el profesorado como elemento basico para que el espiritu emprendedor, la innovacién vy la
creatividad se conviertan en uno de los pilares de la educacidn de los estudiantes (Libro Blanco del Emprendedurismo,
2015).

INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION: Modelo que se basa en la investigacién (ciencia), desarrollo e
innovacion para lograr el desarrollo econdmico y social. Innovacién: segun Sutz (1997, p: 185-186): es solucionar
problemas, actuales o imaginados, percibidos o no por primera vez, planteados por potenciales usuarios de la innovacion
o por los que estan disefando, referidos a aspectos mayores de transformacidn en las légicas de realizacion de ciertas
actividades o a aspectos menores de las mismas, de alcance mundial y genérico o local y especifico.

DESARROLLO SUSTENTABLE: El desarrollo sostenible se ha definido como el desarrollo capaz de satisfacer las
necesidades del presente sin comprometer la capacidad de las futuras generaciones para satisfacer sus propias
necesidades, exige esfuerzos concertados para construir un futuro inclusivo, sostenible y resiliente para las personas vy el
planeta. Para alcanzar el desarrollo sostenible es fundamental armonizar tres elementos basicos, a saber, el crecimiento
econdmico, la inclusion social y la proteccidon del medio ambiente. Estos elementos estan interrelacionados y son todos
esenciales para el bienestar de las personas y las sociedades. (ONU, 2015)
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De esta forma, el Modelo Educativo cumple su propdsito fundamental de hacer realidad el derecho establecido en el Articulo
3° constitucional en favor de todas las nifias, nifos y jovenes: recibir en la escuela una educacion de calidad, que les permita
adquirir una formacion integral y les prepare para realizar plenamente sus potencialidades en la sociedad del siglo actual, ya
que se interrelacionan con las asignaturas del componente basico y propedéutico, asi como los mddulos del componente
profesional.

En el siguiente esquema, se muestran las megatendencias antes mencionadas:

Ed Desarrollo Pensamiento
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1.2. MARCO CURRICULAR COMUN

MARCO CURRICULAR
COMUN

TN

Competencias \
|

Genéricas

N

Y

Competencias \
Disciplinares

e

—

",

Competencias
Profesionales

Basicas

| Extendidas |

Técnico en Administracion, Mddulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa.




1.3. COMPONENTES DE LA FORMACION
e = e
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1.4. INTERRELACION ENTRE COMPONENTES DE LA FORMACION

De acuerdo a los componentes de la formacién que sustentan al Bachillerato Tecnoldgico del Estado de México, se han identificado 7 trayectorias:
Matematicas, Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon, Expresion Oral y Escrita, Inglés, Ciencias Experimentales, Humanidades y Desarrollo
Sostenible. A continuacion, se describe brevemente su propdsito.
e Matematicas. Los estudiantes desarrollan el pensamiento matematico para construir e interpretar modelos matematicos de situaciones reales,
hipotéticas o formales, plantear soluciones aplicando diferentes enfoques y expresar resultados a través del lenguaje simbdlico, natural y/o gréfico.
e Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. El estudiante utiliza las tecnologias de la informacidon y comunicacidon para potenciar las diversas
dimensiones de su realidad (educativa, social, cultural y laboral) de forma ética y responsable.
e Expresiéon Oral y Escrita. Refiere a la capacidad de los estudiantes de comunicarse de manera efectiva en distintos contextos, leer criticamente y
argumentar ideas con claridad, oralmente y por escrito.
e Inglés. Refiere a la capacidad de los estudiantes de comunicarse de manera efectiva en distintos contextos, leer criticamente y argumentar ideas
con claridad, oralmente y por escrito.
e Ciencias Experimentales. Conocer y aplicar los métodos y procedimientos de la ciencia para resolver problemas cotidianos y para la comprension
racional del entorno, favorece acciones responsables de los estudiantes con su entorno y consigo mismos.
e Humanidades: Desarrollar y utilizar el razonamiento en situaciones concretas de su entorno académico, familiar y laboral.
e Desarrollo Sostenible. El recorrido de asignaturas considera los tres ambitos de la sostenibilidad, medio ambiente, sociedad y economia y se adecua
a los contextos locales y globales, contemplando los principios de las ciencias sociales.
Si bien, todas las trayectorias hacen posible la interrelacion de los componentes de formacidn basica, propedéutica y profesional, tanto vertical como
horizontal, la denominada Trayectoria de Desarrollo Sostenible, impacta en gran medida en la formacidn profesional, debido a que desde el campo de accidn
propio de cada asignatura, aporta elementos disciplinares que fortalecen el trayecto formativo desarrollado en cada modulo profesional por cada carrera
técnica, dicha trayectoria, se representa a continuacion:

1

[ Ciencia, Tecnologia, Sociedad y Valores (4 hrs.). J

* Valora criticamente el papel histérico de las ciencias
y temologws en la sociedad para pamcnpar
en publicos relac

Etica (4 hrs.)

Emprendimiento (2 Ecologia (4 hrs)

hrs.)

f # F, \ F ~ con las ciencias o las tecnoioglas y para asumir un
l Convi ia, Paz y Ciudadania (4 hrs.). } sy @ Explora . eldentifica i . *Propone u papel proactivo en la construccion del desarrollo
| oportunidades o | implicationes alternativas para 2 sostenible, la interculturalidad y una sociedad mas
*Reconoce a la cultura de paz como un conjunto de N ideas de negocio a éticas en el uso de propiciar el justa.
valores, actitudes, tradiciones, comportamientos y L_’ partir de sus las ciencias y las desarrollo :
estilos de vida pacifica que permite ejercer la W2 intereses y tecnologias, en el sustentable de su [ Liderazgo (2 hrs.) }
ciudadania en el marco del desarrollo sostenible. habilidades desarrollo localidad o
personales, con economico de su municipio, * Reconoce el llderazgo como herramienta personal y
... . . base en los localidad, tomando en estrategia de accion, di una prop
i [ Dinamicas Productivas Regionales (3 hrs')] Modelos CANVAS municipio 0 nodo cuenta los innovadora de emprendimiento, a partir del analisis
= s % y de Triple regional y las recursos locales y de la comunidad a la que se dirige, el paradigmay el
¥ e el entomo ecos o300kl en 21 Impacto y evaltia toma en cuenta lasincorporaenel | problema que enfrentan y la comunicacion efectiva
de la hipergiobalizacion como producto de la M las alternativas en el plan de plan de negocio, de la propuesta.
investigacion, el desarrollo y la innovacion. Identifica u del ecosistema negocio, correspondiente
su ser como un ente transformador, relacionandolo emprendedor en correspondiente al submédulo . "
con las dreas potenciales de desarrollo econdmico Yy = Jocalidad, al subméduio profesional. s timﬂomlileoba“mio" (2 hrs.) }
(clasters) asi como de los nodos productivos de la Py .
entidad, en el contexto del pensamiento glocalizado. m::mp.lo #made PROfCRORM. * Analiza los procesos de produccion consumo y
:’ergiol:ltatlwo distribucién de los sectores productivos del la

localidad, municipio o nodo regional, asi como el
impacto de las tecnol i en los

para conaetar la ndea del plan de negocio,
corresp al
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1.5 TRAYECTORIA ACADEMICO LABORAL

MODULO MODULO MODULO MODULO
PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL
" 1 mn v
(17 HRS.) (17 HRS.) (17 HRS.) (12 HRS.)

§7T105 DE INSERCION LABORAL (PERFIL DE EGRESO)

! ! ! ’

CONSTANGA DE CONSTANCIA OE CONSTANGIA DE CONSTANCIA DE CONSTANCIA DE
(EMITIDA POR (EMITIDA POR LA (EMITIDA POR LA | (EMMIDAPORLA (EMITIDA POR LA
EMPRESA) EMPRESA) EMPRESA) EMPRESA)
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1.6. TRAYECTORIA INCUBAT

1ER SEMESTRE 2" SEMESTRE 3ER SEMESTRE 4" SEMESTRE 5 SEMESTRE

DINAMICAS SUBMODULO SUBMODULO SUBMODULO SUBMODULO
PRODUCTIVAS INSTRUMENTA - PROBLEMATIZA * SISTEMATIZA Y SISTEMATIZA Y
REGIONALES LA PRACTICA LA PRACTICA GESTIONA PROYECTOS | “GESTIONA PROYECTOS i
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1.7. ENFOQUE PEDAGOGICO

El modelo educativo que respondid al contexto del siglo pasado, dejo de ser adecuado por su verticalidad, sentido prescriptivo,
técnicas memoristicas y de condicionamiento. En contraste, para dar atencién a las necesidades y exigencias educativas actuales
del contexto globalizado, surgié el nuevo modelo que reorganiza los principales componentes del sistema educativo nacional
para gue los estudiantes logren los aprendizajes que el siglo XXI| exige y puedan formarse integralmente, tal como lo contempla
el Articulo 32 constitucional.

Con base en un enfoque humanista y los avances en los estudios sobre el aprendizaje, el Modelo propone un curriculo que
reconoce los desafios de la sociedad del conocimiento; por ello plantea enfocarse en los aprendizajes clave, es decir, aquellos
que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes los cuales les permiten aprender a lo largo de la vida y respectivamente
en el Bachillerato Tecnoldgico hace énfasis en el desarrollo de las competencias profesionales.

La nueva visidon pone la Escuela al Centro del sistema educativo, como espacio en donde convergen todos los recursos y
esfuerzos de los distintos actores (maestros, padres de familia, estudiantes, autoridades educativas y de la sociedad en su
conjunto) para asegurar el logro de los fines de la educaciéon. Asi mismo se otorga a las escuelas un margen inédito de autonomia
curricular, con lo cual podran adaptar los contenidos educativos a las necesidades y contextos especificos de sus estudiantes y
su medio, respondiendo al imperativo de la educacion inclusiva y con equidad.

Una de las principales innovaciones de este planteamiento es la incorporaciéon de las habilidades socioemocionales al curriculo
formal de toda la educacién obligatoria. Esto significa que la formacién académica debe ir de la mano del desarrollo progresivo
de habilidades, actitudes y valores, el mejor conocimiento de si mismo, la autonomia, la autorregulacion, la perseverancia y la
convivencia. Por ello, se debe promover que los docentes apoyen vy alienten a los estudiantes a fortalecer la regulacién de sus
emociones, asi como acompanar, gestionar y monitorear su desempeno escolar.

A partir de estos paradigmas se sustenta el Modelo Educativo que constituye la base tedrico - metodoldgica de la propuesta
curricular de la Subdireccién del Bachillerato Tecnoldgico, la cual considera que los estudiantes no estan aislados del mundo
social que los rodea, sino que tiene como objetivo educar para la vida dentro y fuera de las aulas, ademas de apropiarse de la
vida aultural y social, todo ello con el fin de que los estudiantes alcancen su maximo potencial, para insertarse al mercado
laboral, 0 al nivel educativo superior.
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2. DESCRIPCION DE LA CARRERA

El Gobierno de México tiene como objetivo general contribuir a mejorar el nivel de competencia de los egresados de educacion
media superior en la formacién profesional técnica asi como formacion para el trabajo vy, por esa via, sus posibilidades de
empleabilidad.

La Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico (CoSDACc), de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior (SEMS), funge
como coordinadora técnica de estos trabajos; su contribucién tiene como propdsito articular los esfuerzos interinstitucionales
del Bachillerato Tecnoldgico, para avanzar hacia esquemas cada vez mas cercanos a la dindmica productiva.

Dado que el mundo laboral es cambiante y en constante crecimiento, la carrera de Técnico en Administracion, presenta una
alternativa de salidas profesionales, funciones, actividades y un esbozo de sus perspectivas laborales que puede desempefar o
realizar un Técnico Profesional. Ademas tiene la opcidn de continuar sus estudios en el nivel superior dado el caracter bivalente
del Bachillerato Tecnoldgico.

El Técnico en Administracidon desempefa su actividad en el drea de servicios, especificamente en el sector econdmico, de
cualquier tipo de empresas u organismos, publicos o privados, con la posibilidad de autoemplearse. Lleva a cabo funciones de
administracion en las areas de: finanzas, capital humano, mercadotecnia, produccidn y/o abastecimiento.

La formacién profesional, comienza en primer semestre con la materia Dindmicas Productivas Regionales, con una carga de 80
horas, esta es comun a todas las carreras técnicas del Bachillerato Tecnoldgico estatal, misma que retoma los nodos productivos
establecidos en la entidad; en los semestres subsecuentes la carrera técnica se desarrolla a través una estructura modular,
haciendo mencidén que los primeros tres modulos tienen una duracidon de 340 horas cada uno y los dos ultimos de 240, dando
un total de 1580 horas.

Cabe destacar que los mdédulos de formacion profesional tienen caracter transdisciplinario, por cuanto corresponden con
objetos y procesos de transformacion que implica la integracion de saberes de distintas disciplinas. La estructura reticular que
se establece para este plan de estudios estd integrada de 43 materias y 5 Mddulos. Comprende una carga horaria 41
horas/semana/mes en promedio por semestre. Los estudiantes laboran en promedio un total de 8 horas diarias.

Los modulos que integra esta carrera son:

Moédulo | Auxilia en el control administrativo de la empresa.
Modulo Il Auxilia en la regulaciéon legal de la empresa.
Maédulo Ill. Maneja y opera informacion financiera.
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Modulo IV. Auxilia en el disefio de planes de vida empresarial.
Mddulo V. Aplica las competencias profesionales a través de la estadia.

Dichos moédulos, corresponden a una unidad de formacidon profesional integradora y auténoma, con caracter multidisciplinario
que contribuyan al logro del perfil profesional. A su vez, estan integrados por submddulos que expresan el contenido de trabajo
en términos de desempefio que orientan al desarrollo integral de las competencias profesionales en los estudiantes, bajo un
sentido transformador, atendiendo lo anterior a la clasificacion, en sus tres niveles, como lo seflala la Reforma para nivel
bachillerato, encaminadas a lograr aprendizajes significativos que contribuyan al desarrollo de un pensamiento critico y reflexivo,
buscando que el estudiante se haga participe, en la construccidn de sus propios conocimientos y que den respuesta a los sitios
de inserciéon en los mercados de trabajo.

Tales consideraciones proponen un esquema de formacion profesional integral, que permita el desarrollo de competencias
significativas en los estudiantes, para su desempefio en la vida social en general y en las actividades laborales en particular;
atendiendo valores universales, tales como: el respeto a si mismo y a los demas, la disciplina dentro y fuera del aula, la honestidad
y ética, reflejada en su persona y el trabajo en todo momento.

Los mdédulos del componente de formacion profesional atienden sitios de insercion en los mercados de trabajo, al tomar como
referente los estdandares de desempefo laboral requeridos de una funcién productiva o de servicio, registrados en las normas
de competencia, por lo que, contenidos, actividades y recursos didacticos se expresan en términos de competencias,
reconocidos.
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2.1. COMPETENCIA DE LA CARRERA

El estudiante de la carrera de Técnico en Administracion de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico al ejercer su
quehacer en el ambito laboral sera capaz de:

e Realizar actividades dirigidas al control administrativo, manejar y procesar informacion financiera, auxiliar en
la regulacion legal y en el disefio de planes de vida empresarial, asi como asistir al empresario en operaciones
financieras.
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2.2. PERFIL DE INGRESO

La formacién gue se requiere para el ingreso a la Educacién Media Superior tiene el propdsito de contribuir a formar ciudadanos
libres, participativos, responsables e informados, capaces de ejercer y defender sus derechos, que concurran activamente en la
vida social, econdmica y politica de México y el mundo. Para ello la Secretaria de Educacién Publica a través del Modelo
Educativo para la Educacién Obligatoria, establece las siguientes competencias:

e Utiliza el espanol para comunicarse con eficacia, respeto y seguridad en distintos contextos y con multiples propdsitos.
Si también habla una lengua indigena, la emplea de la misma forma. Describe en inglés experiencias, acontecimientos,
deseos, aspiraciones, opiniones y planes.

¢ Amplia su conocimiento de técnicas y conceptos matematicos para plantear y resolver problemas con distinto grado de
complejidad, asi como para proyectar escenarios y analizar situaciones. Valora las cualidades del pensamiento
matematico.

e |dentifica una variedad de fendmenos naturales y sociales, lee acerca de ellos, se informa en distintas fuentes, investiga a
partir de métodos cientificos, formula preguntas de complejidad creciente, realiza analisis y experimentos. Sistematiza
sus hallazgos, responde a sus preguntas y emplea modelos para representar los fendmenos. Comprende la relevancia de
las ciencias naturales y sociales.

¢ Formula preguntas para resolver problemas. Se informa, analiza y argumenta las soluciones que propone y fundamenta
sus conclusiones. Reflexiona sobre sus procesos de pensamiento (por ejemplo, a través de bitdcoras), se apoya en
organizadores graficos (por ejemplo, tablas o mapas mentales) para representarlos y evalda su efectividad.

¢ Asume responsabilidad sobre su bienestar y el de los otros y lo expresa al cuidarse a si mismo y a los demas. Aplica
estrategias para procurar su bienestar en el corto, mediano y largo plazo (por ejemplo, hacer ejercicio). Analiza los
recursos que le permiten transformar retos en oportunidades. Comprende el concepto de proyecto de vida para el disefio
de planes personales.

e . Reconoce, respeta y aprecia la diversidad de capacidades y visiones al trabajar de manera colaborativa. Tiene iniciativa,
emprende y se esfuerza por lograr proyectos personales y colectivos.
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e Se identifica como mexicano y siente amor por México. Reconoce la diversidad individual, social, cultural, étnica y
lingUistica del pais, y tiene conciencia del papel de México en el mundo. Actua con responsabilidad social, apego a los
derechos humanos y respeto a la ley.

e Analiza, aprecia y realiza distintas manifestaciones artisticas. |dentifica y ejerce sus derechos culturales (por ejemplo, el
derecho a practicar sus costumbres y tradiciones). Aplica su creatividad para expresarse por medio de elementos de las
artes (entre ellas, la musica, la danza y el teatro).

e Activa sus habilidades corporales y las adapta a distintas situaciones que se afrontan en el juego y el deporte escolar.
Adopta un enfoque preventivo al identificar las ventajas de cuidar su cuerpo, tener una alimentacion correcta y practicar
actividad fisica con regularidad.

¢ Promueve el cuidado del medio ambiente de forma activa. Identifica problemas relacionados con el cuidado de los
ecosistemas y las soluciones que impliquen la utilizacién de los recursos naturales con responsabilidad y racionalidad. Se
compromete con la aplicacidn de acciones sustentables en su entorno (por ejemplo, reciclar y ahorrar agua).

¢ Compara y elige los recursos tecnoldgicos a su alcance y los aprovecha con una variedad de fines de manera ética y
responsable. Aprende diversas formas para comunicarse y obtener informacidén, seleccionarla, analizarla, evaluarla,
discriminarla y organizarla (Modelo Educativo para la Educacion Obligatoria, 2017).

Este marco referencial de competencias desarrolladas durante la educacidon basica, constituye la base con la cual se articulan
las competencias del Marco Curricular Comun, mediante su desarrollo y fortalecimiento durante la educacién media superior, a
fin de contribuir a la formacion integral del estudiante.
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2.3. PERFIL DE EGRESO

La formacion de la carrera de Técnico en Administracion de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico permite al
egresado, a través de la articulaciéon de saberes de diversos campos, realizar actividades dirigidas a la insercion del
sector productivo, para manejar y procesar informacion financiera, asi como auxiliar en el disefio de planes de vida
empresarial y orientar al empresario en las diferentes operaciones financieras. Al ejercer su quehacer en el ambito
laboral sera capaz de aplicar las siguientes competencias profesionales:

e Auxilia en el control administrativo de la empresa
= Diagnostica la situacion de la empresa
= Auxilia en la administracion de recursos humanos
= Auxilia en la administracion de recursos materiales
e Auxilia en la regulacion legal de la empresa
= Contribuye en la elaboracion de un plan con base en la administracion estratégica
= Gestiona tramites legales para el funcionamiento de la empresa
e Manejay procesa informacion financiera
= Procesa informacion de documentos fuente
= Elabora estados financieros
e Auxilia en el disefio de planes de vida empresarial
= Auxilia en la elaboracion de planes de sistemas de control
= QOrienta al empresario sobre alternativas de créditos financieros

Las competencias de productividad y empleabilidad:
e Trabajo en equipo
e FEtica profesional
e Orientacion al logro
e Planeacion y organizacion
e . Comunicacion efectiva
e Atencion al proceso
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Asimismo las siguientes competencias disciplinares:

Evalua las funciones de las leyes y su transformacion en el tiempo.

Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad
y competitividad de una organizacion y su relacion con el entorno socioecondmico.

Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver problemas, producir materiales
y transmitir Informacion.

Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en un texto considerando el
contexto en el que se generd y en el que se recibe.

Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con introducciones, desarrollo y
conclusiones claras.

El egresado de esta carrera esta en posibilidades de demostrar las competencias genéricas como:

Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.
Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacidon de medios,
codigos y herramientas apropiados.

Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

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

Es importante recordar que, en este modelo educativo, el egresado desarrolla las competencias genéricas a partir de
la contribucidn de las competencias profesionales y no en forma aislada e individual, sino a través de una propuesta
de formaciodn integral, en un marco de diversidad.
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2.4. ESTRUCTURA MODULAR

SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5 SEMESTRE 6

DINAMICAS PRODUCTIVAS
REGIONALES
(4 HRS.)

MODULO |
AUXILIA EN EL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LA

EMPRESA
(17 HRS.)

SUBMODULO I.
DIAGNOSTICA LA
SITUACION DE LA EMPRESA
(4HRS.)
SUBMODULO Il. AUXILIA
EN LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS
(5 HRS.)
SUBMODULO Ill. AUXILIA
EN LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS MATERIALES
(4 HRS.)
SUBMODULO IV.
INSTRUMENTA LA
PRACTICA
(2 HRS.)
SUBMODULO V.

DIFERENCIA EL PERFIL
PROFESIONAL EN EL
ESCENARIO REAL
(2 HRS.)

MODULO Il
AUXILIA EN LA
REGULACION LEGAL DE LA
EMPRESA
(17 HRS.)

SUBMODULO I.
CONTRIBUYE EN LA
ELABORACION DE UN PLAN
CON BASE EN LA
ADMINISTRACION
ESTRATEGICA
(6HRS.)
SUBMODULO Il. GESTIONA
TRAMITES LEGALES PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE
LA EMPRESA
(7HRS.)
SUBMODULO lil.
PROBLEMATIZA LA
PRACTICA
(2 HRS.)
SUBMODULO IV. APLICA
LOS APRENDIZAJES EN UNA
ACTIVIDAD LABORAL
(2 HRS.)

MODULO Iil MODULO IV MODULO V
MANEJA Y OPERA AUXILIA EN EL DISENO DE APLICA LAS
INFORMACION PLANES DE VIDA COMPETENCIAS
FINANCIERA EMPRESARIAL PROFESIONALES A TRAVES
(17 HRS.) (12 HRS.) DE LA
ESTADIA
SUBMODULO I. PROCESA SUBMODULO I. AUXILIA (12 HRS.)
INFORMACION DE EN LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS FUENTE PLANES DE SISTEMAS DE ~ SUBMODULO I. REALIZA LA
(6HRS.) CONTROL ESTADIA
SUBMODULO Il. ELABORA (4HRS.) (10 HRS.)
SUBMODULO II. ORIENTA SUBMODULO II.

ESTADOS FINANCIEROS
(7HRS.)
SUBMODULO lil.
SISTEMATIZA Y GESTIONA
PROYECTOS |
(2 HRS.)
SUBMODULO IV.
DEMUESTRA LAS
HABILIDADES EN UN
PUESTO LABORAL
(2 HRS.)

AL EMPRESARIO SOBRE
ALTERNATIVAS DE
CREDITOS FINANCIEROS
(4 HRS.)
SUBMODULO IlII.
SISTEMATIZA Y GESTIONA
PROYECTOS I
(2 HRS.)
SUBMODULO IV. EXPLICA
LOS SABERES DE UN
PROCESO PRODUCTIVO
(2 HRS.)

ESTRUCTURA LOS
ELEMENTOS TEORICO
METODOLOGICOS DEL

PROYECTO ACADEMICO
LABORAL
(2 HRS.)
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SUBMODULO I. DIAGNOSTICA LA SITUACION DE LA

EMPRESA 8O'HRS.
SUBMODULO Il.  AUXILIA EN LA ADMINISTRACION 100 HRS
DE RECURSOS HUMANOS )
SUBMODULO lil. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION 30 HRS

DE RECURSOS MATERIALES :
SUBMODULO IV. INSTRUMENTA LA PRACTICA 40 HRS.
SUBMODULO V. DIFERENCIA EL PERFIL 40 HRS.

PROFESIONAL EN EL ESCENARIO REAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacion y
comercio exterior

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
2523 Agentes de recaudacion tributaria y de licencias

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

531311 Servicios de administracion de bienes raices
541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites legales
541610 Servicios de consultoria en administracion

2.5. RELACION DE MODULOS, CARGAS
HORARIAS Y SITIOS DE INSERCION

SUBMODULO|I. CONTRIBUYE EN LA ELABORACION DE
UN PLAN CON BASE EN LA ADMINISTRACION 120 HRS.
ESTRATEGICA

SUBMODULO Il.  GESTIONA TRAMITES LEGALES PARA

EL FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA 140 HRS.
SUBMODULO Ill. PROBLEMATIZA LA PRACTICA 40 HRS.
SUBMODULO IV. APLICA LOS APRENDIZAJES EN UNA 40 HRS

ACTIVIDAD LABORAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE
OCUPACIONES (SINCO 2011)

1252 Asistente de gerente de recursos humanos
2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
2523 Agentes de recaudacion tributaria y de licencias

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL
DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites legales
541610 Servicios de consultoria en administracion
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SUBMODULO I. PROCESA INFORMACION DE

DOCUMENTOS FUENTE 120 HRS.
SUBMODULO Il.  ELABORA ESTADOS FINANCIEROS 140 HRS.
SUBMODULO lll.  SISTEMATIZA Y GESTIONA 40 HRS.
PROYECTOS |

SUBMODULO IV. DEMUESTRA LAS HABILIDADES EN 40 HRS.

UN PUESTO LABORAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE
OCUPACIONES (SINCO 2011)

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

541211 Servicios de Contabilidad y Auditoria

SUBMODULO I. AUXILIA EN LA ELABORACION DE

PLANES DE SISTEMAS DE CONTROL 8O HRS.
SUBMODULO Il.  ORIENTA AL EMPRESARIO 30 HRS
SOBRE ALTERNATIVAS DE CREDITOS FINANCIEROS )
SUBMODULO lil. SISTEMATIZA Y GESTIONA 40 HRS
PROYECTOS Il )
SUBMODULO IV. EXPLICA LOS SABERES DE UN 40 HRS.

PROCESO PRODUCTIVO

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

2111 Administradores y especialistas en recursos humanos y sistemas de
gestion

2122 Asesores y analistas en finanzas

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

523910 Asesoria en inversiones
541610 Servicios de consultoria en administracion
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SUBMODULO | REALIZA LA ESTADIA 200 HRS.

SUBMODULO II. ESTRUCTURA LOS ELEMENTOS
TEORICO METODOLOGICOS DEL PROYECTO 40 HRS.
ACADEMICO LABORAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

2111 Administradores y especialistas en recursos humanos y sistemas de
gestion

2122 Asesores y analistas en finanzas

2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacion y
comercio exterior

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
2523 Agentes de recaudacion tributaria y de licencias

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

523910 Asesoria en inversiones

531311 Servicios de administracion de bienes raices
541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites legales
541211 Servicios de Contabilidad y Auditoria

541610 Servicios de consultoria en administracion

Técnico en Administracion, Mddulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa.




2.6. PERFIL PROFESIONAL DOCENTE

SUBMODULO |
SUBMODULO Il
SUBMODULDO Il
SUBMODULO IV
SUBMODULO V
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3. COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN Y
COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DEL MODULO |

- Profesionales

Competencias profesionales del Mdédulo Profesional I.

Moddulo | Auxilia en el control administrativo de la empresa
Diagnostica la situacion de la empresa

Auxilia en la administraciéon de recursos humanos

Auxilia en la administracién de recursos materiales

-Disciplinares bdsicas sugeridas

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales, se
desarrollan desde el componente de formacioén basica.

Cl. ldentifica, ordena e interpreta las ideas, datos vy
conceptos explicitos e implicitos en un texto considerando
el contexto en el que se generd y en el que se recibe

C12. Utiliza la tecnologia de la informacién y comunicacion
para investigar, resolver problemas, producir materiales y
transmitir informacion.

- Genéricas sugeridas

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo
tanto no se deben desarrollar por separado.

9.3 Conoce sus derechos y obligaciones como mexicano de
diferentes comunidades e instituciones y reconoce el valor
de la participacidn como herramienta para ejercerlos.

1.6 Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta
las restricciones para el logro de sus metas.

-Competencias de Productividad y Empleabilidad de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo
tanto no se deben desarrollar por separado

OL3. Mostrar interés porque la empresa reconozca los
resultados obtenidos, fruto del esfuerzo y de los
colaboradores.

PO5. Organizar y distribuir adecuadamente el cumplimiento
de los objetivos y corregir las desviaciones si fuera necesario.
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4. NODOS EDUCATIVOS PRODUCTIVOS DEL ESTADO DE MEXICO

En el Estado de México se tienen identificados seis
nodos educativos productivos, los cuales son
espacios que facilitan la concentracion entre la oferta
y la demanda de soluciones innovadoras, enfocadas
en sectores productivos o necesidades especificas,
los cuales impactan en la oferta educativa de los
Centros de Bachillerato Tecnoldgico y en la dindmica
productiva de la region.

. El Nodo Aeropuerto de Toluca y Santa Lucia
se encuentra integrado por los municipios de Toluca,
Zinacantepec, Almoloya de Judrez, Metepec,
Xonacatldn, Lerma y San Mateo Atenco, asimismo
por Zumpango Tequixguiac, Hueypoxtla, Nextlalpan,
Jaltenco, Tecdmac, Teoloyucan y Coyotepec. Para
dicho nodo se tiene proyectado el fortalecimiento de
los servicios de conectividad internacional, aéreos y

Los nodos son espacios que facilitan la
concentracion entre la oferta y la demanda
de soluciones innovadoras, enfocadas en

Nodos Educativos
Productivos

4 Aeropuerto de Toluca y Santa Lucia:
ingenieria y tecnologia.

3 Salud: ciencia y tecnologia.

6 Agroindustrial: agricultura y tecnologia.
6.1 Tejupilco 6.3 Valle de Bravo

de aviacion; consolidaciéon de la industria de 6.2 Villa Guerrero 6.4 Atlacomulco

sectores productivos o0 necesidades

comunicaciones y transportes, asi como el desarrollo especificas.
econdmico regional turistico.
. El Nodo Logistico esta constituido por los municipios de Jilotepec, Chapa de Mota, Soyaniquilpan de Judrez y Villa del Carbodn. Se

caracteriza por la activa participacion del sector primario y terciario, siendo escasa su injerencia en el sector industrial. Destaca en la
extraccion del carbdn natural y en el cultivo de avena, haba, tomate, frijol, maiz, cebada, chicharo, entre otros. EI municipio de Jilotepec
destaca con un parque industrial, albergando 16 empresas, mas 7 situadas fuera de dicho complejo industrial; de estas ultimas 4 son
maquiladoras, pequenas industrias familiares. En este nodo se destaca por el establecimiento y operacién de la Plataforma Logistica del
Estado de México, en la cual se intersecta las carreteras México- Querétaro y Arco Norte, que permitird contar con la conectividad
internacional eficiente y servicios de valor agregado, como la concentracidon del manejo de carga y descarga de ferrocarriles, transporte y
distribucion de productos.

. El Nodo de Salud se integra por los municipios de: Atizapan de Zaragoza, Coacalco de Berriozabal, Cuautitldn, Cuautitldn lzcalli,
Huixqqﬂqcan, Isidro Fabela, Melchor Ocampo, Naucalpan de Juarez, Nicolds Romero, Tlalnepantla de Baz, Tultepec y Tultitldn. Dicho nodo
se caracteriza por la aglomeracion de servicios de salud, teniendo la proyeccidon del desarrollo de la industria quimica, farmacéutica y
Iabol’*atorids, fortalecimiento de la infraestructura de salud publica y privada.

/
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. El Nodo Tren Interurbano estad constituido por los municipios de: Toluca, Metepec, Lerma, Zinacantepec, Ocoyoacac y Santiago
Tiaguistenco. El nodo se caracteriza especialmente por un alto desarrollo econdmico, lo cual se ve reflejado en el creciente niumero de
industrias que se alojan en 23 parques industriales, entre los sectores industriales que mas destacan se encuentra el sector automotriz, el
sector de alimentos y de bebidas, el sector quimico-farmacéutico y el sector textil. Los pargues industriales mas importantes son: Exportec
Iy Il, Toluca 2000, Santiago Tianguistenco, el Cerrillo | y I, y el pargue industrial Lerma. También se caracteriza por un creciente numero de
servicios, dentro de los cuales sobresale el establecimiento de centros comerciales, el servicio de transporte y el servicio turistico. El tren
interurbano destaca como una de las obras mas importantes de la construccion, no sélo por su extension geografica, sino por el crecimiento
econdmico y demografico que desencadenara en cinco de municipios del nodo: Toluca, Lerma, Metepec, Ocoyoacac, San Mateo Atenco y
Zinacantepec.

. El Nodo Automotriz esta constituido por los municipios de Atizapdn de Zaragoza, Naucalpan, Jilotzingo, Huizquilucan, Isidro Fabela,
Nicolds Romero, Cuautitldn Izcalli y Tlalnepantla, se caracteriza especialmente por la alta concentracién de desarrollo industrial, aglomerando
59 parques industriales. Los sectores mas participativos son: la industria manufacturera, la industria de refacciones automotrices, la industria
de productos quimicos, manufacturas de textiles y de inyecciones de plastico. Con base en los datos de la Encuesta Intercensal 2015 (INEGI),
la regidn concentra el 32.6% de la poblacion de la entidad, lo cual se ve reflejado en el creciente demanda de servicios y un gran niumero de
establecimientos de centros comerciales que atienden a las necesidades del lugar; ademas del desarrollo de proyectos sustentables, que
tienen como objetivo prioritario reducir los niveles de contaminacién, asi como manejar y aprovechar los residuos organicos, y convertir el
problema de la basura en una posibilidad de desarrollo, empleo y generaciéon de energia.

. El Nodo Agroindustrial, constituido a su vez por 4 subnodos:

El Nodo Tejupilco concentra los municipios de: Temascaltepec, San Simdén de Guerrero, Luvianos, Tejupilco, Amatepec y Tlatlaya. La regién
concentra el 0.9% de la poblacion total de la entidad, segun los datos de la Encuesta Intercensal 2015 (INEGI). Es importante considerar que
el municipio de Luvianos es de reciente creacion y pertenecid al Municipio de Tejupilco hasta el 2002. Las principales actividades econdmicas
de la regidn se centran en el sector primario (agricultura, ganaderia, silvicultura, apicultura, entre otras) y el terciario (comercio y servicios).
Mientras que los municipios con mayor actividad del sector primario se encuentran: Temascaltepec, San Simén de Guerrero, Luvianos y
Tlatlaya. Dentro del sector terciario los municipios que mas destacan son: Tejupilco y Amatepec. Este nodo se caracteriza por el desarrollo
agroalimentario y ecoturistico.

El Nodo Villa Guerrero se encuentra integrado por los municipios de, Villa Guerrero, Ixtapan de la Sal, Zumpahuacan, Tonatico, Malinalco,
Ocuilan, Tenancingo, Coatepec, Harinas, Almoloya de Alquisiras y Zacualpan. El nodo se caracteriza principalmente por su alta participacion
en el sector primario y terciario, siendo la actividad turistica y agricola, principalmente en la hortofruticultura y floricultura, lo que mas
sobresale de la region. El municipio de Ixtapan de la Sal destaca principalmente por la actividad en el sector terciario y secundario; es un
lugar de esparcimiento y relajacién, por lo que, constantemente renueva los servicios que ofrece para atender a las crecientes demandas de
la localidad y de sus visitantes. Del mismo modo, Malinalco y Tonatico destacan por su participacién en la agricultura y el turismo. El municipio
de Ocuilan cuenta con diversas actividades econdmicas, entre las mas sobresalientes se encuentran el comercio y el turismo. En el municipio
de Tenancingo predomina el sector terciario, seguido del sector primario; en este ultimo la produccion de floricultura es la actividad mas
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importante. Por otra parte, el municipio de Coatepec Harinas se caracteriza por ser un municipio que basa su economia en el sector primario
y terciario. Los municipios de Almoloya de Alquisiras y de Zacualpan centran sus actividades en el sector terciario.

El Nodo Valle de Bravo se encuentra integrado por los municipios de Valle de Bravo, Santo Tomas y Otzoloapan. La regién es la mas pequefa
de los nodos, alberga el 0.12% de la poblacidon de la entidad, segun datos de la Encuesta Intercensal 2015 (INEGI). El nodo se caracteriza
principalmente por su alta participacion en el sector primario y terciario, siendo la actividad comercial y agricola lo que mas sobresale de la
region. El municipio de Valle de Bravo destaca por su alta participacion en la actividad turistica; cuenta con una oferta hotelera y restaurantera
amplia que atiende las necesidades de la localidad y de sus visitantes nacionales y extranjeros. El municipio de Santo Tomas destaca por su
participacion en el sector terciario y en menor intervencion el sector secundario. Mientras que, en el municipio de Otzoloapan las actividades
econdmicas que mas sobresalen con el sector primario y el sector terciario.

El Nodo Atlacomulco se encuentra integrado por los municipios de San Felipe del Progreso, Villa Victoria, Villa de Allende, Ixtlahuaca,
Acambay, Jiquipilco, Temascalcingo, Timilpan, El Oro, Atlacomulco, Morelos, Jocotitlan y San José del Rincén. La regidn se caracteriza
principalmente por el desarrollo del sector terciario, especificamente las actividades comerciales y de servicios. Los sectores primario y
secundario, estan presentes en la regidn aunque en menor escala. Las principales actividades del sector primario son: la ganaderia vy la
agricultura; mientras que en el sector secundario, los municipios de Ixtlahuaca y Atlacomulco destacan con dos parques industriales, cada
uno, siendo los sectores mas participativos: la industria alimentaria, la industria de la madera y la industria textil. Este nodo se caracteriza por
el desarrollo agroalimentario y acuicola.

La caracterizacion vy tipificacion de cada nodo productivo permite identificar y responder a las necesidades de la regién en el sentido
econdmico, motivo por el cual la Educacién Media Superior del Estado de México formula el redisefo de los planes y programas de estudio
de las diversas carreras técnicas que se ofertan en los Centros de Bachillerato Tecnoldgico, para que los estudiantes cuenten con las
competencias genéricas, disciplinares y profesionales, asi como las de empleabilidad, que les permita al egresar, acceder a otros estudios
y/o incorporarse al sector productivo de la regién.
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EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MODULO PROFESIONAL |
AUXILIA EN EL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA
sUBMODULO |

Diagnostica la situacion de la
empresa




1. PRESENTACION DEL SUBMODULO

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO |. DIAGNOSTICA LA SITUACION DE LA EMPRESA

El Submddulo | Diagnostica la situacién de la empresa sirve de base a los z

submodulos: Auxilia en la Administraciéon de Recursos Humanos, Auxilia en la MODULO I. AUXILIA EN
Administracion de Recursos Materiales e Instrumenta la practica. Su finalidad es EL CONTROL
introducir al estudiante bachiller al drea empresarial para conocer e interpretar

los aspectos generales de la administracion y su aplicacion practica en las ADMINISTRATIVO DE

empresas a través del diagndstico preciso de cada una.

LA EMPRESA

El Submaddulo esta integrado por tres unidades de aprendizaje:

1. Documenta la empresa
2. Verifica la situacién legal de la empresa ¢ 340 HRS.
3. Diaanostica la empresa

_ 2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa J
¢80 HRS.
_ §
2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacién y comercio
100 HRS. exterior
¢OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)
¢80 HRS.
— B
*40 HRS. 541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites legales.
 Diferencia el perfl profesional en el escenarioreal. SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
*40 hrs. CLASIFICACION INDUSTRAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN 2013)
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2. UNIDADES DE APRENDIZAJE

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO |. DIAGNOSTICA LA SITUACION DE LA EMPRESA

UNIDADES DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e |dentifica el concepto y clasificacion de la empresa de
acuerdo a su giro, al origen de su capital y al tamano.
1.- Documenta |la empresa
e Maneja la documentacion de la empresa relacionada
de acuerdo a la situacion legal y a sus requerimientos.

e Verifica la situacion legal de la empresa a través de la
base de datos de instituciones fiscales y de seguridad
social

2. Verifica la situacién legal de la empresa

e Interpreta la situacion de la empresa tomando en
cuenta los registros y documentos comprobatorios
respetando su confidencialidad.

e Formula el diagnostico de la empresa de acuerdo a los
documentos comprobatorios utilizando las
- - nologi la informacion.
3. Diagnostica la empresa tecnologias de la informacio
e |dentifica las irregularidades de la empresa de acuerdo
a la legislacion y a sus politicas.
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3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO |. DIAGNOSTICA LA SITUACION DE LA EMPRESA

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. DOCUMENTA LA EMPRESA

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. » Identifica el concepto y clasificaciéon de la empresa de CARGA HORARIA:
acuerdo a su giro, al origen de su capital y al tamano. 13 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION | PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto Elementos de la

Administracion:
e Administracion

Concepto y . e
Identifica el concepto \ cla;;|12cr:§1c;<;2ade Cuadro sindptico e Proceso
clasificacion de la empresa de P Administrativo
acuerdo a su giro, al origen de su 15% = - e Clasificacion de la
capital y al tamanio, a través de un Desempefio Actitud empresa
cuadro sinéptico. . M.iS_ic?n
Identificacidn Trabajo colaborativo * Vision
de conceptos Responsabilidad ¢ Valores
e Objetivos
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. = Maneja la documentacion de la empresa relacionada de CARGA HORARIA:
acuerdo a su situacion legal y a sus requerimientos. 14 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION | PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto Identifica documentos:

« Acta constitutiva
e Permisos o

Documentos Expediente de licencias
Maneja la documentacién de la iegales ADCUTERESE + Manuales
empresa relacionada de acuerdo D ~ Actitud
a su situacidon legal y a sus 15% € HiBCHe Sl
requerimientos a través de un
expediente. Maneja los Trabajo colaborativo

documentos de Responsabilidad
la empresa. Limpieza y orden
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. VERIFICA LA SITUACION LEGAL DE LA EMPRESA
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. = Verifica la situacion legal de la empresa a través de la base de |[N&V:\RI{CT:W 5 [(0)T7:\{VAE

datos de instituciones fiscales de seguridad socia 13 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto o Acta constitutiva
e Permisos o
licencias
*Los resultados de aprendizaje de la unidad de . Manuales

aprendizaje 2, se evaluan con la actividad de
evaluacion descrita en el apartado siguiente.

Desempefio Actitud

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2.+ Interpreta la situaciéon de la empresa tomando en cuenta los CARGA HORARIA:

istros y documentos comprobatorios respetando su confidencialidad. 14 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto e Documentos
comprobatorios
« Coddigo de
. .. Registros y comercio
Interpreta la situacién de la documentos  Reporte de Investigacién « Ley del Seguro
empresa tomando en cuenta los comprobatorios Social
registros y documentos . Obligaciones y
comprobatorios respetando su 30% : derec_hos de los
Desempeino Actitud contribuyentes

confidencialidad a través de un

reporte de investigacion. CemaEnEIe
. o, Trabajo colaborativo
e 2 SHUEelon Responsabilidad

legal de la _
empresa. Honestidad
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 3. DIAGNOSTICA LA EMPRESA
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. » Formula el diagndstico de la empresa de acuerdo a los Ney:\x{€Y-Wy(0]>7:\2{V:}
documentos comprobatorios utilizando las Tecnologias de la Informacion. 13 hrs

ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto Tecnologias de la
informacion
*Los resultados de aprendizaje de la unidad de Diagnostico
S aCion descrita omel apartado siguiente O DECUMEREE
Desempefo Actitud comprobatorios
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Identifica las irregularidades de la empresa de acuerdo a la CARGA HORARIA:
legislacion politicas. 13 hrs.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto Marco legal
Politicas
Diagndstico Estudio de caso
Legislacion Portafolio de Evidencias
Identifica las irregularidades de la
empresa de acuerdo a la legislacion Desempefo Actitud
y a sus politicas por medio de un 40% Elabora el
analisis de casos. diagnéstico y
. . . registra Trabajo en equipo
Integra portafolio de evidencias. irregularidades Responsabilidad
de la empresa Honestidad
atendiendo al Limpieza y orden
estudio de
caso.
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4. FUENTES DE CONSULTA

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO I. DIAGNOSTICA LA SITUACION DE LA EMPRESA
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8”  GOBIERNO DEL E DOA\EX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GUIA DIDACTICA
DEL
SUBMODULO |

Diagnostica la situaciéon de la
empresa




1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberan transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracion de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando

lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de lo que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias didacticas toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e Indagar acerca del conocimiento previo del estudiante y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo de
los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

e Que promuevan la actividad mental y la construccion de nuevas relaciones conceptuales.

e Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

e Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.
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2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

Aprendizaje Aprendizaje Basado
In Situ en Problemas
Metodologia de los N ESTRATEGIAS M Participativo-
cuatropasos W E-A ~ W~ Vivenciales.
Estudio Q Q Métodos de

de casos Proyectos
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2.1 TABLA DE REFERENCIAS DE ESTRATEGIAS

de

Actitudes

ESTRATEGIAS DE . -

ENSENANZA-
APRENDIZAJE

Aprendizaje
Sintesis
Participacion ¥
Analisis
Liderazgo
Adquisicion de |
Conocimientos S
Investigacion
Desarrollo de
Habilidades

Conocimientos
Desarrollo

Procedimientos dé
Transferencia de
Autoconocimienta®

destrezas manu _
" Aprendizaje de

Trabajo en Equip@
Discusion

8 Toma de Decisiongs
@S olucion de Probl

T
 METODODECUATRO L % | x
- PASOS : f

- APRENDIZAJE BASADO
EN PROBLEMAS

~ PARTICIPATVO-
- VIVENCIAL

L Tt e S s e @ reerenrenrenrcanerurcnscassasanrastfaseasensansansanse §rinrcarcarcaneiifaransansensensanss Giteearensearcavad@urensonseavanse oty fricrearearcaransechinrenreavansenren Jrearansansensansas Beerearcarcarcnrecioransenseaseasansad)varensenrearcarcorforcarsassasansensedpansansansansensess

éMETODODEPROYECTOS%x% 5 x {5 | x x  x
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3. ORIENTACIONES DIDACTICAS

EJEMPLO DE SECUENCIA DIDACTICA
UNIDAD DE APRENDIZAJE |. DOCUMENTA LA EMPRESA

ESULTADO DE APRENDIZAJE 1 Identifica el concepto y clasificacion de la empresa de acuerdo a su giro, al origen de su
capital y al tamano.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2 Maneja la documentacién de la empresa relacionada de acuerdo a la situacién legal y a
sus requerimientos.

DOCENTE

Presenta el submoddulo y la finalidad del mismo, se
establece la dindmica de trabajo.

Ejecuta la evaluacion diagndstica para la recuperacion
de experiencias, saberes y preconcepciones de los
estudiantes, para crear andamios de aprendizaje y
adquirir nuevas experiencias y competencias en
relacion a los contenidos de referencia a través de un
cuestionario.

Unifica conocimientos tedricos de los estudiantes.
Reconocimiento de las competencias profesionales y
genéricas.

Fomenta la integracion grupal para crear escenarios y
ambientes de aprendizaje basandose en una estrategia
o dinamica.

Creacidon de escenarios de aprendizaje y ambientes de
colaboracidn para la construccion y reconstruccion del
pensamiento a partir de la realidad y el
aprovechamiento de apoyos didacticos indicados por
el docente, para la apropiacion o reforzamiento de
conocimientos, habilidades y actitudes, asi como para
crear situaciones que permitan valorar las
competencias  profesionales 'y genéricas del
estudiante, en diversos contextos.

ESTUDIANTE

Toma notas de la explicaciéon del docente.

Participa activamente en la resolucién del cuestionario
con el uso de sus conocimientos previos.

El estudiante analiza las competencias a lograr
abordadas por el docente y sus sitios de insercidn en
el ambito laboral.

Participa activamente en la dindmica de integracion de
grupo establecida.
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Tomando como referencia la bibliografia el docente
solicita al estudiante realizar una investigacién de los
temas “Empresa” y “Clasificacion de las Empresas”.

El docente solicita que a través del analisis de su
investigacion fichas de resumen.

El docente solicita a los estudiantes que indaguen
sobre la documentacién requerida para la creacion de
una empresa, asi como permisos, licencias y manuales.
Posteriormente se pide que elaboren una lista con la
descripcidn de las caracteristicas de cada documento
a través del desarrollo del trabajo colaborativo.
Mediante una practica demostrativa de los
documentos que maneja una empresa, el estudiante
recibe e identifica como evidencia fisica algunos
documentos fuente.

El docente indica a los estudiantes que en equipo
conformen su propio expediente de documentos
tomando como referencia sus investigaciones y los
ejemplos demostrados anteriormente por él.

Una vez conformado y revisado, el docente solicita a
los estudiantes que socialicen la informacion.

Se retroalimenta la actividad por parte del docente y
el grupo complementa su aprendizaje.

Ejercitacion de competencias y experiencias para
aplicarlas, en situaciones reales o parecidas, al ambito
laboral.

Realiza una investigacion apoyandose en |la
bibliografia sugerida por el docente de los temas
“Empresa” y “Clasificacion de las Empresas”.

Resume y organiza la informacion, elaborando fichas
de resumen.

Indaga sobre la documentacion requerida para la
creacion de una empresa, asi como permisos, licencias
y manuales. Elabora una lista con la descripcion de las
caracteristicas de cada documento a través del
desarrollo del trabajo colaborativo.

El estudiante bajo las indicaciones del docente
integrado en equipos de trabajo, conforma un
expediente ejemplificando cada documento.

Mediante una exposicion oral y en plenaria en el aula,
los equipos de estudiantes resumen y comparten su
informacion y los documentos que conforman su
expediente.

Se retroalimenta la actividad y el grupo complementa
su aprendizaje.

Aplica la estrategia de evaluaciéon 1y 2 de la Unidad de Realiza la actividad de Evaluacién 1y 2 de la Unidad de
aprendizaje 1 aprendizaje 1.

e Aplicacion de evaluacion continua para verificar y e Recabay ordena la documentacion comprobatoria, la
retroalimentar el desempefo del estudiante, de forma integra como parte de sus productos en el portafolio
oportuna y pertinente. de evidencias para su evaluacion.
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e Verificar el logro de las competencias profesionales y
genéricas planteadas en el submaddulo, y permitir la
retroalimentacidon o reorientacion, si el estudiante lo
requiere o solicita.
e Verificar el desempefo del propio docente, asi como el
empleo de los materiales didacticos, ademas de otros
aspectos que considere necesarios.
e Verificar el portafolio de evidencias del estudiante.. e Muestra su portafolio de evidencias.

RECURSOS DIDACTICOS:
Para el docente: Pizarréon. Marcadores, Borrador.
Para el estudiante: Investigacion, Colores, Marcadores, Papel Bond.
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5 S EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GUIA DE EVALUACION
DEL
SUBMODULO |

Diagnostica la situaciéon de la
empresa




1. PRESENTACION

La evaluacion es un proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion util, suficiente, variada y pertinente, sobre el
objeto de evaluacidn que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de enseflanza y de aprendizaje.

En la evaluaciéon como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales, habilidades de
pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento |ldgico, la capacidad de juicio, la habilidad de
observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto escolar y que especificamente
hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales no tienen que ver con disciplinas
separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacién de las competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacién: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los momentos
valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito cubrir de manera
holistica todo el proceso de aprendizaje.

- Evaluacion diagndstica: permite identificar las condiciones en gue se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacion formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluacion sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempefio correspondientes
a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacion o promocion.

Existen tres tipos de evaluacidn segun el agente que la realiza: autoevaluacion, coevaluacidn y heteroevaluacion

- Autoevaluacion: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempeno, haciendo una valoracién y reflexidon acerca de su
actuacion en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacion: es la que se basa en la valoraciéon y retroalimentaciéon que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacion: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempefios de los estudiantes, aportando elementos
para la retroalimentacién del proceso.

El enfoque de la evaluacion se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempefio, de productos, de actitudes y de conocimientos,
gue permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de instrumentos adecuados,
pertinentes y acordes al objeto de evaluacion, entre los considerados como prioritarios para la evaluacion de competencias
profesionales estan: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
e USTADECOTEJ  ooolADE 5 RUBRICA
h 4
D CONCEPTUAL
A 4 v v
D PROCEDIMENTAL
A 4 4

) ACTITUDINAL

Y
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3. MATRIZ DE EVALUACION

RESULTADO DE APRENDIZAJ
capital y al tamano.
ACTIVIDADES DE

El-

EVIDENCIAS

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. DOCUMENTA LA EMPRESA
Identifica el concepto y clasificacion de la empresa de acuerdo a su giro, al origen de su

INSTRUMENTOS DE

PONDERACION

EVALUACION EVALUACION AU | Co | He
Conocimiento | Producto
ppn Concepto y

L?aegg;gggiéneée Igoe?;e?;s?a d3e1 clasificacion Cuadro sinéptico

- o de la empresa e 0
acuerdo a su giro, al origen de D ~ Actitud Rulbrica X 15%
su capital y al tamafo, a [2&S€Mpeno cutu _

Trabajo

través de un cuadro sinéptico.

RESULTADO DE APRENDIZAJ

Identificacidn
de conceptos

E2 .

colaborativo
Responsabilidad

Maneja la documentacion de |

a empresa relacionada de acuerdo a su situacidon legal y a

sus requerimientos

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO 4
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Au [ Co [ He | PONDERACION
Conocimiento Producto
. L, Documentos Expediente de
IManeja la docume_ntaaon de legales documentos
a empresa relacionada de Lista de Verificacion X
acuerdo a su situacién legal y — - Rubrica X 15%
a sus requerimientos a través | Desempefo Actitud
de un expediente. Maneja los Trabajo
documentos colaborativo
de la Responsabilidad
empresa. Limpieza y orden
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. -

fiscales y de seguridad social

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. »

ACTIVIDADES DE

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2.

INSTRUMENTOS DE

VERIFICA LA SITUACION LEGAL DE LA EMPRESA
Verifica la situacidn legal de la empresa a través de la base de datos de instituciones

TIPO

Interpreta la situacion de la empresa tomando en cuenta los registros y documentos
comprobatorios respetando su confidencialidad.

EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Au [ Co [He | PONDERACION

Conocimiento Producto

Interpreta la situacién de la Registros y

empresa tomando en cuenta documentos |r$vee§%rgt§c?§n

los registros y documentos | comprobatorios

comprobatorios respetando — . Rulbrica X | X 30%

su confidencialidad a través | Desempeno Actitud

de un reporte de | Comprension Trabajo

investigacion.

de la situacion
legal de la
empresa.

colaborativo
Responsabilidad
Honestidad

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. -

utilizando las Tecnologias de la Informacion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Identifica las irregularidades de la empresa de acuerdo a la legi

UNIDAD DE APRENDIZAJE 3. DIAGNOSTICA LA EMPRESA
Formula el diagndstico de la empresa de acuerdo a los documentos comprobatorios

slacién y a sus politicas.

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO 4
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Au [ Co | He | PONDERACION
Conocimiento Producto
: . .- Estudio de caso
g . . D|ag_nost_|§:o Portafolio de
Identifica las irregularidades Legislacion Evidencias
de la empresa de acuerdo a la
legislacién y a sus politicas Desempefio Actitud
por medio de un andlisis de Elabora el Ruibrica X 40%
Casos. diagndstico y
registra Trabajo en equipo

Integra
evidencias.

portafolio de

irregularidades
de la empresa
atendiendo al
estudio de
caso.

Responsabilidad
Honestidad
Limpieza y orden
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4. SECUENCIA DE E\(ALUACI(')N

EJEMPLO DE INSTRUMENTO DE EVALUACION. RUBRICA
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. DOCUMENTA LA EMPRESA

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1

Instrumento de Evaluacidén de la actividad de evaluacion 1

UNIDAD DE APRENDIZAJE1 Documentala Empresa

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1 Identifica el concepto y clasificacion de la empresa de acuerdo a su giro, al origen de su capital y al tamafio

RUBRICA PARA CUADRO SINOPTICO

CRITERIOS/DESEMPENO

EXCELENTE (3)

BUENO (2)

SUFICIENTE (1)

CONCEPTO PRINCIPAL

El concepto principal es
adecuado y pertinente con
el tema ( )

El concepto principal es

relevante dentro del tema pero

no presenta pregunta de
enfoque ( )

El concepto principal
pertenece al tema, pero no
se fundamenta ni responde a
la pregunta de enfoque ( )

INSUFICIENTE (0)

El concepto principal
no tiene relacién al
tema( )

CONCEPTOS SUBORDINADOS

Incluy 6 todos los
conceptos importantes que
representan la informacion

principal del tema ( )

Incluyd la mayoria de los
conceptos importantes que
representan la informacion

principal del tema ( )

Faltan la mayoria de los
conceptos importantes que
representan la informacion
principal del tema. Se repiten
algunos conceptos ( )

No incluyé los
conceptos
significativos. Repitid
varios conceptos y/o
aparecen vavarios
conceptos ajenos o
irelevantes ()

Refleja en su totalidad la
estructura de los

Falta gran parte del

No presentd una
jerarquia de acuerdo al
tema. Utilizé muchas

contenidos que aparecen | Refleja de manera parcial €l | contenido del texto original, oraciones largas o
ESTRUCTURA ,‘ . .
en el texto original, con unafcontenido del texto original ( )| no presenta un orden y/o [presenta una estructura
organizacion clara y facil de coherencia ( ) ilegible, desorganizada,
interpretar ( ) cadtica o dificil de
interpretar.
ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Sin errores ()

De uno a dos errores ( )

Tres o mas errores ( )

Multiples errores
ortograficos ( )

TOTAL
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ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MODULO PROFESIONAL |
AUXILIA EN EL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA
suBMODULO I

Auxilia en la administracion de
recursos humanos




1. PRESENTACION DEL SUBMODULO

MQDULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO II. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

El submddulo Il Auxilia en la administracién de recursos humanos sirve de base
a los submoddulos: Diagnostica la situacion de la empresa, Auxilia en la
Administracion de Recursos Materiales e Instrumenta la practica. Su finalidad es
introducir al estudiante técnico bachiller al manejo y gestién de los recursos
humanos que integran una empresa, elaborar y gestionar documentacion
administrativa referente a recursos humanos, integrar al personal a la
organizacion, asistir en actividades de capacitacion, desarrollo y evaluaciéon del
personal, asi como determinar las remuneraciones al personal.

El Submddulo esta integrado por dos unidades de aprendizaje:

1. Coteja controles administrativos de personal.
2. Organiza expedientes de personal

MODULO I. AUXILIA EN

EL CONTROL

ADMINISTRATIVO DE
LA EMPRESA

* 340 HRS.

2511 Auxiliares en administraciéon, mercadotecnia, comercializaciéon y comercio
exterior

*OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

e e e e
*80 HRS.

S
*100 HRS.

G oo vempay s e magamiscn
*80 HRS.

oo g o e s,
*40 HRS.

 Diferencia el perfil profesional en el escenarioreal.
*40 hrs.

541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites legales.

541610 Servicios de consultoria en administracion.

+SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
CLASIFICACION INDUSTRAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN 2013)
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2.-UNIDADES DE APRENDIZAJE

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO II. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADES DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e |dentifica el concepto, caracteristicas e importancia de
los recursos humanos de la empresa.
1.- Coteja controles administrativos de personal

e |Interpreta los procedimientos de reclutamiento,
seleccion contratacion e induccion de personal.

e Recopila documentos de control administrativo
relativos a los empleados de una empresa.
4. Organiza expedientes de personal

e Organiza expedientes de personal de acuerdo a
sistemas de control especifico.
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3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MQDULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO II. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. COTEJA CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. |Identifica el concepto, caracteristicas e importancia de los

CARGA HORARIA:
recursos humanos de la empresa. 15 hrs

ACTIVIDADES DE EVALUACION | PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto Empresa
Recurso

Concepto,

caracteristicas Recursos Humanos

Administracion de

Identifica el concepto, e importancia Mapa conceptual

caracteristicas e importancia de 20% de los recursos Recursos Humanos.
los recursos humanos, mediante ° humanos. . Icarzde”sucas de
un mapa conceptual. Desempefio Actitud ﬁjm;fgfos

Identificacion
de conceptos
de RH
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. ¢Interpreta los procedimientos de reclutamiento, seleccién

Trabajo colaborativo
Responsabilidad

CARGA HORARIA:

contratacion e induccion de personal. 50 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION | PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE

REFERENCIA
Aplica las fuentes de Conocimiento Producto e Reclutamiento
reclutamiento para cubrir Reclutamiento, e Seleccion
vacantes de una organizacion, seleccidn, + Contratacion
selecciona al personal iddneo, contratacion e Caso practico * Induccidn
elabora documentos y realiza induccién de » Entrevista
tramites administrativos internos y 40% personal. * Manual
externos para llevar a cabo la Desempefio Actitud

contratacion e induccién del
personal de nuevo ingreso a la
organizacion utilizando un caso
practico.

Identificacion
de vacantes y
fuentes de

reclutamiento

Trabajo colaborativo

Responsabilidad
Limpieza y orden
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2.

empleados de una empresa. :
ACTIVIDADES DE EVALUACION

*Los resultados de aprendizaje de la unidad de
aprendizaje 2, se evaluan con la actividad de
evaluacion descrita en el apartado siguiente.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2.
control especifico. :
ACTIVIDADES DE EVALUACION

Recopila e integra la
documentacion relacionada a un
expediente de personal, que incluya
el curriculum vitae, la solicitud de
empleo y los documentos
probatorios, de acuerdo a sistemas
de control especifico.

PONDERACION

PONDERACION

ORGANIZA EXPEDIENTES DE PERSONAL
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Recopila documentos de control administrativo relativos a los

Conocimiento

Desempefio

Organiza expedientes de personal de acuerdo a sistemas de

Conocimiento

Expediente
Solicitud de
empleo
CcvV
Cotejoy
organizacion de
documentos
Desempeio
Identificacion y
recopilacion de
documentos
Reconoce la
importancia del
resguardo de la
documentacion del
personal en la
organizacion.

40%

EVIDENCIAS

EVIDENCIAS

CARGA HORARIA:

10 hrs

Producto .

Actitud

Producto °

Expediente de
personal

Actitud

Trabajo colaborativo
Responsabilidad
Honestidad
Limpieza y orden

CONTENIDOS DE
REFERENCIA

Documentos de
control
administrativo
Caracteristicas
de los
empleados
Datos generales
y especificos de
los empelados

CARGA HORARIA:
25 hrs
CONTENIDOS DE
REFERENCIA

Acta de
nacimiento
Comprobante
domiciliario
Comprobante
de estudios.
Solicitud de
empleo

CV
Documentos
comprobatorios
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4. FUENTES DE CONSULTA

MQDULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO II. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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Fuentes de internet
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e FEuge. (2014). cQué hace el departamento de recursos humanos?. Febrero 02,2018, de Oficina y bienestar Sitio web:
http://oficinaybienestar.com/n/3993/que-hace-el-departamento-de-recursos-humanos.html

e Kelly Services. (Enero 16,2017). Importancia de generar expedientes laborales. Febrero 02,2018, de Mercadotecnia México
Sitio web: http://blog.kellyservices.com.mx/importancia-de-generar-expedientes-laborales
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ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GUIA DIDACTICA
DEL
SUBMODULO II

Auxilia en la administracion de
recursos humanos




1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberan transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracion de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando
lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de lo que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias didacticas toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e Indagar acerca del conocimiento previo del estudiante y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo de
los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

e Que promuevan la actividad mental y la construccidon de nuevas relaciones conceptuales.

e Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

e Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.
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2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

Aprendizaje Aprendizaje Basado
In Situ ' enProblemas
Metodologia de los N N Participativo-
cuatropasos W .. Vvivenciales.
Estudio Q Q Métodos de

Proyectos

decasos 0 tv-ee -
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2.1 TABLA DE REFERENCIAS DE ESTRATEGIAS

de

Actitudes

ESTRATEGIAS DE . -

ENSENANZA-
APRENDIZAJE

Aprendizaje
Sintesis
Participacion ¥
Analisis
Liderazgo
Adquisicion de |
Conocimientos S
Investigacion
Desarrollo de
Habilidades

Conocimientos
Desarrollo

Procedimientos dé
Transferencia de
Autoconocimienta®

destrezas manu _
" Aprendizaje de

Trabajo en Equip@
Discusion

8 Toma de Decisiongs
@S olucion de Probl

T
 METODODECUATRO L % | x
- PASOS : f

- APRENDIZAJE BASADO
EN PROBLEMAS

~ PARTICIPATVO-
- VIVENCIAL

L Tt e S s e @ reerenrenrenrcanerurcnscassasanrastfaseasensansansanse §rinrcarcarcaneiifaransansensensanss Giteearensearcavad@urensonseavanse oty fricrearearcaransechinrenreavansenren Jrearansansensansas Beerearcarcarcnrecioransenseaseasansad)varensenrearcarcorforcarsassasansensedpansansansansensess

éMETODODEPROYECTOS%x% 5 x {5 | x x  x
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3. ORIENTACIONES DIDACTICAS

EJEMPLO DE SECUENCIA DIDACTICA
UNIDAD DE APRENDIZAJE I. COTEJA CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Identifica el concepto, caracteristicas e importancia de los recursos humanos de la
empresa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. » Interpreta los procedimientos de reclutamiento, seleccidn contrataciéon e induccién
de personal.

DOCENTE

Presenta el submodulo y la finalidad del mismo, se
establece la dindmica de trabajo.

Ejecuta la evaluacion diagndstica para la recuperacion
de experiencias, saberes y preconcepciones de los
estudiantes, para crear andamios de aprendizaje y
adquirir nuevas experiencias y competencias en
relacion a los contenidos de referencia a través de un
cuestionario.

Unifica conocimientos teodricos de los estudiantes a
través de un encuadre

Reconocimiento de las competencias profesionales y
genéricas.

Fomenta la integracion grupal para crear escenarios y
ambientes de aprendizaje que promuevan los valores
y sana convivencia a través de una dinamica.

Creacion de escenarios de aprendizaje y ambientes de
colaboracién para la construccion y reconstruccion del
pensamiento a partir de la realidad y el
aprovechamiento de apoyos didacticos indicados por
el docente, para la apropiacion o reforzamiento de
conocimientos, habilidades y actitudes, asi como para
crear situaciones que permitan valorar las
competencias profesionales 'y genéricas del
estudiante, en diversos contextos, a través de la

ESTUDIANTE

Toma notas de la explicacidon del docente.

Participa activamente en la resolucién del cuestionario
con el uso de sus conocimientos previos.

El estudiante analiza las competencias lograr
abordadas por el docente y sus sitios de insercion en
el ambito laboral.

Participa activamente en la dindmica de integracion de
grupo establecida por medio de una lectura.
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identificacion de las empresas de su comunidad y los
sitios de insercion de acuerdo a su perfil.

El docente solicita al estudiante realizar una
investigacion del concepto, caracteristicas e
importancia de los Recursos Humanos.

Mediante el analisis de su investigacion se solicita la
elaboracion individual de una infografia.

Se solicita identificar las fuentes de reclutamiento,
considerando las necesidades de los perfiles de las
vacantes.

Establece la forma de Selecciona al personal idéneo
para cubrir las vacantes de la organizacion.

El docente indica elaborar los documentos vy realizar
los tradmites administrativos internos y externos para
llevar a cabo la contratacidén del personal.

Indica y establece la etapa en la cual se induce al
personal de nuevo ingreso a la organizacion.

Se solicita la elaboracion de un caso integral por
equipo de las etapas de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion.

El docente solicita a los estudiantes que socialicen la
informacion.

Se retroalimenta la actividad por parte del docente y
el grupo complementa su aprendizaje.

Aplica la estrategia de evaluaciéon 1y 2 de la Unidad de
aprendizaje 1.

Aplicacion de evaluacidon continua para verificar y
retroalimentar el desempeno del estudiante, de forma
oportuna y pertinente.

Realiza una investigacion apoyandose en |la
bibliografia sugerida por el docente del concepto,
caracteristicas e importancia de los Recursos
Humanos.

Resume y organiza la informacion de forma individual,
elaborando una infografia del tema, siguiendo las
instrucciones del Docente; utiliza palabras, colores,
cddigos personales, etc., incrementando asi el poder
de la memoria.

Indaga sobre las fuentes de reclutamiento, la seleccion
de personal como se lleva a cabo la contratacién e
induccion del personal de nuevo ingreso.

Siguiendo las indicaciones del docente se desarrolla un
caso integral por equipos de las etapas de
reclutamiento, seleccioén, contratacion e induccion.

Mediante una exposicion oral y en plenaria en el aula,
los equipos de estudiantes resumen y comparten su
informacion

Se retroalimenta la actividad y el grupo complementa
su aprendizaje.

Realiza la actividad de Evaluacién 1y 2 de la Unidad de
aprendizaje 1.

El estudiante recaba y ordena la documentacion
comprobatoria, la integra como parte de sus
productos en el portafolio de evidencias para su
evaluacion.
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e Verificar el logro de las competencias profesionales y
genéricas planteadas en el submaddulo, y permitir la
retroalimentacién o reorientacion, si el estudiante lo
requiere o solicita.

RECURSOS DIDACTICOS:
Investigacion, Colores, Marcadores Pizarron. Marcadores, Borrador
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B8 GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

GUIA DE EVALUACION
DEL
SUBMODULO II

Auxilia en la administracion de
recursos humanos




1. PRESENTACION

La evaluacién es un proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion util, suficiente, variada y pertinente, sobre
el objeto de evaluacidn que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de enseflanza y de aprendizaje.

En la evaluacidn como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales,
habilidades de pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento légico, la capacidad de
juicio, la habilidad de observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto escolar
y gque especificamente hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales no
tienen que ver con disciplinas separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacidon de las competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacion: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los
momentos valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito cubrir
de manera holistica todo el proceso de aprendizaje.

- Evaluacién diagndstica: permite identificar las condiciones en que se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacion formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluacion sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempefo
correspondientes a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacidén o promocion.

Existen tres tipos de evaluacidn segun el agente que la realiza: autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Autoevaluacion: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempefo, haciendo una valoracion y reflexion acerca de
su actuacion en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacion: es la que se basa en la valoracidn y retroalimentaciéon que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacion: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempefos de los estudiantes, aportando
elementos para la retroalimentacion del proceso.

El enfoque de la evaluacidon se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempeno, de productos, de actitudes y de
conocimientos, que permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de
instrumentos adecuados, pertinentes y acordes al objeto de evaluacidon, entre los considerados como prioritarios para la
evaluacion de competencias profesionales estan: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
TIPOS DE GUIA DE -
APRENDIZAJE LISTADECOTEJO B pnsrrvaCION RUBRICA
A 4
} CONCEPTUAL
A 4 v v
} PROCEDIMENTAL
A 4 WV

} ACTITUDINAL

:’/A‘ \|
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3. MATRIZ DE EVALUACION

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. COTEJA CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Identifica el concepto, caracteristicas e importancia de los recursos humanos de la

empresa
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION AU | Co | He
Conocimiento Producto
Concepto,

caracteristicas

Identifica el  concepto, | eimportancia oo onceptual

caracteristicas e de los
importancia de los recursos recursos Rubrica X | X 20%
humanos, mediante un humanos.
mapa conceptual. Desempeio Actitud
Identificacion Trabajo
de conceptos colaborativo
de RH Responsabilidad

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. *Interpreta los procedimientos de reclutamiento, seleccién contratacion e induccién de
personal.

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO "
EVALUACION EVIDENELAE EVALUACION Au | Co | He [REEEEEEE
Aplica las fuentes de Conocimiento Producto
reclutamiento para cubrir | Reclutamiento,
vacantes de  una seleccién,
organizacion, selecciona al  contratacion e Caso préactico
personal iddéneo, elabora nduccidn de
documentos \'4 realiza personal_
tramites administrativos Desempefio Actitud Rubrica X X 40%
internos y externos para Identifi = Trabai
llevar a cabo la contratacién dee\r;alclacr?tcelcs)r;/ colarl:?og’?ivo
& TEIEEIO G2 etz o fuentes de Responsabilidad

nuevo ingreso a la
organizacién utilizando un
caso practico.

reclutamiento Limpieza y orden
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. ORGANIZA EXPEDIENTES DE PERSONAL

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Recopila documentos de control administrativo relativos a los empleados de una
empresa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Organiza expedientes de personal de acuerdo a sistemas de control especifico.

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO '
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Au | Co | He [
Conocimiento Producto
Expediente
Solicitud de
empleo
CvV Expediente de
Cot_ejo y personal
Recopila e integra Ila organollzeaaon
documentacioén relacionada T
a un expediente de = -
personal, que incluya el Des.e.mpe.r,\o Actitud
curriculum vitae, la solicitud Identlflqacpn y Rubrica X X 40%
de emp|eo \Y los reCOpllaCIOn
documentos probatorios, de
de acuerdo a sistemas de documentols Trabajo
control especifico. ﬁﬁcgrr‘%%ecig colaborativo
deIFr)es uardo Responsabilidad
9 Honestidad

de la
documentacion
del personal en
la
organizacion.

Limpieza y orden
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4.SECUENCIA DE EVALUACION

EJEMPLO DE INSTRUMENTO DE EVALUACION. RUBRICA
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. COTEJA CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

Instrumento de Evaluacién de la actividad de evaluacion

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1 COTEJA CONTROLES ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1 IDENTIFICA EL CONCEPTO, CARACTERISTICAS E IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA.
RUBRICA PARA EVALUAR UN MAPA CONCEPTUAL

L El concepto principal es El concepto principal pertenece
El concepto principal es L .
. relevante dentro del tema pero al tema, pero no se El concepto principal no tiene
adecuado y pertinente con el 3 o, o
— no presenta pregunta de fundamental ni responde a la relacion con el tema principal.
: enfoque. pregunta de enfoque.
. Faltan la mayoria de los . . ,
Incluye todos los conceptos Incluye la mayoria de los . NO incluyé los conceptos mas
i ) conceptos importantes que S ) o .
importantes que representa conceptos importantes que B ., significativos Repitié varios
. . s . s representan la informacion N
la informacién principal del representan la informacién L . . conceptos y/o aparecen varios
L principal del tema. Repite algun . .
tema. principal del tema. conceptos ajenos o irrelevantes.
concepto.
Presenta proposiciones invalidas
de acuerdo al tema, con enlaces
L o Solo algunas de las h - .
Las proposiciones Algunas de las proposiciones son L . que describen una relacion
. L, ) ) proposiciones son validas de ) ) ) )
representan la informacién invalidadas o no representan la ) ., inexistente, afirmaciones falsas.
L . . o acuerdo al tema Repite algun ’ )
principal. informacion principal del tema. concepto Presenta afirmaciones vagas y/o
: aparecen varios conceptos ajenos
o irrelevantes.
Presenta una estructura No presenta una jerarquia de
jerarquica completa y acuerdo al tema Utiliza muchas
L Presenta una estructura El mapa esta desordenado, no )
equilibrada, con una . ) . oraciones largas, o presenta una
; . . jerarquica pero no clara. son claras las relaciones. . " )
organizacién clara y de facil estructura ilegible, desorganizada,
interpretacion. caotica o dificil de interpretar.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 1 Cotejacontroles administrativos de personal

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2 Interpretalos procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccidn de personal.

RUBRICA PARA EVALUAR CASO PRACTICO

CRITERIOS/DESEMPERNO

EXCELENTE (3)

BUENO (2)

SUFICIENTE (1)

INSUFICIENTE (0)

CANTIDAD DE INFORMACION

Aborda el problema en
su totalidad
respondiendo las
preguntas que se
plantean( )

Aborda casi todo el
problemay/oda
respuestaala
mayoria de las preguntas
que se plantean ( )

Da solucion parcial al
problema, da
respuestas divergentes

()

No abordael
problema, ni da
respuesta alas

preguntas que se
plantean ( )

PRESENTACION DE LA
SOLUCION DEL PROBLEMA

Describe el problema a
abordar. Identifica todos
los datos del problemay
se representa el proceso
de solucién. La estrategia
de solucién del problema
realmente es la éptima.

Sefiala conclusiones ( )

Describe el problema a
abordar. Identifica los
datos del problemay se
representa el proceso de
solucion. La estrategia de
solucidn es 6ptima.
Sefiala conclusiones ( )

Describe bagamente el
problemaidentificando
datos principales.
Estrategia de solucién
deficiente. Sefiana
conclusiones ()

No cumplié con
|as actividades de
descripcidn del
problema, no se
identifica una
solucion. No hay
conclusiones. ( )

REDACCION Y ESTILO

Desarrollaunaideaala
vez en cada pérrafo.
Utiliza nexos que
vinculan Idgicamente las
ideas entre oracionesy
parrafos. Utiliza un
lenguaje sencillo, claroy
fluido. No presenta
errores ortograficos y/o
gramaticales ( )

Desarrolla ideas claras en
cada parrafo, asi como
|6gica entre oraciones.
Lenguaje sencillo. No

presenta errores
ortograficos ( )

Desarrolla pocas ideas
claras en cada parrafo,
poca coherencia entre
oraciones. Lenguaje
sencillo. Presenta varios
errores ortograficos ()

No desarrolla
ideas claras ni
coherenciaen el
texto. Lenguaje
dificil de
entender.
Presenta
multiples errores
ortograficos ()

FORMATO

Presenta titulo,
paginacion y referencias.
Aplica subtitulos cuando
corresponde. Tiene una
extension minima de 2
cuartillas y maxima de 4

sinincluir la portada y
referencias. Utiliza letra
Arial, tamafio 12 a
espacio sencillo. Usa el
formato APA de manera
correctaencitasy
referencias ( )

Presenta tituloy
subtitulos, extension
minima de 2 cuartillas si
incluir portada. Letra arial
12, sin espacio especifico.
Formato APA paracitasy
referencias ( )

No presenta titulo,
paginacion ni
referencias. No aplica
subtitulos. No cubre la
extension minima de 2
cuartillas. Letra arial, no
utiliza APA ()

No presenta
titulo, paginacion
nireferencias. No
aplica subtitulos.

No cubre la
extensién minima

de 2 cuartillas.
Utiliza otro tipo
de letra, no
utiliza APA para
citas ni
referencias ( )
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p— EDOA\EX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MODULO PROFESIONAL |
AUXILIA EN EL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA
suBMODULO Il

Auxilia en la administracion de
recursos materiales




1. PRESENTACION DEL SUBMODULO

'MC')DULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO Iil. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

El submaddulo Il Auxilia en la administracion de recursos materiales sirve de base MODULO I. AUXILIA EN
a los submoddulos: Diagnostica la situacion de la empresa, Auxilia en la EL CONTROL
administracion de recursos humanos, Auxilia en la administracion de recursos

materiales e Instrumenta la practica. Su finalidad es introducir al estudiante ADMINISTRATIVO DE
bachiller hacia la organizacidn, control y verificacion de los recursos materiales

existentes en la empresa, asi como, su aplicacion practica en las empresas a LA EMPRESA

través de expedientes, inventarios y reportes.

El submoddulo estd integrado por tres unidades de aprendizaje:
1. Organiza expedientes de bienes materiales ¢ 340 HRS.
2. Realiza inventarios
3. Verifica informacion de bienes materiales

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa

¢80 HRS.
] 2523 Agentes de recaudacion tributaria y de licencias J
_ 2511 Auxiliares en administracién, mercadotecnia, comercializacion y comercio

«100 HRS. exterior

*OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

¢80 HRS.
=l 541610 Servicios de consultoria en administracién.

541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites
*40 HRS. legales.

+SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
<40 hrs. CLASIFICACION INDUSTRAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN 2013)
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2. UNIDADES DE APRENDIZAJE

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO IIl. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

UNIDADES DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e |dentifica la clasificacion, manejo y uso de los bienes
materiales
1.- Organiza expedientes de bienes materiales . . . .
9 P e Organiza expedientes de bienes materiales de acuerdo
con instrucciones, procedimientos y politicas de la
empresa

e Realiza inventarios de acuerdo a sistemas de control y
a las politicas de la empresa.
2. Realiza inventarios
e Realiza inventarios ordenando datos en documentos
establecidos.

e Verifica la informacion emitida en las facturas
contables.
3. Verifica informacidén de bienes materiales . . . . . .
e Verifica la informacion de bienes materiales cotejando
los reportes de control de inventarios con base en las
facturas.
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3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJES

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA

SUBMODULO IIl. AUXILIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ORGANIZA EXPEDIENTES DE BIENES MATERIALES
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. » Identifica la clasificacion, manejo y uso de los bienes

materiales
ACTIVIDADES DE
EVALUACION

Identifica la clasificacion,
manejo y uso de los bienes
materiales a través de un
cuadro sindptico.

PONDERACION

10%

EVIDENCIAS

Conocimiento

Clasificacion de
los bienes
Manejo y usos
de los bienes
Desempefio

Identificacion
de clasificacion,
manejo y uso
de bienes
materiales

Producto

Cuadro sindptico

Actitud

Responsabilidad
Limpieza y orden

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Organiza expedientes de bienes materiales de acuerdo con

instrucciones, procedimientos
ACTIVIDADES DE
EVALUACION

Organiza expedientes de bienes
materiales siguiendo
instrucciones, procedimientos y
politicas de la empresa.
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20%

politicas de la empresa.
PONDERACION

EVIDENCIAS

Conocimiento

Documentos y
requerimientos
de un
expediente de
materiales.
Desempefo

Organizacion
de expediente

Producto

Expediente muestra de

bienes materiales

Actitud
Trabajo colaborativo
Responsabilidad
Limpieza y orden

CARGA HORARIA:
10 hrs
CONTENIDOS DE

REFERENCIA

Organiza expedientes:

Bienes materiales
o Clasificacion
o Manejo
o Uso
Qué contiene un
expediente
Instrucciones
Procedimientos

CARGA HORARIA:
15 hrs
CONTENIDOS DE

REFERENCIA

Organiza expedientes:

Administracion
Proceso
Administrativo
Bienes materiales
Qué contiene un
expediente
Instrucciones
Procedimientos
Politicas




UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA INVENTARIOS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Realiza inventarios de acuerdo a sistemas de control y a las CARGA HORARIA:
politicas de la empresa. : : 15 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION | PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto . Invenélari?:l
Realiza un ejercicio practico de Caracteristicas - o + Métodos de
inventarios de acuerdo a los del sistema de EJerC'Ii'Se%ch‘rz;%co de I\é?/'gr?gi’ig:'e
sistemas de control analitico y/o 10% inventario _ . Sistema de Control
perpetuo respondiendo a las Desemperio Actitud de Inventarios
oliticas de la empresa. ., Responsabilidad » Procedimiento para
politl P R(_aallzaglo_n de pOrden realizar un inventario
inventarios
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza inventarios ordenando datos en documentos CARGA HORARIA:
establecidos. : : 15 hrs
ACTIVIDADES DE EVALUACION | PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto + Inventario
_ _ _ Caracteristicas g \h;leltod9§ dg
Realiza inventarios ordenando del sistema de Inventario In?/gr?fa:cr)igs S
datos en documentos . inventariE) : «  Procedimiento para
establecidos, tales como fichas 30% Desempefio Actitud realizar un inventario
de almacén. Realizacidon de . . e Sistemas de Control
inventarios Trabajo COIab.Qrat'Vo de Inventarios
Ordenamiento Responsa_bllldad
de datos Honestidad
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 3. VERIFICA INFORMACION DE BIENES MATERIALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Verifica la informacion emitida en las facturas contables. CARGA HORARIA:
5 hrs.

ACTIVIDADES DE PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
EVALUACION REFERENCIA
Conocimiento Producto Caracteristicas de las
facturas
“Los resultados .de. aprendizaje de la Proceso de
ok el e Desempefio Actitud facturacién
apartado siguiente. Lista de cotejo

Reporte de control

de inventarios
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Verifica la informacion de bienes materiales cotejando los reportes de HeV:\zIcY:Wg[0]>7:\2IV:%
control de inventarios con base en las facturas. 20 hrs

ACTIVIDADES DE PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
EVALUACION REFERENCIA
Conocimiento Producto Facturacion

Lista de cotejo

Verifica la informacién de las Requf;scliﬁiaie = Portafolio de Evidencias geporte Ele_control
facturas del &rea contable y SlliAgis=ldien

las coteja con los reportes de 20% Desempefio Actitud
control de inventarios. °
Trabajo en equipo

Responsabilidad

Honestidad
Limpieza y orden

Revision y cotejo de
las facturas con el
inventario.

*Integra portafolio de evidencias.
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GUIA DIDACTICA
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SUBMODULO I

Auxilia en la administracion de
recursos materiales




1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberan transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracidon de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando
lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de lo que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias didacticas toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e Indagar acerca del conocimiento previo del estudiante y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo de
los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

e Que promuevan la actividad mental y la construccidon de nuevas relaciones conceptuales.

e Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

e Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.
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2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

Aprendizaje Ty T T o Aprendizaje Basado

In Situ -/ " en Problemas

Metodologia de los ™ N Participativo-
cuatropasos W .. Vivenciales.
Estudio Q Q Métodos de
de casos S SR ~ Proyectos
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2.1 TABAL DE REFERENCIAS

ESTRATEGIAS DE -
ENSENANZA-

Sinfesis
Participacion i
Trabajo en Equipol
Adaquisicion de
Conocimientos :
Investigacion
Desarrollo de
Actitudes
Desarrollo de
Habilidades

APRENDIZAJE

Des. habilidades
destrezas manu ]
““Aprendizaje de
Procedimientos dé
Liderazgo
Transferencia de
Conocimientos
Autoconocimie

Discusion
Solucion de Probl

~ DEMOSTRATNA O
- METODO DE CUATRO x| x
- PASOS f : f

SUTPTPPIPPIPRIPRIN SSOTPRRRRRPRRPREEE PRSP (SERPPIPRRERR RN EEPRRPRRRR RS FRPTRIPPIPRIPRRNE SRR RRERRNEY RPN SSTPRRR PR PR SRR

- APRENDIZAJE BASADO
- ENPROBLEMAS

 PARTICIPATNO-
 VIVENCIAL . ot B i 1 *
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3. ORIENTACIONES DIDACTICAS

EJEMPLO DE SECUENCIA DIDACTICA
UNIDAD DE APRENDIZAJE I. ORGANIZA EXPEDIENTES DE BIENES MATERIALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Identifica la clasificacion, manejo y uso de los bienes materiales
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Organiza expedientes de bienes materiales de acurdo con instrucciones, procedimientos

y politicas de la empresa.

DOCENTE

Presenta el submoddulo y la finalidad del mismo, se
establece la dinamica de trabajo.

Ejecuta la evaluaciéon diagndstica para la recuperacion
de experiencias, saberes y preconcepciones de los
estudiantes, para crear andamios de aprendizaje y
adquirir nuevas experiencias y competencias en
relacion a los contenidos de referencia a través de un
cuestionario.

Unifica conocimientos tedricos de los estudiantes.
Reconocimiento de las competencias profesionales y
genéricas.

Fomenta la integraciéon grupal para crear escenarios y
ambientes de aprendizaje que promuevan los valores
y sana convivencia a través de una dinamica.

Creacion de escenarios de aprendizaje y ambientes de
colaboracion para la construccion y reconstruccion del
pensamiento a partir de la realidad y el
aprovechamiento de apoyos didacticos indicados por
el docente, para la apropiacion o reforzamiento de
conocimientos, habilidades y actitudes, asi como para
crear situaciones que permitan valorar |las
competencias profesionales 'y genéricas del
estudiante, en diversos contextos.

Proporciona la bibliografia y solicita al estudiante
realizar una investigacion de los temas “Clasificacion

ESTUDIANTE

Toma notas de la explicacidon del docente.

Participa activamente en la resolucién del cuestionario
con el uso de sus conocimientos previos.

Analiza las competencias a lograr abordadas por el
docente vy sus sitios de insercion en el ambito laboral.
Participa activamente en la dindmica de integracion de
grupo establecida.

Realiza una investigacion apoyandose en |la
bibliografia sugerida por el docente de los temas
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de los bienes materiales o bienes muebles” y “Manejo
y usos de los bienes”

Solicita que a través del analisis de su investigacion el
estudiante elabore de manera individual mapa
conceptual.

Solicita a los estudiantes que indaguen sobre los
documentos que deben llenarse para la integracion de
un expediente donde se registren los bienes
materiales.

Mediante una practica demostrativa de los
documentos que maneja una empresa, el estudiante
recibe e identifica como evidencia fisica algunos
documentos fuente.

Indica a los estudiantes que en equipo conformen su
propio expediente de bienes materiales tomando
como referencia sus investigaciones y los ejemplos
mostrados.

Una vez conformado y revisado, solicita a los
estudiantes que socialicen la informacion.

Se retroalimenta la actividad por parte del docente y
el grupo complementa su aprendizaje.

Aplicacion de evaluaciéon continua en cada sesién para
verificar y retroalimentar el desempenfo del estudiante,
de forma oportuna y pertinente.

Aplica la estrategia de evaluacion 1 de la Unidad de
aprendizaje 1

Verifica el logro de las competencias profesionales y
genéricas planteadas en el submaddulo, y permitir la
retroalimentacién o reorientacion, si el estudiante lo
requiere o solicita.

“Clasificacion de los bienes materiales o bienes
muebles” y “Manejo y usos de los bienes”.

De forma individual clasifica la informacion,
elaborando un cuadro sindptico del tema, siguiendo
las instrucciones del Docente.

Indaga sobre el llenado de documentos que
conforman un expediente de bienes materiales.

Bajo las indicaciones del docente integrado en equipos
de trabajo, conforma un expediente de bienes
materiales.

Mediante una exposiciéon oral y en plenaria en el aula,
los equipos de estudiantes resumen y comparten su
informacién y los documentos que conforman su
expediente.

Se retroalimenta de la actividad y el grupo
complementa su aprendizaje.

Recaba y ordena la documentacion comprobatoria, la
integra como parte de sus productos en el portafolio
de evidencias para su evaluacion.

Realiza la actividad de Evaluacién 1 de la Unidad de
aprendizaje 1.

Participa en la retroalimentacion.
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e Verificar el desempefo del propio docente, asi como el e Es consciente de su desempenfio.
empleo de los materiales didacticos, ademas de otros
aspectos que considere necesarios.

e Verificar el portafolio de evidencias del estudiante. e Muestra su portafolio de evidencias.

RECURSOS DIDACTICOS:
Para el docente: Pizarron. Marcadores, Borrador.
Para el estudiante: Investigacion, Colores, Marcadores, Papel Bond.
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ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

GUIA DE EVALUACION
DEL
SUBMODULO I

Auxilia en la administracion de
recursos materiales




1. PRESENTACION

La evaluacion es un proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion util, suficiente, variada y pertinente, sobre el
objeto de evaluacidn que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de enseflanza y de aprendizaje.

En la evaluaciéon como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales, habilidades de
pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento |ldgico, la capacidad de juicio, la habilidad de
observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto escolar y que especificamente
hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales no tienen que ver con disciplinas
separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacién de las competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacién: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los momentos
valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito cubrir de manera
holistica todo el proceso de aprendizaje.

- Evaluacion diagndstica: permite identificar las condiciones en gue se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacion formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluacion sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempefio correspondientes
a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacion o promocion.

Existen tres tipos de evaluacidn segun el agente que la realiza: autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Autoevaluacion: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempeno, haciendo una valoracién y reflexidon acerca de su
actuacion en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacion: es la que se basa en la valoraciéon y retroalimentacion que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacion: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempefios de los estudiantes, aportando elementos
para la retroalimentacién del proceso.

El enfoque de la evaluacion se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempeino, de productos, de actitudes y de conocimientos,
gue permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de instrumentos adecuados,
pertinentes y acordes al objeto de evaluacidon, entre los considerados como prioritarios para la evaluacion de competencias
profesionales estan: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
TIPOS DE GUIA DE -
APRENDIZAJE LISTADECOTEJ0 B mSERVACION RUBRICA
A 4
} CONCEPTUAL
Vv \ 4 v
} PROCEDIMENTAL
A 4 Vv

’ ACTITUDINAL
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3. MATRIZ DE EVALUACION

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ORGANIZA EXPEDIENTES DE BIENES MATERIALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. ¢ Identifica la clasificacidon, manejo y uso de los bienes materiales

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO 2
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Au | Co | He | PONDERACION
Conocimiento Producto
Clasificacion
de los bienes S
Manejo y usos Cuadro sindptico
Identifica la clasificacién, | de los bienes
manejo y uso de los bienes | Desempefio Actitud A 0
materiales a través de un | |dentificacidon Rubrica X 10%
cuadro sindptico. de

RESULTADO DE APRENDIZAJ

clasificacion,

manejo y uso
de bienes
materiales

E 2. Organiza expedientes de bienes materiales de acuerdo con in

Responsabilidad
Limpieza y orden

strucciones, procedimientos y

politicas de la empresa.

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO 4
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION ol Co | He PONDERACION

Conocimiento Producto
Documentos y
reguerimientos Expediente

Organiza expedientes de de un muestra de bienes

bienes materiales siguiendo | expediente de materiales

instrucciones, materiales. Lista de Cotejo X 20%

procedimientos y politicas de Desempefiio Actitud

la empresa. Trabajo

Organizacion
de expediente

colaborativo
Responsabilidad
Limpieza y orden
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA INVENTARIOS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Realiza inventarios de acuerdo a sistemas de control y a las politicas de la empresa.

ACTIVIDADES DE

EVIDENCIAS

INSTRUMENTOS DE

TIPO

PONDERACION

EVALUACION EVALUACION Au | Co | He
Realiza un ejercicio practico EoneemlehEs e
de inventarios de acuerdo a SZIrE;(i:sFteerrligcc?; Ejercicio practico
los sistemas de control inventario de Inventario RUbrica X X 10%
analitico y/0 perpetuo TG Actitud °
respondiendo a las politicas = =2 =1
de la empresa. Realizacion de Responsabilidad
inventarios Orden
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza inventarios ordenando datos en documentos establecidos.
ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO '
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Au | Co | He PONDERACION

Conocimiento Producto

Carac_:teristicas _
Realiza inventarios deilnsvlz’lcqetr;wr?ode Inventario
ordenando datos en = = . . o
documentos  establecidos, | Pesémpefo Actitud Lista de Cotejo X X 30%
tales como fichas de almacén. | Realizacion de Trabajo

inventarios colaborativo
Ordenamiento Responsabilidad
de datos Honestidad
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 3. VERIFICA INFORMACION DE BIENES MATERIALES
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Verifica la informacién emitida en las facturas contables.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Verifica la informacidn de bienes materiales cotejando los reportes de control de inventarios

con base en las facturas.

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO 2
EVALUACION EVIDENCIAS EVALUACION Al Co | He PONDERACION
Conocimiento Producto
Verifica la informaciéon de las | Requisitos de Portafolio de
facturas del &rea contable y | _las facturas Evidencias
las coteja con los reportes de Desempefio Actitud Lista de Cotejo x X 20%
control de inventarios. Revision y Trabajo en equipo
cotejo de las Responsabilidad
*Integra portafolio de evidencias. facturas con el Honestidad
inventario. Limpieza y orden
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4. SECUENCIA DE EVALUACION

EJEMPLO DE INSTRUMENTO DE EVALUACION. RUBRICA
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ORGANIZA EXPEDIENTES DE BIENES MATERIALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1.

Instrumento de Evaluacién de la actividad de evaluacion 1

CRITERIOS/DESEMPENO

RUBRICA PARA EVALUAR CUADRO SINOPTICO

EXCELENTE (3)

SUFICIENTE (2)

PROFUNDIZACION DEL TEMA

Descripcion clara y sustancial del
temay buena cantidad de detalles ( )

Descripcion ambigua del tema,
alguna detalles que no son claros

()

INSUFICIENTE (1)

Descripcion incorrecta del tema, sin
detalles significativos 0 escasos ( )

ACLARACION SOBRE EL TEMA

El cuadro sindptico bien organizado y
claramente presentado asi como de
facil seguimiento ( )

Cuadro sindptico bien localizado
pero no suficientemente bien
organizado ( )

Cuadro sindptico impreciso y poco
claro, sin coherencia entre las partes
que lo componen. Mezcla conceptos

primarios y secundarios ( )

CALIDAD DEL DISENO

Cuadro sinoptico sobresaliente y
atractivo que cumple con los criterios
de disefio planteados sin errores de
ortografia ( )

Cuadro sinoptico simple, pero
bien organizado con al menos tres
errores de ortografia ( )

Cuadro sinoptico mal planteado que

no cumple con los criterios del disefio

planteado y con mas de tres errores
ortograficos ( )

ELEMENTOS PROPIOS DEL
CUADRO SINOPTICO

Se organizaron las ideas de forma
jerarquica y el titulo expresa
claramente la idea central del tema ( )

Las ideas principales se
organizaron de forma jerarquica,
pero las ideas secundarias fueron
varias, el titulo no corresponde al
tema asignado ( )

La organizacion de las ideas no fue
adecuada ya que no estan
jerarquizadas y no existe coherencia

con las ideas secundarias ( )

PRESENTACION DEL CUADRO
SINOPTICO

La presentacion fue hecha en tiempo y
forma, ademéas se entregd en forma
limpia ( )

La presentacion fue hecha en
tiempo y forma, aunque con falta
de limpieza ( )

La presentacion no fue hecha en
tiempo y forma ni con las
caracteristicas establecidas ( )

TOTAL
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LISTA DE COTEJO
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ORGANIZA EXPEDIENTES DE BIENES MATERIALES
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR EXPEDIENTE DE BIENES MATERIALES

ASPECTO A EVALUAR Sl NO
Coopero en el trabajo colaborativo

El expediente contiene portada
Contiene ejemplo de oficio de Eficiencia presupuestal
Integra ejemplo de Dictamen técnico del area

Integra ejemplo de Alta de inicio de toma fisica del Inventario
Presenta ejemplo de Marbete

Presento ejemplo de Acta de cierre de toma fisica de inventario

Presento ejemplo de ficha de verificacion de las caracteristicas de toma fisica de
inventario.

Muestra el expediente en exposicion oral

Describe las actividades propias de su campo con respecto a conformar dicho
expediente

Utiliza de manera 6ptima la mayor parte de su material durante la exposicion
La exposicion es fluida y clara

Puntuacion recibida
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£ GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MODULO PROFESIONAL |
AUXILIA EN EL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA
SUBMODULO IV

Instrumenta la practica



1. PRESENTACION DEL SUBMODULO

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO IV. INSTRUMENTA LA PRACTICA

El submddulo IV Instrumenta la practica ubicado en el segundo semestre, se A

constituye como uno de los submddulos indispensables en la reticula para MODULO I. AUXILIA EN
proveer al estudiante de las herramientas que le permitan fomentar una actitud EL CONTROL
critica y emprendedora para investigar y aplicar sus conocimientos en la

creacion de instrumentos, guias, reportes, fichas de observaciéon de campo, ADMINISTRATIVO DE
cuestionarios, entrevistas; que le posibiliten el indagar, recopilar, organizar y

sistematizar la informacion propia de su campo profesional. LA EMPRESA

El submoddulo estd integrado por dos unidades de aprendizaje:

1. Analiza el perfil de egreso de la carrera técnica cursada e 340 HRS.
2. ldentifica oportunidades de negocio en el campo profesional.

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa

*80 HRS.

_ —

2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializaciéon y comercio

100 HRS. exterior

*OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

*80 HRS.

541610 Servicios de consultoria en administracion.

*40 HRS.
=ad 541190 Servicios de apoyos para efectuar tramites legales.

*SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
*40 hrs. CLASIFICACION INDUSTRAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN 2013)
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2. UNIDADES DE APRENDIZAJE

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

SUBMODULO IV. INSTRUMENTA LA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.

2.

Analiza el perfil de egreso de la carrera técnica
cursada.

Identifica oportunidades de negocio en el campo
profesional

Expresa las caracteristicas principales que conforman
el perfil de egreso.

Identifica las 4&reas ocupacionales de la carrera
técnica.

Formula preguntas e hipdtesis para orientar las
posibles oportunidades de negocio de acuerdo a las
areas ocupacionales de su carrera.

Aplica métodos de recoleccion de datos para
identificar las oportunidades de negocio.
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3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MODULO I. AUXILIA EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
SUBMODULO IV. INSTRUMENTA LA PRACTICA

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ANALIZA EL PERFIL DE EGRESO DE LA CARRERA TECNICA CURSADA

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Expresa las caracteristicas principales que conforman el perfil de HAN{CT Wy (@127 2{V-¢
egreso. 6 hrs.

ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA

Conocimiento Producto

Caracteristicas
de la carrera
técnica que

cursa, Mapa Conceptual  Descripcion de la carrera
Elabora un mapa conceptual que incluya la objetivos vy el técnica
descripcidén de la carrera técnica que cursa 20% perfil de Objetivo de la carrera
asi como los objetivos y el perfil de egreso ° egreso técnica
del técnico profesional. Desempefio Actitud Perfil de Ingreso
Expresion de Perfil de Egreso
las .
caracteristicas C%mp_rolmlso
del perfil de IScIplina
egreso.
14 hrs.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Elabora un catdlogo de empresas de su Conocimiento Producto
comunidad que corresponda a las dreas de Concepto,
ocupacién de acuerdo a su perfil de egreso tipos y areas Catélogo Empresa
qgue incluya los siguientes elementos: funcionales de empresarial Tipos de empresa: por su
nombre de l|la empresa, giro, tamano, las empresas giro, tamano y origen del
productos o servicios que ofrece, 30% Desemperio Actitud capital.
descripcién general de las principales Identificacidn _ Areas funcionales en
actividades de la misma, croquis de de las areas Trabajo en empresas publicas y
ubicacién, descripciéon de las actividades ocupaciones equipo privadas.
inherentes a su especialidad que puede de la carrera Organizacion
aplicar en dicha empresa. técnica Colaboracion

A

\
)
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. IDENTIFICA OPORTUNIDADES DE NEGOCIO EN EL CAMPO PROFESIONAL

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Formula preguntas e hipotesis para orientar las posibles EOV:\CY-Wg[OI2V:\{V:§
oportunidades de negocio de acuerdo a las dreas ocupacionales de su carrera. 6 hrs.

ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto Perfil del empresario
exitoso en México
Concepto y
*Los resultados de aprendizaje de la unidad de aprendizaje caracteristicas de la
gbsa?tg\éaoli?guci:g:ts actividad de evaluacion descrita en el Desempeﬁo Actitud Microempresa

Plan de Negocio:
Concepto, finalidad,
estructura.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Aplica métodos de recoleccién de datos para identificar las EOVXR{€Y-Wg[O]2V:\IV:¥
oportunidades de negocio. 14 hrs.

ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto
Caracteristicas
. L. de los
Presenta un reporte de informacidn :
documental y de campo que incluya: : TSGR @ _Reporte _c!e
. | instrumentos informacion , .,
contexto econdmico, social y cultural de su Fa Métodos de recoleccion
comunidad (elegir municipio y localidad) de recoIeCC|o,n EEUmMERR] Y e de datos: observacion
’ de datos, asi campo. : ’

entrevista, encuesta
Instrumentos de
recoleccion de datos:

principales giros y tamanos de empresas
que predominan, problemas o necesidades 50%
que no se han atendido, analisis de las

como del plan
de negocios.

caracteristicas de los emprendedores que Desempe.r{o Actitud guia de observacion,
se encuentran dentro de su comunidad y Formulacion ) cuestionario
formula preguntas para orientar las de preguntas Empatia
oportunidades de negocio. y aplicacion Proactividad
de métodos Responsabilidad
de recolecciodn Respeto
de datos.
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|5 p— EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GUIA DIDACTICA
DEL
SUBMODULO IV

Instrumenta la practica




1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberan transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracion de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando
lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de lo que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e Indagar acerca del conocimiento previo de los estudiantes y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo
de los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

e Que promuevan la actividad mental y la construccidon de nuevas relaciones conceptuales.

e Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

e /Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.
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2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

Aprendizaje Ty T o Aprendizaje Basado

In Situ \_/ " en Problemas

Metodologia de los N N Participativo-
cuatropasos W . Vvivenciales.
Estudio | \ Q Métodos de
de casos i PRI Proyectos
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2.2 TABLA DE REFERENCIAS DE ESTRATEGIAS

de

Actitudes

ESTRATEGIAS DE | -
ENSENANZA-
APRENDIZAJE

A
c i
<

Sintesis
Participacion ¥
Trabajo en Equip@

Des. habilidade
desfrezas manual 98
Aprendizaje de
Procedimientos dé
Liderazgo
Transferencia de
Conocimientos
Adquisicion de |
Conocimientos s
Investigacion
Autoconocimiento‘.‘_

Desarrollo
Desarrollo de
Habilidades

o=
i)
w
=
o
.
(=}

8 Toma de Decisiongs

 DEMOSTRATNA O
- METODODECUATRO L x| ox
- PASOS : : : : f

APRENDIZAJE BASADO
EN PROBLEMAS

APRENDIZAJEINSITU P | X

e s e —
 VIVENCIAL : : : | : | % 1 E _ asc 4 |

- METODODEPROYECTOS = x D ox L x L ox | L x| L L x
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3. ORIENTACIONES DIDACTICAS
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ANALIZA EL PERFIL DE EGRESO DE LA CARRERA TECNICA CURSADA

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1: EXPRESA LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES QUE CONFORMAN EL PERFIL DE

EGRESO.

DOCENTE

Presenta el curso y la finalidad del mismo, se indica la
dindmica de trabajo.

Realiza la evaluacion diagndstica para detectar los
conocimientos previos que tienen los estudiantes en
relacidon a los contenidos de referencia del resultado
de aprendizaje a través de una lluvia de ideas.

Unifica las referencias teodricas de los estudiantes.
Mediante el uso de diapositivas explica qué es un perfil
de carrera, la diferencia entre perfil de ingreso y
egreso.

Proporciona a los estudiantes la informacion en copias
sobre la carrera técnica cursada que incluya:
descripcidn de la carrera, objetivo, perfil de ingreso y
el perfil de egreso.

Indica a los estudiantes que formen equipos de 4
integrantes y se le proporciona un pliego de papel
bond y marcadores para que realicen un triptico sobre
la carrera técnica cursada.

Solicita a cada equipo que presente y explique su
triptico.

ESTUDIANTE

Participa activamente en la lluvia de ideas con el uso
de sus conocimientos previos.

Toma notas de la explicacidon del docente.

Revisa que su material este completo.

Forma su equipo de trabajo y analiza la informacion en
conjunto, identifica los datos mas relevantes que debe
contener su triptico ya que en él se presentara su
carrera técnica y debe ser lo mas comprensible para
quien lo lea.

Explica oralmente la informacidn contenida en su
triptico.

Resume y organiza la informacidén, elaborando un
mapa conceptual del tema, siguiendo las instrucciones
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Retroalimenta lo expuesto por cada equipo y solicita
que de manera individual elaboren un mapa mental
gue contenga los contenidos de referencia tratados.

Aplica la estrategia de evaluacion 1 de la Unidad de
aprendizaje 1.

Retroalimenta la actividad de evaluacidon elaborada
por el estudiante.

Dependiendo de los resultados de la evaluacion,
determina si se aplica una estrategia de reforzamiento
o se continua con el desarrollo de otro resultado de
aprendizaje.

RECURSOS DIDACTICOS

Pizarron. Marcadores, Copias, Colores, Marcadores, Papel Bond

del Docente; coloca en la parte superior los conceptos
generales y a partir de ellos los conceptos particulares
o especificos. Cada concepto se encierra en un évalo y
se relaciona con otros mediante lineas y palabras de
enlace.

Utiliza palabras, colores, dibujos o imagenes, cédigos
personales, etc., incrementando asi el poder de la
memoria.

Realiza la actividad de evaluacion 1 de la Unidad de
aprendizaje 1.

Solicita la evaluacion y retroalimentacion de su trabajo
al docente de la actividad de evaluacion.

Dependiendo de los resultados de la evaluacion,
participa en la estrategia de reforzamiento o se
continia con el desarrollo de otro resultado de
aprendizaje.
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DOCENTE

Propicia el ambiente de motivacion mediante la
proyeccion de videos de diferentes tipos de empresas.

Mediante lluvia de ideas pide al estudiante que lea sus
preguntas.

Proporciona las fuentes de internet y bibliograficas
para que puedan desarrollar los contenidos de
referencia: empresa, tipos de empresas y areas
funcionales.

Solicita que la informacion obtenida se sintetice en un
mapa conceptual de cada contenido de referencia
para su comprension.

Presenta una breve explicacion ya sintetizada de los
contenidos de referencia para unificar conceptos y se
relacionaran directamente con los videos observados
y con las preguntas elaboradas por los estudiantes.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2: IDENTIFICA LAS AREAS OCUPACIONALES DE LA CARRERA TECNICA.

ESTUDIANTE

Toma nota de la informacidén presentada en el video,
redacta preguntas de interés para externarlas al
término de los videos.
Busca posibles respuestas utilizando sus
conocimientos previos.

Realiza la busqueda de la informacién atendiendo a las
fuentes proporcionadas por el docente. En clase
presentara dicha informacién impresa para desarrollar
sus mapas conceptuales.

Resume y organiza la informacidon, elaborando un
mapa conceptual del tema, siguiendo las instrucciones
del Docente; coloca en la parte superior los conceptos
generales y a partir de ellos los conceptos particulares
o especificos. Cada concepto se encierra en un évalo y
se relaciona con otros mediante lineas y palabras de
enlace.

Utiliza palabras, colores, dibujos o imagenes, codigos
personales, etc., incrementando asi el poder de la
memoria.

Participa activamente con el apoyo de la informacion
vertida en sus mapas conceptuales.
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Forma equipos de trabajo y orienta a los estudiantes
en los criterios para la elaboracion de cuadros
comparativos de informaciéon basica de las empresas
de la localidad, su finalidad y areas ocupacionales
afines al perfil de egreso de la carrera.

Solicita a los estudiantes la presentacion oral de los
cuadros comparativos.

Organiza una mesa de discusion donde los estudiantes
manifiesten el dominio de la informacidn relativa a las
areas ocupacionales de su carrera.

Aplica la estrategia de evaluacién 2 de la Unidad de
aprendizaje 1.

Retroalimenta la actividad de evaluacidon elaborada
por el estudiante.

Dependiendo de los resultados de la evaluacion,
determina si se aplica una estrategia de reforzamiento
o0 se continua con el desarrollo de otro resultado de
aprendizaje.

RECURSOS DIDACTICOS
Computadora, Pizarrén, Marcadores, Borradores, Investigacion via internet, Canén.

Elabora cuadros comparativos de informaciéon basica
de las empresas de su comunidad, asi como de las
areas ocupacionales existentes afines a la carrera que
estudia, de acuerdo con las indicaciones del docente.

Presenta de forma impresa los cuadros comparativos
para que se le hagan las observaciones pertinentes,
mediante borradores.

Participa en una mesa de discusiéon grupal en la cual da
a conocer al grupo la informacion relacionada a las
empresas y areas ocupacionales afines a su carrera.

Realiza la actividad de evaluacién 2 de la Unidad de
aprendizaje 1.

Solicita la evaluacion y retroalimentaciéon de su trabajo
al docente de la actividad de evaluacion.

Dependiendo de los resultados de la evaluacion,
participa en la estrategia de reforzamiento o se
continia con el desarrollo de otro resultado de
aprendizaje.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. IDENTIFICA OPORTUNIDADES DE NEGOCIO EN EL CAMPO PROFESIONAL

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1: FORMULA PREGUNTAS E HIPOTESIS PARA ORIENTAR LAS POSIBLES

OPORTUNIDADES DE NEGOCIO DE ACUERDO A LAS AREAS OCUPACIONALES DE SU CARRERA.

DOCENTE

Propicia el ambiente de motivaciéon mediante la lectura
de casos de empresarios en México que encontraron
una oportunidad de negocio vy la hicieron crecer hasta
convertirse en empresas exitosas.

Propone una pregunta de reflexion en torno a los
factores del éxito de las empresas y genera la
participacion de los estudiantes para proponer
preguntas secundarias.

Propone a los estudiantes un plan de indagacién para
recabar la informacion necesaria que da respuesta a las
preguntas generadora y secundarias.

Proporciona las fuentes de internet y bibliograficas
para desarrollar el plan de indagaciéon, mismo que
conducird a identificar conceptos y caracteristicas de
las microempresas, asi como la finalidad y estructura
del plan de negocio.

Solicita la esquematizacion de la informacion en mapas
conceptuales y/o mentales que respondan a las
preguntas, proporcionando las orientaciones
necesarias para su elaboracion.

ESTUDIANTE

Lee el material proporcionado por el docente y define
las caracteristicas, habilidades, conocimientos vy
actitudes que determinan o favorecen el éxito de los
empresarios.

Participa en la formulacion de preguntas asociadas a
los factores que determinan el éxito o fracaso de una
empresa y a las condiciones que permiten hacerla
prosperat.

Con base en los cuadros comparativos y catalogo de
empresas de la comunidad, asi como de las fuentes
electronicas y bibliograficas proporcionadas por el
docente, concreta un plan de indagacién con el cual
responder a las preguntas.

Consulta las fuentes y organiza la informacion de
acuerdo con las indicaciones del docente.

Separa y analiza la informacidén para realizar el
esguema cognitivo, ordena en importancia los
conceptos y los jerarquiza, de acuerdo a las preguntas.
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OPORTUNIDADES DE NEGOCIO.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2: APLICA METODOS DE RECOLECCION DE DATOS PARA IDENTIFICAR LAS

DOCENTE

Realiza una evaluacion diagnostica a través de la lluvia
de ideas para identificar el nivel de conceptualizaciéon
de los métodos de recoleccion de datos (observacion,
entrevista y encuesta) y de los instrumentos que se
pueden aplicar: guia de observacion, cuestionario.

Identifica las necesidades tedricas sobre los conceptos
de la unidad que permitiran al estudiante recopilar la
informacion de campo.

Organiza equipos de trabajo de 5 personas y conduce
la elaboracion de preguntas que permitan explorar las
posibilidades de negocio que a nivel hipotético se han
construido, a través del disefio de diferentes métodos
e instrumentos de recoleccion de datos en la
comunidad.

Conduce la elaboracién de un plan de indagacioén para
obtener informacién documental y de campo.

Asesora a los equipos para la exposicion del plan de
indagacion.

Indica a los equipos coémo trabajar un reporte de
informacion documental y de campo, empleando los
métodos e instrumentos disefados. Delimita Ia
finalidad de la actividad, que servira para establecer
areas de oportunidad para la creacion de un plan de
negocio.

ESTUDIANTE

Participa activamente retomando sus conocimientos
previos.

Se organiza con su equipo de trabajo para indagar
cuales son los métodos e instrumentos de recoleccion
de datos de acuerdo con las indicaciones del docente.
Disefia con la ayuda del docente los instrumentos de
recoleccion de datos.

Construye un plan de indagacion para obtener la
informacion documental y de campo de las empresas
de la comunidad y lo presenta ante el grupo.

Presenta en equipo el plan de indagacidn precisando
el uso de los métodos e instrumentos de recoleccion
de datos en diapositivas.

Participa en el proceso de indagacion de acuerdo con
el area geografica de la comunidad asignada por el
docente.

Aplica estrategias e instrumentos de recoleccion de
informacion documental.
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Asigna a los estudiantes las localidades o colonias en
las que se realizara el proceso de indagacion.
Calendariza y organiza las actividades, productos
preliminares y definitivos con los cuales los equipos
integraran una carpeta de evidencias.

Informacion documental:

Describir el contexto social, econdmico y cultural de la
localidad sefalada (numero de habitantes, tipo de
poblacidn, nimero de escuelas, sectores econdmicos
de mayor crecimiento, vias de comunicacion vy
servicios publicos, etc.).

Informacion de campo:

Guia de observacion para identificar a las empresas de
la localidad por dos pardametros: tamafio y giro,
registrar resultados, tabular y graficar. Con esta
informacion el estudiante determinara el giro y tamaio
gue predominan mas.

Cuestionario. Disefar y aplicar un cuestionario en
donde los habitantes de la localidad expresen qué
tipos de necesidades no se pueden satisfacer en su
localidad y propicia que tengan que trasladarse a otras
localidades o municipios. Presentar resultados y
conclusiones.

Entrevista. El estudiante realizard 5 entrevistas a
microempresarios de la localidad indicada, su guia de
entrevista contendra interrogantes como las
siguientes: dqué propicid la creacion del negocio?,
éconocia del giro antes de poner el negocio?, éde qué
fuente provenia el capital para la inversion?, cqué es lo
mas complejo de administrar su propio negocio?, iha
recibido ayuda especializada?, etc.

Aplica estrategias e instrumentos de recolecciéon de
datos en campo.

Presenta avances.

Desarrolla trabajo individual y en grupos.

Organiza los instrumentos y la informacion recabada
de acuerdo con los lineamientos del docente para
integrar una carpeta de evidencias.
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Con la informacidon obtenida se elaborardn
conclusiones.
Organiza una plenaria de exposicion de conclusiones
generales.
Solicita a los estudiantes una carpeta de evidencias
gue muestre el resultado del proceso de indagacion, a
través de los métodos e instrumentos aplicados
(consultas documentales, registros de observacion,
cuestionarios y entrevistas)

Aplica la estrategia de evaluacion 1 de la Unidad de
aprendizaje 2.

Retroalimenta la actividad de evaluacion elaborada
por el estudiante.

Dependiendo de los resultados de la evaluacion,
determina si se aplica una estrategia de reforzamiento
o se continda con el desarrollo de otro resultado de
aprendizaje.

RECURSOS DIDACTICOS
Computadora, Canén, Investigacion via Internet, Copias.

Participa en una plenaria de conclusiones generales.
Integra y presenta la carpeta de evidencias.

Realiza la actividad de evaluacidn 1 de la Unidad de
aprendizaje 2.

Solicita la evaluacioén y retroalimentacion de su trabajo
al docente de la actividad de evaluacion.

Dependiendo de los resultados de la evaluacion,
participa en la estrategia de reforzamiento o se
continia con el desarrollo de otro resultado de
aprendizaje.
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T (— EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GUIA DE EVALUACION
DEL
SUBMODULO IV

Instrumenta la practica




1. PRESENTACION

La evaluacion es un proceso de recoleccidén, sistematizacion y analisis de informacidn util, suficiente, variada y pertinente, sobre el
objeto de evaluacidn que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de enseflanza y de aprendizaje.

En la evaluaciéon como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales, habilidades de
pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento ldgico, la capacidad de juicio, la habilidad de
observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto escolar y que especificamente
hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales no tienen que ver con disciplinas
separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacidn de las competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacion: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los momentos
valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito cubrir de manera
holistica todo el proceso de aprendizaje.

-Evaluacion diagnodstica: permite identificar las condiciones en que se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacion formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluacién sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempefio correspondientes
a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacién o promocion.

Existen tres tipos de evaluacion seguln el agente que la realiza: autoevaluacién, coevaluaciéon y heteroevaluacion

- Autoevaluacion: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempeno, haciendo una valoracion y reflexiéon acerca de su
actuacion en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacion: es la que se basa en la valoracion y retroalimentacidon que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacion: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempefos de los estudiantes, aportando elementos
para la retroalimentacion del proceso.

El enfoque de la evaluacion se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempefo, de productos, de actitudes y de conocimientos,
qgue permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de instrumentos adecuados,
pertinentes y acordes al objeto de evaluacidon, entre los considerados son: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
TIPOS DE GUIA DE -
APRENDIZAJE LISTADECOTEJO B oaservACION RUBRICA
A 4
} CONCEPTUAL
Vv v <
} PROCEDIMENTAL
A 4 h 4

} ACTITUDINAL
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y
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3. MATRIZ DE EVALUACION

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ANALIZA EL PERFIL DE EGRESO DE LA CARRERA TECNICA CURSADA

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Expresa las caracteristicas principales gue conforman el perfil de egreso :
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION AU Co He

Conocimiento Producto
Caracteristicas
de la carrera
técnica que

El cursa, Mepe
abora un mapa conceptual obijetivos v el Conceptual
que incluya la descripcién de la perfil de
carrera técnica que cursa asi egreso Rubrica X 20%
como los objetivos y el perfil D = Actitud
de egreso. eserr?;')eno ctitu
Expresion de
las .
caracteristicas C%ﬁg{ﬂmgo
del perfil de P
egreso.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. DESCRIBE LAS AREAS OCUPACIONALES DE LA CARRERA TECNICA
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION Au | Co | He
Elabora un catdlogo de | Conocimiento Producto
empresas de su comunidad | Concepto,
que corresponda a las areas de | tjpos y &reas Catalogo
ocupacion de acuerdo a su | funcionales de = empresarial
perfil de egreso que incluya los | |35 empresas
siguientes elementos: Nombre Desempefio Actitud
de la empresa, giro, tamafo,
productos o servicios que Lista de Cotejo X 30%
ofrece, descripcién general de T s :
las principales actividades de Ldeelr;ts'fgcrae%f” Trabajo en
la misma, croquis de ubicacion | gcypaciones equIpo
descripcion de las actividades | 4e |3 carrera Organizacion
inherentes a su especialidad | tacnica Colaboracion

que puede desarrollar en dicha
. empresa.
\'
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_ UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. IDENTIFICA OPORTUNIDADES DE NEGOCIO EN EL CAMPO PROFESIONAL
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Formula preguntas e hipoétesis para orientar las posibles oportunidades de negocio de acuerdo

PONDERACION

ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO
EVALUACION EVALUACION Au Co He

Presenta un reporte de Conocimiento Producto
informacién documental y de | Caracteristicas
campo que incluya: contexto de los
econdémico, social y cultural de métodos e Reporte de
su  comunidad (elegir  jnstrumentos informacion
municipio =y localidad) ' de recolecciéon  documental y
principales giros y tamafos  de datos, asi de campo.
que predominan; problemas o | como del plan o .
necesidades que no se han | de negocios. Rubrica X X 50%
atendido; ~analisis de las| pesempefio Actitud
caracteristicas de los Formulacion
emprendedores que S€ | Je preguntas Empatia
encuentran en su comunidad y pl' gun E Ft? o
formula  preguntas para 3O/|a|o ',Ctaco'lon B roac IVIrL'Igd :
orientar las oportunidades de dg ;re]f:o?egcsién es%c;r;saetlol e
negocio. de datos. i
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4.SECUENCIA DE EVALUACION

EJEMPLOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. ANALIZA EL PERFIL DE EGRESO DE LA CARRERA TECNICA CURSADA

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. Analiza el perfil de egreso de la carrera técnica cursada

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1: Expresa las caracteristicas principales que conforman el perfil de egreso.

RUBRICA DE MAPA CONCEPTUAL

Criterios/
Desempeno
Tema principal

Excelente (3)

Identifica las ideas
principales y el objetivo
central.

Bueno (2)

ldentifica solo  algunas
ideas y el objetivo central.

Suficiente (1)

El objetivo y las ideas
principales son desviadas

Insuficiente (0)

No identifica el objetivo
central ni las ideas
principales.

Representatividad

Agrupa las ideas para que
estén perfectamente
relacionadas.

Le cuesta trabajo la
agrupacion de ideas y hay
ligeras desviaciones.

Le cuesta trabajo agrupar y
relacionar las ideas.

No puede agrupar las
ideas ni relacionarlas.

Organizacion

Ordena las ideas de la mas
abstracta y general a la mas
concreta y especifica.

No hay un perfecto orden,
sin embargo mas del 70% lo
esta.

Se le dificulta ordenar las
ideas.

Carece de orden su mapa
conceptual.

Conexion de conceptos | Los conceptos y las palabras | Prescinde de algunos | Se pierden conceptos y | No existe ninguna
de enlace ayudan a lograr | conceptos y sustituye otros | palabras de enlace y es muy | conexion légica.
proposiciones excelentes. pero es entendible. redundante en otros.

Ortografia Sin errores/ Masdely menos | Mds de 1y menos de 3 |Entre 3 y 5 errores | Mas de 5 errores
de 3 errores ortograficos. errores ortograficos. ortograficos. ortograficos.

Limpieza Hay pulcritud en el trabajo. Pequenos errores de | Los errores aparecen | Errores, letras y limpieza

captura. constantemente. se vuelven intolerables.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. Analiza el perfil de egreso de la carrera técnica cursada
RESULTADQO DE APRENDIZAJE 2 Identifica las areas ocupacionales de la carrera técnica

LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR CATALOGO EMPRESARIAL
Aspecto a evaluar Si NO

Presentd borradores del avance del catalogo

Cooperd en el trabajo en equipo

Contiene Portada

Tiene el numero minimo de empresas solicitadas

Incluye el nombre de la empresa, giro, tamano, productos o servicios que proporciona
Incluye la direccion completa y el croquis de ubicacidon de cada empresa

Describe las actividades inherentes a su especialidad gue puede aplicar en dicha empresa
Presentd conclusiones finales

Expuso el catdlogo con el uso de diapositivas

Las diapositivas son graficamente atractivas

Incluye la mayor parte de su material durante la exposicion

La exposicion es fluida y clara

Puntaje maximo: 10

Puntaje recibido:
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. IDENTIFICA OPORTUNIDADES DE NEGOCIO EN EL CAMPO PROFESIONAL

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. Identifica oportunidades de negocio en el campo profesional

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1: Formula preguntas e hipdtesis para orientar las posibles oportunidades de negocio de acuerdo
a las dreas ocupacionales de su carrera.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2: Aplica métodos de recoleccidn de datos para identificar las oportunidades de negocio.

RUBRICA DEL REPORTE DE INFORMACION

Criterios/

Desempeio Excelente (3)

Bueno (2) Suficiente (1) Insuficiente (O)

Portada

Nombre de la institucion,
carrera, modulo, nombre del

Falta algun dato

Faltan varios datos

No contiene

estudiante, num. de lista,
titulo del trabajo, fecha de
entrega.
Indice Estructura correcta del | Estructura incorrecta o Estructura y No contiene
trabajo i paginacidn | paginacion no paginacion
correspondiente. corresponde con el incorrecta
indice
Objetivos Se plantean los objetivos de | Tiene objetivos pero no | Tiene objetivos pero no son | No contiene

manera clara y precisa.

precisos

muy claros ni precisos.

Introduccion.

Incluye justificacidon, alcance,
delimitacion y preguntas que
motiven al lector.

Algunos elementos faltan o
no son claros.

Algunos elementos no son
suficientes.

No contiene

Informacion
Documental

Incluye la descripcion del
contexto social, econdmico y
cultural de la localidad.

Incluye la descripcidon de
s6lo dos elementos de
contexto de la localidad.

Incluye la descripcion de
sélo uno de los elementos
de contexto de la localidad.

No contiene

Informacidn de
Campo

Contiene los tres métodos e
instrumentos de recoleccion
de datos:
a) Observacion y guia
b) Encuesta y
cuestionario
c) Entrevista y guia

Contiene dos de los
métodos e instrumentos de
recoleccion de datos

Contiene uno de los
métodos e instrumentos de
recoleccién de datos.

No contiene

Técnico en Administracion, Mddulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa




Conclusiones

Son congruentes al trabajo
desarrollado

Se relacionan de alguna
manera con el trabajo

No tienen relacion
con el trabajo vy los

No contiene

vy los objetivos planteados. realizado y objetivos. objetivos
Bibliografia Contiene los elementos Contiene los elementos Contiene algunos No contiene
necesarios (Autor, nombre necesarios sin formato elementos.

del capitulo, titulo del libro,
edicion, editorial, pais...) en
formato IEEE.

IEEE.

Gramatica y ortografia

No contiene faltas de
ortografia ni errores
gramaticales.

Contiene de 1 a 3 faltas
de ortografia y/o
gramaticales.

Contiene de 4 a 7faltas de
ortografia y/o
gramaticales.

Contiene mas de 7 faltas
de ortografia y/o
gramaticales.

Exposicién oral

Exposicion fluida sin errores.
Se nota un buen dominio del
tema, no comete errores, no
duda.

Atrae la atencion del publico
y mantiene el interés durante
toda la exposicion.

Tiempo ajustado al previsto,
con un final que retoma las
ideas principales y redondea
la exposicion.

Exposicion  fluida,
[pOCOS errores.

Se nota un buen dominio
del tema, comete algunos
errores.

Interesa bastante en
principio pero se hace un
poco mondtono.

Tiempo ajustado al
previsto, pero con un final
precipitado o alargado por
falta de control del tiempo.

muy

Exposicion poco fluida.
Tiene que hacer algunas
rectificaciones, de tanto en
tanto parece dudar.

Le cuesta conseguir o
mantener el interés del
publico.

Tiempo excesivamente
largo o insuficiente para
desarrollar correctamente
el tema.

Exposicion poco fluida.
Pobre dominio del tema.
Le cuesta conseguir o

mantener el interés del
publico.
Tiempo  excesivamente

largo o insuficiente para
desarrollar
correctamente el tema.

Uso de materiales y/o
tecnologias
audiovisuales

La exposicidon se acompana
de soportes visuales
especialmente atractivos y
de mucha calidad. (Tablas,
ilustraciones, graficas,
esquemas, carteles,
diapositivas).

Soportes visuales
adecuados e interesantes
(Tablas, ilustraciones,
graficas, esguemas,

carteles, diapositivas).

Los elementos visuales son
de baja calidad. No
enriquecen la presentacion.
(Tablas, ilustraciones,
graficas, esquemas,
carteles, diapositivas).

Los elementos visuales
son pocos y de baja
calidad. No enriquecen la
presentacion.

(Tablas, ilustraciones,
graficas, esquemas,
carteles, diapositivas).

Técnico en Administracion, Mdédulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa




CREDITOS APORTACION ESTATAL

Coordinador del Componente de Formacién Profesional
Mtra. Monserrat Sandoval Miranda

Coordinador Técnico - Metodoldgico
Mtra. Monserrat Sandoval Miranda

Revisores

CBT Calimaya

Mtra. Marlén Vallejo Quinto

CBT Isidro Fabela Alfaro, Isidro Fabela
Mtra. Magdalena Vargas Vargas

Participantes del Comité de Formacién Profesional de la Carrera de Técnico en Administracién
CBT Dr. Ezequiel Capistrdn Rodriguez, Metepec

Lic. Esthela Yasmin Reyes Cortes

Lic. Yazmin Talavera Diaz

Participantes del Comité de Formacién Profesional de la trayectoria INCUBAT
CBT No. 1Dr. Leopoldo Rio de la Loza, Ixtapaluca

Lic. Guadalupe Marisol Espinoza Cerdn

Lic. Fernando Adalberto Herrera Montes

Caracterizaciéon Nodos Productivos del Estado de México
CBT No.2 Metepec

Mtra. Nancy Santana de la Cruz

Subdireccién de Bachillerato Tecnoldgico, Marzo 2018.

Técnico en Administracion, Mdédulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa




CREDITOS REFERENTE NACIONAL

Comité Técnico Directivo De La Formacién Profesional

Juan Pablo Arroyo Ortiz / Coordinador Sectorial de Desarrollo Académico

Francisco Escobar Vega / Director Técnico de la DGETA

José Angel Camacho Prudente / Director Técnico de la DGETI

Victor Manuel Rojas Reynosa / Director Técnico de la DGECyTM

Direccion Técnica de la DGCFT

Tomadas Pérez Alvarado / Secretario de Desarrollo Académico y de Capacitacion del CONALEP

Coordinadores Del Componente De Formacién Profesional

Ana Margarita Amezcua Muioz / Asesor en innovacion educativa / CoSDAc
Ismael Enrique Lee Cong / Subdirector de innovacién / CoSDAc

Sirenia Méndez Sanjuanpa / CoSDAc

Coordinador Del Comité Pedagdgico
Erika Yazmin Gonzdlez Sudrez / DGCFT

Coordinador Del Comité Interinstitucional De Formacién Profesional De Servicios Il
Miguel Angel Aguilar Angeles

Participantes Del Comité De Formacién Profesional De La Carrera De Desarrollo Organizacional
Citlali Camus Caracas / DGCFT

Gerardo De la O Lugo / DGCFT

Emma Patricia Galindo Orozco / DGCFT

Roberto Lavalle Rodriguez / DGCFT

Alejandra Ruiz Avalos / DGCFT

Participantes Del Comité De Formacion Profesional De La Especialidad En Asistentencia Empresarial
Laura del Angel Sanabria / DGCFT

Patricia Judith Lépez Miranda / DGCFT

Estefania Ocampo Garcia / DGCFT

Dolores Adriana Rios Renteria / DGCFT

Ramdn Rocha Marquez / DGCFT

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Abril, 2013.

Técnico en Administracion, Mdédulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa




DIRECTORIO

Gobernador Constitucional del Estado de México
Lic. Alfredo del Mazo Maza

Secretario de Educacion

Lic. Alejandro Fernandez Campillo

Subsecretario de Educaciéon Media Superior

Director General de Educacién Media Superior

Profr. Héctor Ulises Castro Gonzaga

Subdirector de Bachillerato Tecnoldgico
Lic. Héctor Efrén Villicaha Moctezuma

Técnico en Administracion, Mddulo I. Auxilia en el control administrativo de la empresa




| S— E D OA /\‘ EX

' ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

ANEXOS
DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS DEL MODULO |

Auxilia en el control
A administrativo de la empresa




APRENDIZAJE
BASADO EN
PROBLEMAS

Usos:

e Crear entornos vy
experiencias de
aprendizaje que
permitan resolver.
problemas relevantes
para un determinado
contexto.

e Enfrentar problemas
auténticos de la vida

e Promover el
razonamiento, la
identificacion y el
empleo de la

informacion.

e Estimular el
pensamiento critico vy
creativo.

e Tomar decisiones que
tienen implicaciones
éticas.

e Crear condiciones de
aprendizaje
colaborativo.

1. DESCRIPCION DE LAS ESTRATEGIAS
DE ENSENANZA APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

DOCENTE

e Entrena, apoya y mantiene una distancia
cautelosa para no generar una dependencia
total de parte de los estudiantes.

e Crea condiciones para desarrollar la
necesidad de pensar en el desarrollo de ABP.

e Los temas que se abordaron pueden ser
vinculados con facilidad a la realidad.

e Supervisa responsablemente el
aprendizaje.

e Provoca desafio en el pensamiento de los
participantes.

e Supervisa y ajusta el nivel de dificultad
para apoyar y mejorar las habilidades
basicas.

¢ Mantiene la dindmica del grupo sin olvidar
el proposito del mismo.

e Promueve aportaciones y
argumentaciones validas para ese contexto.

ESTUDIANTE

elLe permite identificar qué
habilidades cognitivas posee vy
cudles debe fortalecer.

elLe genera la necesidad de
trabajar en forma colaborativa.

¢ Como alternativa metodoldgica
le estimula a trabajar en equipo.

eLa dindmica le genera Ia
necesidad de utilizar el
pensamiento analitico, critico vy
reflexivo.

¢ El método le permitioé identificar
la aplicacidn de lo que estuvo
aprendiendo.

¢ El método le lleva a replantear
conceptos sobre la realidad que le
rodea.

¢« El método de trabajo le lleva a
pensar sobre las consecuencias de
las decisiones.

¢ El método le genera la necesidad
de considerar el ambito cientifico,
social y personal.
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RECURSOS
DIDACTICOS

e Televisidon
¢ Videograbadora
¢ Peliculas

e Materiales de

laboratorio
e Libros
e Revistas

e Modelos
bioldgicos

e Textos escritos
(escenarios
didacticos)

e Presentaciones
electrdnicas

e Internet
e Pizarréon

e Marcadores




PARTICIPATIVO
VIVENCIALES

Proporciona un sentido de
titularidad de lo aprendido
por parte del estudiante, que
dificilmente se obtiene con
metodologias tradicionales.
Esto es posible gracias al
proceso de
autodescubrimiento que se
promueve, lo que garantiza
que el conocimiento que se
genera, surja como
consecuencia directa de la
experiencia de cada individuo
y no como resultado de una
transferencia de  saberes
desde un tercero.

Usos:

Los ejercicios vivenciales son
una alternativa para llevar a
cabo el proceso ensefianza-
aprendizaje, no soélo porque
facilitan la transmision de
conocimientos, sino porgue
ademas permiten identificar y
fomentar aspectos de
liderazgo, motivacion,
interaccidén y comunicacion
del grupo, etc., los cuales son
de vital importancia para la
organizacién, desarrollo vy
control de un grupo de
aprendizaje.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

DOCENTE

Explica el tema vy
inherente al mismo.

la competencia

Coordina una actividad vivencial en la
gue se exponen las generalidades de una
situacién o contexto asociado a un tema
determinado.

Inicia la exploraciéon profunda de los
significantes de la experiencia vivida.

Analiza con el grupo las conclusiones
particulares de la experiencia reciente
con generalizaciones que permitan ligar
lo que alli ha sucedido con lo que
habitualmente sucede.

Promueve la elaboracién del plan de
accién que abra alternativas vy
posibilidades tendientes a alcanzar dicho
objetivo.

Obtiene con el grupo una nueva
generalizacion y transferencia y una
nueva aplicacion de estrategias para el
evento vivido.

ESTUDIANTE

Atiende las indicaciones previas
a la actividad vivencial.

Participa en la actividad
vivencial, identificando todos sus
componentes.

Identifica elementos
significativos de la experiencia
vivida.

Identifica las particularidades de
la experiencia vivida, con
respecto a otras experiencias.

Elabora un plan de accién que
abra alternativas y posibilidades
tendientes a alcanzar dicho
objetivo.

Generaliza los aspectos comunes
para situaciones similares.
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RECURSOS
DIDACTICOS

Guia de
observacion




METODO DE PROYECTOS

Es una técnica didactica que
incluye actividades que
pueden requerir que los
estudiantes investiguen,
construyan y analicen
informacion que coincida con
los objetivos especificos de
una tarea determinada en la
qgue se organizan actividades
desde una perspectiva
experiencial, donde el
estudiante aprende a través
de la practica personal, activa
y directa con el propdsito de
aclarar, reforzar y construir
aprendizajes.

Usos:

Se aboca a los conceptos
fundamentales y principios de
la disciplina del conocimiento
y no a temas seleccionados
con base en el interés del
estudiante o en la facilidad en
que se traducirian a
actividades o resultados. Sus
usos son:

Aprender ideas y habilidades
complejas en escenarios realistas.

Aplicar sus habilidades a wuna
variedad de contextos.

Combinar sus habilidades
completando  tareas  “expertas”,

deberes profesionales, simulaciones
de trabajo o demostraciones de la
vida real.

® Resolver problemas.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

DOCENTE

Establece el alcance y la complejidad del o

proyecto.

Determina las metas del proyecto.

Define la duracién del proyecto.

Determina los recursos y apoyos para el
desarrollo del proyecto.

Establece preguntas guia. Las preguntas
guia conducen a los estudiantes hacia el
logro de los objetivos del proyecto. La
cantidad de preguntas guia es proporcional
a la complejidad del proyecto.

Calendariza y organiza las actividades vy

productos preliminares y definitivos
necesarios para dar cumplimiento al
proyecto.

Da seguimiento y asesora las actividades
de desarrollo del proyecto.

e Pide reportes del progreso.
e Pide presentaciones de avance,

e Monitorea el trabajo individual o en
grupos.

e Solicita una bitdcora en relaciéon
con el proyecto.

e Calendariza sesiones semanales de
reflexion sobre avances en funcién
de la revision del plan de proyecto.

Verifica y evalla el proyecto desarrollado.
Emite la calificacion final del proyecto.

ESTUDIANTE

Aplica competencias adquiridas en el
salon de clase en proyectos reales,
cuyo planteamiento se basa en un

problema real e involucra distintas
areas.

Participa en un proceso de
investigacion, en el que |utiliza

diferentes estrategias de estudio.

Desarrolla estrategias de indagacion,

interpretacion 'y presentacién del
proceso seguido.
e Desarrolla reportes del

progreso.
e Presenta avances,

e Desarrolla trabajo individual o

en grupos.

e FElabora wuna Dbitdcora en
relacién con el proyecto.

e Asiste a sesiones semanales de

reflexion sobre avances en funcién de
la revision del plan de proyecto
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DIDACTICOS

Guia de
observacion

Proyecto
escrito




ESTUDIOS DE CASO

Un caso es la descripcion
detallada de una
situacion o hecho, ante el
cual es preciso tomar una
posicion o llegar a una
decision para
solucionarlo, resolverlo o
mejorarlo.

Usos:
e Someter a prueba y
desarrollar la

capacidad de los

estudiantes para
enfrentar y resolver
problemas reales de

diversa indole.

e Instruir en el estudio y
solucién de casos.

e Desarrollar la habilidad
de usar conocimientos

en situaciones
concretas.

e Considerar diversas
alternativas de
solucion.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

DOCENTE

Divide al grupo en equipos vy repartira
la descripcion escrita del caso que
haya preparado.

Responde preguntas o dudas.

Lee el caso con el grupo, haciendo
preguntas clave para solucionarlo.

Supervisa el andlisis del caso en cada
grupo.

Solicita al grupo el intercambio de las
conclusiones y soluciones a las que han
llegado.

Orienta la discusion y la busqueda de
soluciones, con base en su
conocimiento y de las teorias
aplicables al mismo, eligiendo las mas
convenientes.

ESTUDIANTE

Recibe el escrito que contiene
el caso y expresa sus dudas
sobre los objetivos y mecanica
a seguir.

Lee, estudia y analiza el caso
en todos sus componentes.

Propondra y expondra
posibles soluciones i
conclusiones.

Critica y discutira las
conclusiones con otros

estudiantes.

Anota las conclusiones a las
que llega el grupo.
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Descripcion
del caso



DEMOSTRATIVA
O METODO DE

CUATRO
PASOS.

Usos:

-Ensefar a
manejar
maquinaria,
herramienta y
equipo.

-Ubicar a los
estudiantes en
una situacion
real de trabajo.

-Perfeccionar
con la practica,
habilidades y
destrezas
manuales.

-Instruir sobre

nuevos métodos

y
procedimientos

de trabajo.

ESTRATEGIA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Docente

Ejecuta el procedimiento en cuatro etapas:

1.- Preparacion:

Explica el resultado de aprendizaje a logar en la
sesidn y la mecdnica a seguir.

Sefala las partes que conforman el equipo, el
material y la herramienta que requiere utilizar.
Explica el procedimiento que se va a ejercitar y
el tipo de tareas que aprenderan.

2.- Ejecucion:

Ejecuta paso a paso el procedimiento.

Explica lo qué hace, cdémo se hace y cuéles son
los puntos importantes que se deben cuidar.
Realiza la demostracion completa.

Enfatiza los aspectos clave relacionados con los
riesgos y formas de realizar el trabajo.

3.- Ejercitacion:

Organiza al grupo para que todos pasen a
realizar una operacion especifica.

Supervisa y asesora el desempefio de los
estudiantes.

Corrige errores o malas interpretaciones en los
procedimientos.

4.- Evaluacion:
Supervisa periddicamente el trabajo, sugiriendo

detalles para perfeccionar cada vez mas la tarea.

Evallua el desempefio de cada participante.

Estudiante

Observa el procedimiento realizado por el
docente.

Contesta y hace preguntas sobre la
demostracion del docente.

Pide la repeticidon de todo el procedimiento
o de alguna parte de él, cuando sea
necesario.

Explica el uso o funcionamiento del equipo.

Opera la maquinaria o equipo
adecuadamente.

Repite el procedimiento, corrigiendo

errores.

Repite el procedimiento hasta lograr la
destreza y rapidez requerida.
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RECURSOS
DIDACTICOS

*Maquinaria,
herramienta
O equipos.
Maquetas.
[lustraciones.
Simuladores.
Software
educativo.
Pizarron
magnético.




APRENDIZAJE
IN SITU

Se basa en el modelo
contemporaneo de
cognicion situada que
toma la forma de un
aprendizaje cognitivo.

Usos:

1. Desarrollar

habilidades y
conocimientos
propios de la
profesion.

2. Participar en la
solucién de problemas
sociales o de |la
comunidad de
pertenencia.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

DOCENTE

Explica el tema y la competencia
inherente al mismo.

Coordina una visita guiada al sitio en
el que se desarrolla el procedimiento,
proceso o tarea a analizar.

Realiza preguntas y cuestionamientos
referentes al evento desarrollado
identificando y aclarando posibles
errores de interpretacion.

Asegura que los estudiantes
adquieran los elementos cognitivos
qgque sustentan la competencia
fomentada.

Establece junto con el grupo los
conceptos, teorias y leyes que
fundamentan el procedimiento,
proceso o tarea evaluada.

ESTUDIANTE

Asiste a la visita guiada.

Contesta las preguntas del
docente identificando los
detalles del proceso evaluado.

Identifica la competencia

requerida para realizar el
procedimiento.

Determina los conceptos,
teorias y leyes que
fundamentan el

procedimiento,
tarea evaluada.

proceso o
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DIDACTICOS

Guia de
observacion



2. DESCRIPCION DE LAS ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Tipo de aprendizaje que evalla Uso Propdsito
Aprendizajes especificos que se deben Se utiliza principalmente para evaluar Establecer con claridad los
tomar en cuenta como minimo actividades integradoras en las indicadores vy los criterios o
indispensable para garantizar que se ha | cuales se pueden abordar niveles de calidad o
logrado el resultado de aprendizaje simultaneamente aspectos satisfaccion a alcanzar por
esperado: conceptuales, procedimentales y parte del estudiante, para

actitudinales tales como: evidenciar la adquisicion

e Aprendizaje colaborativo. total de una competencia.

. . e Practicas de campo y de
e Aprendizaje basado en la solucion laboratorio con enfoque

de problemas. constructivo, de incorporacion
e Aprendizaje basado en el de aspectos de innovacion o de

desarrollo de proyectos. disefo.

e Procedimientos elaborados y
aplicados a situaciones reales.

e Resoluciéon de problemas
complejos que siguen un
procedimiento especifico.
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Tipo de aprendizaje que evalla Uso Propdsito

Aprendizajes que se deben tomar en Sirve como mecanismo de revision Asegurar que se cumple
cuenta para garantizar que se ha logrado durante el proceso de ensefanza- con procedimientos
complementar la formacion, al aprendizaje de ciertos indicadores secuenciales
considerar de manera sistematizada el prefijados y la revision de su logro o estandarizados y
seguimiento de procedimientos de la ausencia del mismo. Por ello, se preestablecidos en
estandarizados complementados con utiliza principalmente para evaluar actividades asignadas y
aspectos actitudinales: actividades integradoras en las cuales que serviran como
e Aprendizaje cooperativo se pueden abordar s_imulténeamente refergntg'para validar la
. aspectos procedimentales y adquisicion de la
e Aprendizaje formativo. actitudinales tales como: competencia.
e Aprendizaje continuo. e Verificacion de la aplicacion de

procedimientos estandarizados.

e Aprendizaje dinamico.

e Validacion de actividades en las
qgue se incluya el trabajo en
equipo.

e Elaboracion de documentos
técnicos tales como manuales,
fichas técnicas, cuadros
comparativos, etc.

e Validacion de procesos
aplicados.
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Tipo de aprendizaje que evalla

Aprendizajes que se deben tomar en
cuenta para garantizar que se ha logrado
complementar la formacion, al
considerar de manera visual o
demostrable el comportamiento o
desempeno del estudiante en aspectos
formativos clave:

e Aprendizaje transformador.
e Aprendizaje desarrollador.
e Aprendizaje creativo.

e Aprendizaje vivencial.

Uso

Se utiliza para evidenciar el grado de
formacion que el estudiante va
adquiriendo a lo largo de su proceso
de aprendizaje. Esto implica no sdlo
observar la presencia o ausencia de
una conducta o contenido, sino el
grado de intensidad de dicha
manifestacion. Es por esto que las
guias de observacidon son mas
eficientes que las listas de cotejo a la
hora de organizar los resultados en un
modelo jerarquico (de mayor a menor,
del puntaje mas alto al mas bajo, etc.).

Propdsito

Discriminar con un

grado de mayor
precision el
comportamiento a

observar o el contenido
a medir.
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Computadora
Equipo de sonido
Impresora laser
Pantalla de plasma
Pantalla en pared
Pizarron interactivo
Unidad de DVD
Video proyector
Proyector

Laptop

Rotafolio

Pantalla para caidn

3. EQUIPAMIENTO
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