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INTRODUCCION AL PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE TECNICO EN
PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

El Bachillerato Tecnoldgico esta integrado por tres componentes: basico, propedéutico y profesional; los cuales se articulan para garantizar una
formacion integral a los alumnos a través de conocimientos que les permitiran el desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes a lo largo de su
estancia en el Bachillerato, mismas que en un futuro podran llevar a escenarios de su vida cotidiana y productiva utilizando todo su potencial. Con
base en lo anterior, y atendiendo al tercer Eje de la Reforma Integral sobre los mecanismos de gestion, surge la necesidad de elaborar Programas
de Estudios pertinentes y flexibles que permitan el libre transito entre distintos Subsistemas, a través de la homogeneizacion de las competencias
Genéricas, Disciplinares y Profesionales que organizan los saberes de todos los egresados de la Educacién Media Superior. El proposito es, sin
duda, el desarrollo de un contexto de aprendizaje significativo que sea Uil para la movilidad o portabilidad de los estudios; considerandose las
competencias genéricas como claves, transversales y transferibles a lo largo de la vida y trayectoria profesional de los alumnos. Todo lo anterior da
lugar a la actualizacién de los Programas de Estudios de las carreras que se ofertan en los CECyTEs.

En este Subsistema el componente de formacion profesional esta organizado en mddulos y le brinda dos importantes posibilidades a los estudiantes
que egresan: integrarse al ambito productivo de sus localidades o bien, continuar sus estudios en Instituciones de Nivel Superior; sin embargo,
garantizar la pertinencia de los Planes y Programas de Estudios requiere de una evolucion constante y permanente de los mismos, como respuesta
a las demandas sociales, de la capacitacion de educacidn tecnoldgica y de los sectores productivos, asi como de cubrir las necesidades de cada
region del pais.

Es importante destacar, que cada carrera técnica se elabora a partir de la orientacién de las competencias profesionales que corresponden a los
sitios de insercion laboral. La construccion de esta estructura curricular constituye el perfil de egreso del Sistema Nacional del Bachillerato en un
marco de diversidad.

El programa de estudios actual contribuye al logro de las competencias profesionales, al mismo tiempo sustenta la formacion de las genéricas para
desarrollarlas en el aula de acuerdo con lo establecido en el Marco Curricular Comun de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior.
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MODALIDAD

EDUCACION PRESENCIAL

Esta opcion de la modalidad escolarizada se caracteriza por la existencia de coincidencias espaciales y temporales entre quienes participan en un
programa académico Y la institucion que lo ofrece.

Los estudiantes:

1. Aprenden en grupo. Por lo menos 80% de sus actividades de aprendizaje las desarrollan bajo la supervision del docente;
2. Siguen una trayectoria curricular preestablecida;

3. Cuentan dentro del plantel con mediacién docente obligatoria;

4. Pueden prescindir de la mediacion digital;

5. Tienen en el plantel un espacio de estudio fijo;

6. Deben ajustarse a un calendario y horario fijos;

7. Estan sujetos a las evaluaciones que para acreditar los programas de estudio aplique la institucién educativa;

8. Deben cumplir y acreditar el plan y programas de estudio para ser objeto de certificacion, y

9. Obtienen de la institucion educativa el documento de certificacion correspondiente.

MODELO EDUCATIVO

El modelo educativo que pretende llevar a cabo una educacion basada en competencias en la que los bachilleres deben estar en capacidad de
desempefiar; las que les permiten comprender el mundo e influir en él; les capacitan para continuar aprendiendo de forma auténoma a lo largo de
sus vidas, y para desarrollar relaciones arménicas con quienes les rodean, asi como participar eficazmente en los ambitos social, profesional y
politico. Dada su importancia, dichas competencias se identifican también como competencias clave y constituyen el perfil del egresado del Sistema
Nacional de Bachillerato;

Las competencias genéricas son complementadas por las competencias disciplinares, que se construyen desde la logica y estructura de las
disciplinas en las que tradicionalmente se ha organizado el saber, y por las competencias profesionales que se refieren a un campo del quehacer
laboral o de formacion para el trabajo.

CICLO
El Bachillerato Tecnoldgico esté integrado por tres componentes que son: formacion Béasica con 1200 horas, formacion propedéutica 480 y

formacién profesional 1200; y se imparte en las modalidad escolarizada. Su estructura curricular presenta las horas-semana minimas requeridas y
esta organizada en seis semestres, integrados por médulos y asignaturas.
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PERFILES DEL ALUMNO

PERFIL DE INGRESO

Los aspirantes a ingresar a nuestros planteles, deberan haber concluido su educacion media basica y cumplir con los requisitos contemplados en
las Normas Especificas de Servicios Escolares; ademas de contar con las siguientes habilidades:

a) Resuelve problemas mediante el uso de operaciones y procesos aritméticos, geométricos y algebraicos.
b) InteractUa en diferentes contextos utilizando el lenguaje oral y escrito.

Maneja habitos de estudio y técnicas de aprendizaje.

Aplica las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Observa reglas de convivencia para la vida en sociedad.

o O
—_— — — —

D

PERFIL DE EGRESO

Los egresados de la Carrera de Técnico en Procesos de Gestion Administrativa que de acuerdo a la normatividad del Bachillerato Tecnoldgico, les
permite insertarse en el ambito laboral y/o continuar en su formacién superior.

El componente de formacion basica se articula con el nivel de formacion precedente, en especial con la secundaria técnica, aborda los
conocimientos esenciales de la ciencia, la tecnologia y las humanidades, y es obligatorio. La formacion basica aporta fundamentos a la propedéutica
y a la profesional. Sus asignaturas se abordan principalmente en los cuatro primeros semestres, y se distribuyen en cuatro campos de conocimiento:
Matematicas, Ciencias Naturales, Comunicacion e Historia, sociedad y tecnologia.

El componente de formacion propedéutica enlaza al bachillerato tecnoldgico con la educacion superior; y pone énfasis en una profundizacion de los
conocimientos que favorezcan el manejo pluridisciplinario e interdisciplinario, de tal modo que se logre una mejor incorporacién a los estudios
superiores. La formacién propedéutica se organiza en tres areas que permiten la convergencia e integracion de los saberes previamente adquiridos:
Fisico-matematica, Quimico-biolégica y Econdémico-administrativa. El alumno debe cursar una de ellas, y puede elegirla con independencia de la
especialidad de formacién profesional que estudie.

El profesional técnico en la carrera de Técnico en Procesos de Gestion Administrativa cuenta con competencias de desarrollo humano que le
permiten desempefarse en cualquier contexto social, familiar y laboral que coadyuvan a su desempefio profesional, en el area de la contabilidad
general y de costos, ventas, produccidn y gestion administrativa para emprender un plan de negocios, las cuales se complementan con su formacién
basica adquirida en las competencias de formacién disciplinar.
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PERFILES DEL DOCENTE

MODULO |
Auxilia en la Contabilidad General de una organizacién.

El docente debe tener experiencia relativa a las reglas de valuacion, presentacion y revelacion de la normatividad nacional y su convergencia con las
normas internacionales de informacion financiera, para su reconocimiento y aplicacién en casos practicos; integra el haber social de los diferentes
tipos de entidades, de acuerdo a las reglas de valuacién, presentacion y revelacion de la normatividad nacional y su convergencia con las normas
internacionales de informacién financiera, domina el manejo electronico de la informacién contable de una empresa y posee la capacidad de
gestionar los asuntos fiscales de una organizacion ante diversas instituciones. Asi mismo, conoce y domina los conceptos financieros basicos,
técnicas y principales estados financieros que sirven de base para interpretar la informacion financiera de una entidad y analiza e interpreta la
informacion generada al interior de las organizaciones para una apropiada administracién de las mismas.

MODULO i
Auxilia en llevar los costos y recursos de una empresa.

El docente debe conocer y haber tenido practica en obtener los costos de elaboracion de un producto dentro de una organizacidn. Es capaz de
gestionar los tramites necesarios para elaborar el seguimiento de los permisos necesarios en la contabilidad de costos que se generan en una
organizacion o despacho contable. Debe tener la experiencia en la elaboracion de varios presupuestos de algin producto que influya en toma de
decisiones del cliente para la compra del producto, asi mismo en la eleccién de algin proveedor nuevo para la organizacion, los cuales van a
generar beneficios a la misma, ademas tener experiencia en el uso y costos que generan los diversos tipos de inventarios que pueden ser utilizados
por la empresa de acuerdo a sus necesidades y haber utilizado algin software comercial que vincule todas las areas para la obtencién de un
producto, el cual se utilizara para una mejor optimizacion en costos del inventario.

MODULO il
Aplica técnicas de Ventas, Atencion y Servicio al Cliente.

El docente debe saber planear, organizar y controlar la venta de cualquier producto o servicio realizado por cualquier empresa publica o privada,
asi mismo manejar y haber elaborado pronésticos de ventas que ayuden a realizar presupuestos anuales en cuanto a la produccion y venta del
producto del afio en curso. Hacer encuestas de satisfaccion del cliente acerca del producto y saber proyectarlas e interpretarlas, realizando asi
mismo una mejora en el producto junto con el departamento de ingenieria. Haber estado en el area de ventas en donde haya tenido contacto directo
con el cliente y de acuerdo a estadisticas aplicadas durante su experiencia que aporte cuél fue el mejor incentivo que tuvo el cliente de parte de él
como vendedor, el cual hizo que distinguiera su producto del producto de la competencia.
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MODULO IV
Administra la cadena productiva y logistica de una organizacion.

El docente debe tener experiencia en la colaboracion de la logistica del proceso productivo, donde participa desde la obtencion de la materia prima
hasta la entrega del producto o servicio terminado al consumidor final; entre estas actividades que gestiona se encuentran: abastecimiento,
inventarios, produccion, transporte, distribucion y planeacion de logistica. También cuenta con la experiencia en la administracion del proceso
produccion que incluye planeacion, organizacion, direccion y control de la misma. Debe interpretar las graficas de control de calidad en un proceso
de produccion. Sabe manejar los almacenes de una empresa y los tipos de inventarios que manejan (PEPS, UEPS, Precio Promedio, Kanban)
utilizando cualquier software comercial el cual permite el control del almacén.

MODULO V
Desarrolla una vision emprendedora para la creacion de un plan de negocios.

El docente debe tener como experiencia laboral el disefiar, planear, organizar y controlar todo el tramite que se requiere para realizar un negocio a
nivel micro y macro. Debe poseer practica en el involucramiento de los valores motivacionales y de liderazgo dentro de una empresa; asi mismo, del
significado de una empresa socialmente responsable, esto con la finalidad de que pueda transmitir estos conocimientos con mayor claridad al
estudiante y que puedan ser desarrolladas las competencias sefialadas en cada submodulo con satisfaccion.
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OBJETIVOS GENERALES DE LA CARRERA

Vivimos en una época tremendamente dinamica (las velocidades crecen, las distancias se acortan, se explora y se transforma, se producen
asombrosos descubrimientos cientificos y tecnoldgicos) y ocurren grandes cambios sociales, politicos y econdmicos. En esta interesante época de
cambios, las empresas e instituciones deben estar al tanto de estos acontecimientos y propiciar otros que contribuyan al dinamismo y progreso de
nuestro pais.

Los cambios econdmicos que se suscitan en el entorno local, nacional e internacional afectan a las empresas mexicanas y se hace necesario
identificar los retos que éstos representan y responder a dichos cambios de tal manera que se transformen en oportunidades empresariales para el
crecimiento y desarrollo.

La carreta Técnico en Procesos de Gestién Administrativa estrecha la relacién con el sector empresarial del pais al desarrollar en los estudiantes las
competencias profesionales que les permitan integrarse al mercado laboral e incidir en el ejercicio practico de las empresas, reafirmando y
consolidando objetivamente sus conocimientos, habilidades, actitudes y creatividad dentro de las mismas.

El Técnico en Procesos de Gestion Administrativa adquiere los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desarrollarse en el campo
laboral como auxiliar en los procesos administrativos o de su propio negocio. Asi mismo, puede desarrollar competencias genéricas relacionadas
principalmente con la participaciéon en los procesos de comunicacion en distintos contextos, la integracién efectiva a los equipos de trabajo y la
intervencion consciente, en su comunidad en particular, en el pais y en el mundo en general, todo con apego al cuidado del medio ambiente y una
amplia responsabilidad social.

La formacion profesional se imparte de manera modular con el desarrollo de las competencias iniciando en el segundo semestre con Auxilia en la
Contabilidad General de una organizacion; para el tercer semestre Auxilia en llevar los costos y recursos de una empresa; en el cuarto semestre
Aplica técnicas de Ventas, Atencidn y Servicio al Cliente; en el quinto semestre Administra la cadena productiva y logistica de una organizacién; y en
el sexto semestre Desarrolla una vision emprendedora para la creacidn de un plan de negocios.

La formacién de cada uno de los mddulos se complementa con competencias genéricas y relaciona éstas con los diferentes &mbitos laborales para
que al concluir sus estudios técnicos se facilite la vinculacion con el sector productivo.

Los primeros tres mddulos de la carrera técnica tienen una duracion de 272 horas cada uno y los dos ultimos de 192, dando un total de 1200 horas
de formacién profesional.
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METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y EL PERFIL DE EGRESO

Para lograr el perfil de egreso del Técnico en Procesos de gestion Administrativa se requiere desarrollar el proceso educativo bajo un esquema
centrado en el aprendizaje, en donde el maestro asume un papel de facilitador, quién valiéndose de las estrategias adecuadas, privilegia las
Estrategias Centradas en el Aprendizaje (ECA’s), y logra que el estudiante construya conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que le
permita alcanzar aprendizajes significativos por si mismo. Con lo anterior el alumno podra adquirir la capacidad de comprender los hechos sociales,
economicos, éticos, y tecno-cientificos, que facilite la operacién de procesos administrativos y su aplicacion responsable, haciendo de ello parte de
su vida cotidiana.

El rol del docente cambia para ser tutor del proceso de aprendizaje, estar atento al proceso de cada alumno y supervisar el desarrollo de
competencias mientras que el alumno es el motor de actividad de la clase, cambia el rol de dependiente del docente a un rol autbnomo graduando
su tiempo, organizando su actividad y siguiendo las actividades marcadas para llegar a la competencia y cambia el rol de ser evaluado a participar
en el proceso de autoevaluacion ademas de propiciar la participacion en las actividades activa y colaborativamente y la construccion de su propio
conocimiento.

Es importante puntualizar en este apartado el modelo educativo actual, guia de los docentes, referente al proceso de formacidn en el que destaca lo
siguiente: se aplica en diferentes espacios y ambientes educativos, y se disefian actividades dirigidas a lograr la relacion con el entorno o
contextualizacion, correspondientes al desarrollo personal, académico, profesional y social.

Las actividades propuestas deben dar cuenta del nivel de desarrollo de las competencias, ademas de que el alumno, tal vez por un ejercicio de
metacognicion y metaevaluacion, se percate del desarrollo de competencias aplicadas en el medio laboral.

Desarrollamos las competencias proponiendo un ciclo de trabajo que involucra los siguientes puntos: actividades de encuadre y contextualizacion;
actividades para la adquisicion de conocimientos basicos para iniciar el desarrollo de las esferas de competencia; ejemplos y ejercicios que permitan
el desarrollo de las habilidades y destrezas en el logro de la competencia; practicas que correspondan a las habilidades y destrezas a desarrollar
para el logro de las competencias y practicas integradoras que correspondan a las habilidades y destrezas a desarrollar para el logro de las
competencias, las cuales permitiran al alumno demostrar de manera autbnoma toda la competencia, evidenciando los aspectos criticos en el
proceso o las caracteristicas primarias de los productos que se evaluan, todo ello tomando en cuenta errores tipicos y contingencias.
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SECHETARIA DE
EDUCACION pUBLICA

MAPA CURRICULAR DEL BACHILLERATO TECNOLOGICO EN

ESTATALES DE CECyTEs

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

COORDINACION

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA CLAVE TPGA - 11 CECyTES

Modulo |

Auxilia en la Contabilidad

Ntl4:1e) 2|l General de una organizacion

Médulo Il Médulo Il

Aplica técnicas de Ventas,
Atencion y Servicio al Cliente

Aucxilia en llevar los costos y
recursos de una empresa

Probabilidad y Estadistica
5 horas

Matematica Aplicada
5 horas

Inglés V
5 horas

Médulo IV

Administra la cadena productiva y
logistica de una organizacion

Optativa
5 horas

Asignatura especifica del area
propedéutica correspondiente (1)
5 horas

Asignatura especifica del area
propedéutica correspondiente (2)
5 horas

Moédulo V

Desarrolla una vision emprendedora
para la creacion de un plan de negocios

COMPONENTE DE FORMACION PROPEDEUTICA
480 HORAS

COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL
1,200 HORAS

Area Fisico — Matematicas
Temas de Fisica )]
Dibujo Técnico (2)

Area Econdmico — Administrativas
Administracién Q)]
Economia (2)

Area Quimico — Biolégicas
Bioquimica 1
Biologia Contemporanea  (2)
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MODULOS Y SUBMODULOS DE LA CARRERA DE TECNICO EN PROCESOS
DE GESTION AADMINISTRATIVA

DURACION
HRS/SEMANA HRS/SEMESTRE TOTAL

SEMESTRE MODULOS SUBMODULOS

- - |. Gestiona y controla los tramites
. l. Auxilia en la Contabilidad contables de una organizacion. 11 176
2 General de una Interpreta la informacion financiera 212
organizacion ) Tpret 6 96
de la organizacion.
l.  Maneja los inventarios de una 5 9%
IIl. Auxilia en llevar los | Ordanizacion.
3° costos y recursos de una |l. Maneja los costos de una Organizacion. 6 96 272
empresa
lIl. Proporciona informacién de costos para 5 80
la toma de decisiones.
l. Aplica técnicas de |. Vende los productos y servicios de una 10 160
40 Ventas,  Atencion y | Organizacion. 279
Servicio al Cliente _ . _
|I. Atiende y presta servicio al cliente. 7 112
IV. Administra la cadena | - Define la logistica y administra la 6 9%
0 productiva y logistica de produccion de una organizacion. 192
una organizacion | || Realiza las compras y almacenaje de 6 9%
una organizacion.
V. Desarrolla una vision | |. Administra una organizacion. 4 64
6 emprendedora para la 192
creacion de un plan de | ||. Desarrolla el Plan de Negocios. 8 128
negocios
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RELACION DE MODULOS CON NORMAS DE COMPETENCIA Y SITIOS DE

INSERCION LABORAL

MODULO

I. Auxilia en la Contabilidad General de
una organizacion

NORMAS DE COMPETENCIA

Ley y reglamento del Impuesto sobre la Renta.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley y reglamento del
Agregado.

Impuesto al Valor

Caodigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.
Cadigo de Comercio.
Diario Oficial de la Federacion.

Normas de Informaciéon Financiera (NIF).
Consejo Mexicano para la Investigacion y
desarrollo de Normas de Informacion Financiera
y otros. (CINIF 2009).

SITIOS DE INSERCION

El estudiante labora en empresas publicas o
privadas que requieren llevar la gestion
contable de todos los trdmites y operaciones
que una empresa necesita hacer para su
establecimiento o seguimiento, esto es, en

organizaciones financiera o no financieras,
lucrativa o no lucrativa, comerciales,
industriales, despachos  contables vy
autoempleo.

Il. Auxilia en llevar los costos y recursos
de una empresa

NTCL: CINF0276.01 Elaboracién de documentos
mediante herramientas de computo.

NTCL:  CCOMO0075.01  Almacenaje  de
mercancias en comercio al menudeo.
Normas de Informacion Financiera (NIF).

Consejo Mexicano para la investigacion y
desarrollo de Normas de Informacion financiera y
otros. (CINIF 2009).

El estudiante labora en empresas  que
requieren realizar el seguimiento de los costos
de produccibn que se generan en una
organizacion, proporciona informacion para la
toma de decisiones que produzca beneficios a
la misma y maneja los diversos tipos de
inventarios, empresas de giro industrial
principalmente y autoempleo.

lll. Aplica técnicas de Ventas, Atencion y
Servicio al Cliente

CCOM0028.02 Ventas
mostrador al menudeo.

de mercancia en

CTOF0199.01 Establecimiento de comunicacion
con el cliente.

CTOF0200.01 Atencién a clientes mediante

Pagina 16 de 106



informacion documental
UTIN1232.01 Controlar el servicio en mostrador.

UFRMO0669.01 Plantear la operacion de los
programas de venta.

El estudiante labora en el area de ventas
teniendo como caracteristica principal la
atencion al cliente: empresas industriales, de
Servicios, comerciales, intermediarios 'y
autoempleo.

IV. Administra la cadena productiva y
organizacion

UCLZ0359.01 Definir las caracteristicas de
produccion en base a los resultados obtenido del
lote piloto.

UCLZ0360.01 Contar con los componentes
adicionales para la fabricacion del producto,
directa y a través de la fabricacion de los
trabajos.

UCLZ0361.01  Establecer  controles  de
produccion conforme a los programas definidos.

UCLZ0129.01 Aplicar los requerimientos de
seguridad, orden y limpieza trabajando en equipo
cumpliendo las recomendaciones especificas en
cada seccion.

UCLZ0238.01 Adecuar las condiciones del
proceso de fabricacién a la del producto definido.

USLZ0239.01 Disponer de los elementos de
trabajo conforme a los requerimientos del
producto.

UVES0107.01 Preparar materiales, maquinaria y
equipo para el proceso de fabricacion.

Norma ISO 14000.
NORMA SO 9001:2000.

NUTIC003.01 Elaboracion de libros mediante el
uso de procesadores de hojas de calculo.

NUCOMO004.01 Almacenamiento de mercancias
en establecimientos.

El estudiante labora en empresas de giro
industrial, sector encargado de la fabricacion de
bienes, o bien en el autoempleo, desarrollando
las actividades administrativas del area de
produccion e interviniendo en el proceso
productivo mediante el cual se da Ia
transformacion de materiales en articulos de
consumo final o de produccion.
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V. Desarrolla una vision emprendedora
para la creacion de un plan de negocios

CCONO0507.01 Coordinacion del proceso de
elaboracion de un plan estratégico.

UCON1323.01  Elaborar el  diagnostico
estratégico de la organizacion.
UCON1324.01 Coordinar el proceso para

desarrollar un plan estratégico.

Normas de Informacion Financiera (NIF).
Consejo Mexicano para la investigacion vy
desarrollo de Normas de Informacién, financiera
y otros. (CINIF 2009)

NOTA: Los referentes utilizados en los mddulos
I, 11, 1y IV se aplicaran en su totalidad en este
madulo.

El estudiante labora en cualquier tipo de
empresa, ya sea del sector publico, privado,
industrial, comercial, de servicios, etc., en
cualquiera de sus areas funcionales (finanzas,
mercadotecnia,  recursos  humanos y
produccion); asi mismo, se fomenta el
autoempleo mediante el desarrollo de un plan
de negocios.
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MODULOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE, EVIDENCIAS Y METODOS Y
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

MODULO

RESULTADO DE APRENDIZAJE

DEL MODULO

EVIDENCIAS

METODOS Y PROCEDIMIENTOS
DE EVALUACION

I. Auxilia en la Contabilidad
General de una organizacion

Registra los movimientos contables de
la organizaciéon aplicando el marco
legal e impositivo en el registro de las
operaciones de acuerdo con las
normas de informacion financiera
emitidas por el Colegio de contadores
publicos y organismos internacionales
e interpreta informacion financiera
para la toma de decisiones basandose
en la aplicacién de técnicas de
andlisis financiero.

Producto
Registros contables.

Estados financieros.

Documentacion solicitada por la

SHCP.

Analisis financiero.

Interpretacion  de estados

financieros.

Desempefio
Registro de los movimientos

Lista de cotejo (Aplicacion del
principio de partida doble,
resultados saldados)/
Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

Lista de cotejo (Aplicacién de
papeleria correspondiente, presenta
el balance general en forma de
reporte y en forma de cuenta)/
Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

Lista de cotejo (Llenado de campos,
datos de la empresa)/ Coevaluacion
y Heteroevaluacion

Lista de cotejo (Aplicacién de
técnicas, unidades en que da los
resultados)/ Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Lista de cotejo (Analisis cuantitativo,
analisis cualitativo)/Coevaluacion y
Heteroevaluacion.

Guia de observacion (Aplica el
principio de la partida doble, salda
las cuentas)/ Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Guia de observacion (ldentifica las
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contables de la organizacioén.

Aplica técnicas de analisis
financiero de acuerdo al giro de
la organizacion.

técnicas a aplicar, fundamenta el
uso de técnicas)/ Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Guia de observacion (Determina la
desviacion positiva o negativa de
una razon, identifica las causas de
la desviacion y emite
recomendaciones a la

II. Auxilia en llevar los costos y
recursos de una empresa

Administra los almacenes de una
empresa auxiliandose con software;
determina los costos involucrados en
la produccion de un bien satisfactor y
los interpreta con el fin de apoyar la
toma de decisiones que genere
utilidades dentro de una empresa.

Interpreta informacion | organizacion)/ Coevaluacion y
financiera. Heteroevaluacion.
Producto

Reporte con la propuesta de
mejora en el manejo de
inventarios.

Diagrama de flujo donde
contenga el uso de tarjetas
(PEPS, UEPS o PP) y ademas
los tipos de inventarios vistos.

Reporte impreso de la captura
de datos en el software
(Producto).

Manual de politicas y
procedimientos internos.

Lista de Cotejo (Indica el manejo
antes y después de la
implementacion de mejora; sustenta
la propuesta)/ Heteroevaluacion.

Lista de Cotejo (Usa tarjetas en la
aplicacion de los métodos de
valuacién, indica el manejo antes y
después de la implementacion de
mejora; el saldo de las existencias
en cantidad y costo cuadra)/
Heteroevaluacion.

Lista de Cotejo (Contiene la
informacion para la identificacion de
la empresa, presenta todos los
registros)/ Heteroevaluacion.

Lista de Cotejo (Contiene la
informacion para la identificacion de
la empresa, contiene los
procedimientos, diagramas de flujo
y formatos correspondientes)/
Heteroevaluacion.

Lista de Cotejo (Determina los
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Reporte con graficas.

Desempenio
Elaboracién de un inventario
fisico en el software.

costos en que se incurre en la
elaboracion de un producto, calcula
el punto de equilibrio)/
Heteroevaluacion.

Guia de observacion (Domina la
practica del uso de software, aplica
el procedimiento para la toma fisica
de inventarios)/ Coevaluacion.

lll. Aplica técnicas de Ventas,
Atencion y Servicio al Cliente

Disefia presentaciones de venta para
proporcionar atencion y servicio al
cliente, aplicar técnicas de venta y
cerrar las ventas de los productos de
una organizacién publica y/o privada.

Producto

Documento de informacion del
producto y/o servicio para su
venta.

Guiones de atencidn al cliente.

Desempefio

Realiza la venta de producto
ylo servicio y proporciona
atencion al cliente.

Lista de cotejo (Define el producto
y/o servicio, menciona de qué esta
hecho, explica claramente su uso y
manejo, domina la informacion del
producto y/o servicio) /
Coevaluacion y Heteroevaluacion.

Lista de cotejo (El guion contiene el
proceso para una mejor atencion) /
Coevaluacion y Heteroevaluacion.

Guias de observacién (Vende su
producto, sefiala su producto para
que el cliente lo identifique, es
amable con el cliente, anota los
datos del cliente adecuadamente,
atiende las sugerencias del cliente) /
Coevaluacion y Heteroevaluacion.

IV. Administra la cadena
productiva y logistica de una
organizacion

Identifica los sistemas logisticos de
una organizacién y aplica las fases del
proceso administrativo en el area de
produccion.

Producto
Informe.

Listas de cotejo (Identifica los
sistemas logisticos enfocados al
proveedor, identifica los sistemas
logisticos enfocados al cliente) /
Autoevaluacion y Heteroevaluacion.
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Presupuesto de produccion.

Planeacion y programacion de
la produccién.

Presupuesto de compras.

Desempefio

Valla inventarios mediante la
aplicaciéon de métodos de
valuacién de inventarios.

Lista de cotejo (Menciona el
mercado de la organizacion,
determina el presupuesto de
produccion de acuerdo a las ventas
pronosticadas) / Autoevaluacion y
Heteroevaluacion

Lista de cotejo (Menciona el
mercado de la organizacion,
determina los requerimientos de
materiales segun el plan de
produccion) / Autoevaluacion 'y
Heteroevaluacion.

Lista de cotejo (Determina los
recursos necesarios para el
aprovisionamiento de la produccion,
sefiala las normas de calidad que
deben cumplir los materiales) /
Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

Guias de observacion (Opera los
diversos sistemas de inventarios,
identifica los costos involucrados) /
Coevaluacién y Heteroevaluacion.

V. Desarrolla una Vvision
emprendedora para la creacion
de un plan de negocios

Auxilia en el establecimiento vy
desarrollo del proceso administrativo y
disefia un plan de negocios que le
permita a él u otra persona desarrollar
un negocio con éxito.

Producto
Manual de organizacion.

Plan de negocios.

Lista de cotejo/ (El manual
menciona el nombre de la
organizacion, contiene los
elementos sefialados) /
Coevaluacién y Heteroevaluacién.

Lista de cotejo/ (El plan de negocios
describe el producto o servicio que
se ofrece.) / Coevaluacion y
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Desempenio
Anélisis de las fases del
proceso administrativo.

Presentacion y explicacion del
plan de negocios.

Heteroevaluacion.

Guias de observacion (Aplica las
fases del proceso administrativo en
su plan de negocios) / Coevaluacion
y Heteroevaluacion.

Guias de observacion (Justifica la
idea seleccionada para su plan de
negocios, desarrolla la mision,
vision, objetivos y politicas en su
plan de negocios, analiza las
condiciones actuales del mercado al
que pertenece, define el perfil del
consumidor) / Coevaluacién y
Heteroevaluacion.
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CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL PLAN DE
ESTUDIOS

La sociedad del siglo XXI exige amplias expectativas en los ambitos social, cultural, econdémico, cientifico y tecnolégico para las personas que
interactuan en ella, estudiantes, técnicos, profesionales, etc.

Se requiere de personas capacitadas en el dominio de diversas competencias de las diferentes areas del conocimiento para que puedan interactuar
en un mundo globalizado que exige cada vez mas; es por ello que los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos se han dado a la tarea de
actualizar los planes y programas de estudio de todas las careras que oferta, con la finalidad de que sus docentes y alumnos estén a la vanguardia.

Los constantes cambios sociales, econémicos, cientificos y tecnoldgicos generan nuevas metas, formas, alternativas y necesidades, por lo que de
manera periddica es necesario realizar la evaluacion de los Planes de Estudios con la finalidad de determinar si son pertinentes ya que puede llegar
un momento en que no respondan a las necesidades que generan los cambios mencionados Yy, por consecuencia logica, queden fuera de la realidad
social.

En la evaluacién de los Planes de Estudios se debe involucrar a la poblacion, a los formadores, empleadores y a los beneficiarios directos de la
funcion laboral de técnicos que han sido formados con ellos. En sintesis se debe evaluar a los egresados, a los docentes, al sector empresarial y el
sector social donde se desemperie.

Elemento primordial de la pertinencia de los planes de estudio es monitorear el desempefio de los egresados en los entornos social, laboral y de
educacion superior, ya que las competencias que demuestren haber adquirido en su paso por las aulas de los CECyTEs, indicara si se cumplié con
el objetivo de que egresaran con el Perfil del Marco Curricular Comun que propone la Reforma Integral de la Educacion Media Superior.

Los procedimientos de evaluacién del Plan de Estudios que operan los CECyTEs son los siguientes:

1.- Programa de Practicas profesionales

2.- Programa de Seguimiento a Egresados

Dentro de este programa se opera:

e La aplicacion de cuestionarios a las empresas para ver el desempefio de los alumnos.
e Elaboracion de proyectos productivos que beneficien a la empresa dentro de su estancia.
o Aplicacién de encuestas a los Centros Escolares para ver el desempefio en el nivel superior de los alumnos
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El alumno debe egresar con el Perfil que propone la RIEMS, formado por las 11 Competencias Genéricas. Queda claro que todas son
indispensables para que el egresado se desenvuelva en el contexto social, estudiantil superior y laboral, sin embargo, para fines de evaluacion las
dividiremos en dos grupos.

Las encuestas aplicadas a las empresas verifican que el alumno demuestre por lo menos las siguientes, que se consideran fundamentales para un
desempefio laboral aceptable:

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de medios, cddigos y herramientas apropiados.
5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

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

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables

Por otro lado, las Competencias Genéricas que debe demostrar en el &mbito escolar de nivel superior son:

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.

3. Elige y practica estilos de vida saludables.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de medios, codigos y herramientas apropiados.
6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida

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

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

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

Los resultados del Plan de Evaluacion deben contrastarse con los indicadores del Plan de Mejora Continua de la instituciéon para realimentar este
proceso y detectar los puntos de actualizacion del Plan de Estudios de la Carrera.
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DESCRIPCION DEL MODULO |

En el mundo laboral toda empresa requiere llevar el registro de sus operaciones, las cuales siempre terminan impactando en el aspecto econémico,
por lo que el moddulo | Auxilia en la Contabilidad general de una organizacion contribuye a la formacion de nuestros jévenes estudiantes en cuanto
al campo de las finanzas, amplio y dinamico, y que afecta diariamente la vida de cada persona y cada organizacion, financiera o no financiera,
privada o publica, grande o pequefia, lucrativa o no lucrativa, al proporcionar un ambiente que refuerce su inclusién en el ejercicio practico de las
empresas, al reafirmar y consolidar objetivamente sus conocimientos, habilidades y creatividad dentro de las mismas. Asi mismo, en el marco de las
competencias profesionales, permite al estudiante realizar funciones administrativas en el ambito contable de manera autonoma, critica y ética,
segun el grado de complejidad técnica de sus actividades, con una actitud de responsabilidad en un ambiente de trabajo, una convivencia basada en
valores, un desarrollo personal y social arménico, y una actualizacion conforme a necesidades especificas de su formacion profesional.

El Técnico en Procesos de Gestion Administrativa, consciente de su campo laboral y de la importancia que su buen desempefio tiene en el sector
empresarial, mediante el mddulo | compuesto por los submodulos Gestiona y controla los tramites contables de una organizacion e Interpreta la
informacién financiera de la organizacion, adquiere las competencias que permitan su inserciéon al mercado laboral en PYMES, despachos
contables, despachos de gestoria y en organizaciones pertenecientes al sector primario, secundario y terciario, ya sean publicas o privadas.

El submédulo 1 Gestiona y controla los tramites contables de una organizacién cuenta con 11 horas a la semana, 176 al semestre, durante las
cuales construiré los saberes para llevar a cabo la contabilidad en el departamento correspondiente en diversas organizaciones ademas de realizar
la gestoria administrativa ya que cuenta con el conocimiento general de los tramites necesarios en la apertura de un negocio. Las evidencias de
conocimiento, desempefio, producto y actitud demostraran el dominio de las competencias profesionales y genéricas.

El submddulo 2 Interpreta la informacion financiera de la organizacion cuenta con 6 horas a la semana, 96 durante el semestre, y se compone de la
serie de razonamientos que determinan la situacion financiera de la empresa y da una vision general de la misma para que en un momento
determinado se puedan tomar decisiones por parte de los inversionistas, empleados, organizaciones gubernamentales y accionistas potenciales
para saber si se trata de una entidad sana (financieramente hablando) o de una empresa en proceso de cierre 0 quiebra. Las evidencias de
conocimiento, desempefio, producto y actitud demostraran el dominio de las competencias profesionales y genéricas.
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PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

NOMBRE DEL SUBMODULO PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE

|. Gestiona y controla los trdmites contables | El estudiante registra las operaciones contables de una organizacion.

de una organizacion. El estudiante elabora estados financieros.

Il. Interpreta la informacién financiera de la | El estudiante aplica técnicas de analisis financiero.

organizacion. El estudiante interpreta informacion financiera.

METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS PROPOSITOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

En el desarrollo del Modulo | Auxilia en la Contabilidad General de una organizacién y de los dos submédulos que lo componen, el estudiante
realizara actividades de aprendizaje en las cuales utilizara técnicas de investigacion, contestara cuestionarios escritos, realizara ejercicios,
participara en plenarias, demostraciones, desarrollaré trabajo individual y colaborativo y, finalmente, practicas auténomas e integradoras que
garanticen el logro de las competencias profesionales en el registro de las operaciones contables, elaboracion de estados financieros y a partir de
éstos la aplicacion de andlisis financiero y la interpretacion de la informacién financiera generada.

DESARROLLO DIDACTICO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN EL MODULO

El uso de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion en el area de Procesos de Gestion Administrativa es determinante por el apoyo
didactico que representan estas herramientas en el logro de las competencias. En el Mddulo | Auxilia en la Contabilidad General de una organizacion
se utilizaran en:

e Las consultas en Internet para la busqueda, seleccion y manejo de informacion.
e Laelaboracién de reportes e informes por medio de programas ofimaticos.

e Laoperacién de software contable comercial para dar de alta la empresa, crear el catalogo de cuentas y realizar los registros contables.
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RECOMENDACIONES ACADEMICAS PARA TRABAJO INTERDISCIPLINARIO EN EL LOGRO DE LAS COMPETENCIAS GENERICAS

Las asignaturas del componente basico y las asignaturas del componente propedéutico, la evaluacion de la dimension factica (saber), la evaluacion
de la dimension procedimental (saber hacer) y la evaluacion de la dimensidn axioldgica (ser), no son campos separados de la formacion profesional
del Técnico en Procesos de Gestidn Administrativa, quien en el logro de las competencias genéricas asi como las competencias disciplinares

fortalecera su formacion integral.

En el Modulo | Auxilia en la Contabilidad General de una organizacion, se trabajara de manera interdisciplinaria con el campo disciplinar
Comunicacion en la asignatura Lectura, Expresion Oral y Escrita ya que el estudiante generara reportes e informes, y presentara una exposicion
durante el cumplimiento de las actividades planteadas. Estos reportes, informes y exposicidn pueden ser evaluados e integrados a las evidencias del
desarrollo de competencias en la asignatura en mencion.

COMPETENCIAS GENERICAS RELACIONADAS

SUBMODULO

|. Gestiona y controla los tramites
contables de una organizacion

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLARSE
1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que
persigue.
Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades
4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de
medios, cddigos y herramientas apropiados.
Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o gréaficas.
Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacion para obtener informacion y expresar ideas.
9. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.
Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus
pasos contribuye al alcance de un objetivo.

Il Interpreta la informacién financiera de
la organizacion

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizaciéon de
medios, cadigos y herramientas apropiados.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.

Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacion para obtener informacion y expresar ideas.
9. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus
pasos contribuye al alcance de un obijetivo.
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES RELACIONADAS

SUBMODULO

|. Gestiona y controla los trdmites contables de una
organizacion

COMPETENCIAS DISCIPLINARES A DESARROLLARSE

Matematicas:
3. Explica e interpreta los resultados obtenidos mediante procedimientos
matematicos y los contrasta con modelos establecidos o situaciones reales.

Comunicacion:
12. Utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacion para investigar,
resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.

[I. Interpreta la informacidn financiera de la organizacion

Ciencias sociales:
1. Identifica el conocimiento social y humanista como una construccion en
constante transformacion.

Matematicas:
3. Explica e interpreta los resultados obtenidos mediante procedimientos
matematicos y los contrasta con modelos establecidos o situaciones reales.

Comunicacioén:

6. Argumenta un punto de vista en publico de manera precisa, coherente y
creativa.

12. Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar,
resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO |

MODULO | | Auxilia en la contabilidad general de una organizacion.
HRS/SEMESTRE
176
Al finalizar el submddulo el estudiante serd capaz de aplicar el marco legal e impositivo en el registro de las
operaciones de acuerdo con las normas de informacion financiera emitidas por el Colegio de Contadores Publicos y
organismos internacionales, operar software contable comercial y realizar tramites fiscales ante instituciones del
gobierno en la esfera federal, estatal y/o municipal.

SUBMODULO | | Gestiona y controla los tramites contables de una organizacion.

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES ~ PARA EL LOGRO DE LAS EVIDENCIAS e o
COMPETENCIAS
1. Maneja los formatos de uso | Apertura: Diagnéstica:
comun del area contable en | El estudiante participa en una | Participacién (Actitud). Guia de observacion/
diversos tipos de organizacion. plenaria donde se relacionen los Heteroevaluacion.
formatos de papeleria contable a
Atributos de la competencia utilizar con la actividad que se
Utiliza la papeleria utilizada en Diario, | sefiale.
Mayor, Balance General, Estado de | Desarrollo: Formativa:
Resultados y Pélizas. El estudiante toma nota de la | Nota escrita (Producto). Lista de cotejo/Coevaluacion.
practica demostrativa respecto a
Saberes de la competencia las diferencias existentes entre los
¢ Hojas de Diario. formatos de papeleria contable y su
¢ Hojas de Mayor. uso.
e Hojas de Balance. Cierre: Sumativa:
e Hojas de Estado de Resultados. | El estudiante desarrolla ejercicios | Ejercicios resueltos en la | Guia de Observacion/
e Pdlizas de ingresos. haciendo uso de la papeleria | papeleria contable | Autoevaluacion y Heteroevaluacion.
o Plizas de egresos. contable. correspondiente a cada caso.
(Desempefio).
2. Comprende la importancia de | Apertura: Diagndstica:
llevar la contabilidad en una | El estudiante  resuelve el | Cuestionario de diagnostico | Lista de cotejo/ Autoevaluacion y
empresa e identifica los conceptos | cuestionario de diagnéstico para | contestado (Producto). Heteroevaluacion.
del lenguaje contable de acuerdo a | recuperar  sus  conocimientos
las NIF. previos sobre términos contables.
Desarrollo: Formativa:
Atributos de la competencia El estudiante investiga y elabora un | Informe  de investigacion | Lista de cotejo/Coevaluacion.

Pagina 31 de 106



Relaciona las cuentas de los estados
financieros.
Diferencia los libros contables.

Saberes de la competencia

Cuentas de Activo, Pasivo, Capital y
Resultados.

Definicion de Diario.

Definicion de Mayor.

Definicién de pdlizas.

informe de las diferentes cuentas
que se manejan en el Balance
General, Estado de Resultados y
Balanza de Comprobacion asi
como su naturaleza.

El estudiante  presencia la
exposicion acerca de las diversas
cuentas y su integracion en los
libros contables y elabora una nota
escrita.

(Producto).

Nota escrita (Producto).

Lista de cotejo /
Heteroevaluacion.

Balance  General, Estado de
Resultados y Balanza de
Comprobacion.
Cierre: Sumativa:
Con base en su nota, el estudiante | Ejercicios resueltos | Guia de observacion/
realiza ejercicios practicos para la | (Desempefio). Heteroevaluacion.
comprension adecuada de las
cuentas que forman los estados
financieros.
3. Realiza el registro de ejercicios | Apertura: Diagnéstica:
contables en la operacion diaria | El estudiante participa en una | Participacién (Actitud). Guia de observacion/

del ente.

Atributos de la competencia

Aplica el principio de la partida doble
en operaciones contables.

Elabora estados financieros.

Elabora las pdlizas.
Efectia el llenado de
contables.

los libros

Saberes de la competencia
Balance General.

Estado de Resultados.

Libro Diario.

Libro Mayor.

plenaria  acerca del  control
cuantitativo de las operaciones

Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

economicas  diarias de una

organizacion.

Desarrollo: Formativa:

El estudiante presenta formatos de | Facturas llenas (Producto) y | Lista de cotejo y Guia de

facturas para realizar su llenado y
registro como contabilidad de un
negocio, considerando el IVA, en la
papeleria contable
correspondiente.

Registro contable del IVA

(Desempefio).

observacion/ Autoevaluacién

Cierre:
El estudiante resuelve los ejercicios
contables que se le proporcionan.

Ejercicios contables resueltos
(Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/ Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Pagina 32 de 106




Poélizas de egresos.
Polizas de ingresos.

4. Sustenta la obligatoriedad del
uso software contable y lo maneja
para el registro de operaciones
contables.

Atributos de la competencia
Justifica la utilizacion de software
contable.

Opera el software para dar de alta a
la empresa.

Ingresa las cuentas para integrar el
catalogo de cuentas de la empresa.

Saberes de la competencia
Normatividad aplicable.
Catélogo de cuentas.

Alta de empresas.

Pdlizas de ingresos.

Pélizas de egresos.

Pdélizas de diario.

Registro de operaciones.

Apertura: Diagnéstica:

El estudiante recupera sus saberes | Cuestionario contestado | Lista de cotejo/ Autoevaluacién y
al dar respuesta a un cuestionario. | (Producto). Heteroevaluacion.

Desarrollo: Formativa:

El  estudiante  investiga  la | Reporte (Producto). Lista de cotejo/Coevaluacion.

normatividad del uso de software
en el area contable.

El estudiante toma nota de la
practica demostrativa del uso de un
software contable comercial.

Nota escrita (Producto).

Lista de cotejo/Coevaluacién.

Cierre:

El estudiante argumenta el uso o
no de software contable, registra
las operaciones contables y genera
los reportes y estados financieros
de una organizacion haciendo uso
del software contable mostrado.

Practica integradora
(Desempefio y Producto).

Sumativa:
Guia de Observacién y Lista de
cotejo/ Heteroevaluacion.

5. Integra la documentacion fiscal
solicitada por diferentes
dependencias gubernamentales.

Atributos de la competencia
Realiza el llenado de los formatos.

Saberes de la competencia
Llenado de formatos.

Apertura:

El  estudiante  contesta  un
cuestionario referente a las
diversas gestiones que debe

realizar ante diversas instituciones.

Cuestionario contestado

(Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/ Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante recopila los formatos
requeridos por las instituciones que
rigen a las empresas, en materia
legal.

El estudiante realiza el llenado de
los formatos institucionales
requeridos.

Formatos (Producto).

Llenado de formatos

(Desempefio).

Formativa:
Lista de cotejo/ Coevaluacion y
Heteroevaluacion.

Guia de observacion/
Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.
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Cierre: Sumativa:

El  estudiante  integra  la | Practica integradora | Lista de cotejo/ Coevaluacion y
documentaciéon  solicitada, los | (Producto). Heteroevaluacion.

registros contables y estados
financieros de una empresa ficticia.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO Il

MODULO | | Auxilia en la contabilidad general de una organizacion. HRS/SESTRE
 HRS/SEMESTRE

SUBMODULO [l | Interpreta la informacién financiera de la organizacion.

Al finalizar el submddulo el estudiante sera capaz de aplicar diversas técnicas de analisis financiero con base a los
estados financieros de una organizacion, emitir una opinién acerca de la situacion financiera de la misma y producir
informacion util para la toma de decisiones.

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES PARA EL LOGRO DE LAS EVIDENCIAS ELE'gl\ElﬂgigleﬁA e
COMPETENCIAS
1. Comprende los conceptos | Apertura: Diagnéstica:
financieros relativos al analisis | EI estudiante responde a un | Cuestionario de diagndstico | Lista de cotejo/ Autoevaluacién y
financiero de acuerdo a las NIF. cuestionario de diagnostico. contestado (Producto). Heteroevaluacion.
Desarrollo: Formativa:
Atributos de la competencia El  estudiante  identifica y | Nota escrita que plasme los | Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
Entiende el significado de diversos | comprende el origen y naturaleza | hechos sociales que dieron
conceptos financieros. de la administraciéon financiera a | origen a la administracion

Interpreta los conceptos financieros | partir del analisis de la economia | financiera (Producto).
que participan en hechos sociales | del siglo XX.
(financieros y econémicos).

El estudiante elabora un glosario | Glosario (Producto). Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
Saberes de la competencia de conceptos financieros; atiende a
Jerga financiera. la explicacion de los mismos y

participa en clase a fin de
comprender su aplicacion en el
ambito empresarial.

Cierre: Sumativa:

El  estudiante  realiza  una | Reporte de la investigacion de | Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
investigacion de campo a tres | campo (Producto).
entidades del entorno obteniendo
informacion acerca de como llevan
a cabo el control de las
operaciones diarias y su registro, y
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utilizan esta
toma de

de qué manera
informacidon en la
decisiones.

El estudiante compone y entrega
una reflexion acerca del impacto
del actuar del administrador
financiero en el desempefio de la
empresa, en la cual incluya el
manejo de conceptos financieros.

Composicion (Producto).

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

2. Realiza analisis financiero
mediante la aplicaciéon de métodos
horizontales y verticales.

Atributos de la competencia
Opera técnicas de analisis financiero.

Saberes de la competencia

Balance comparativo.

Reduccion de porcentajes integrales.
Razones simples.

Sistema Dupont.

Fases de rendimiento en industrias
diferentes.

Factor de apalancamiento.

Apertura:

El estudiante participa en una
plenaria  para  rescatar los
conocimientos previos acerca de
estados  financieros  (Balance
general, Estado de Pérdidas vy
Ganancias, Estado de Costo de
Produccion y Costo de Ventas) e
identifica los Activos, Pasivos y
Capital de una organizacion.

Participacion (Actitud).

Diagnéstica:
Guia de observacion
/Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante investiga y realiza un
informe distinguiendo los métodos
de andlisis financiero horizontal y
vertical, y los principios de cada
uno.

El estudiante toma nota de la
practica demostrativa de la
aplicacion de técnicas de anélisis
financiero horizontal y vertical en
los ejercicios que para tal fin se
proporcionaron.

El estudiante desarrolla una
practica  autbnoma con los
ejercicios proporcionados para este
efecto.

Informe  de
(Producto).

Practica

(Desempefio).

investigacion

auténoma

Formativa:
Lista de cotejo /
Heteroevaluacion.

Guia de observacion /
Autoevaluacion y Heteroevaluacion
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Cierre:

El estudiante opera cada una de
las técnicas de analisis financiero
en los estados financieros de una
organizacion suministrados.

Practica
(Producto).

integradora

Sumativa:
Lista de cotejo / Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

3. Interpreta resultados del analisis
financiero para producir
informaciéon util en la toma de
decisiones de la organizacion.

Atributos de la competencia
Relaciona partidas que guardan una
dependencia entre si para obtener
informacién que proporcione una
utilidad.

Valora los diversos comportamientos
que una razon financiera puede tener.
Sefiala aspectos débiles de wuna
organizacion.

Saberes de la competencia
Informacién financiera.

Situacién financiera  de la
organizacion.

Interpretacion de estados financieros.

Apertura:

A partir del ejercicio indicado, el
estudiante emite su opinion acerca
de la situacion financiera de la
empresa en cuestion considerando
los datos obtenidos en el analisis
previo de las cuentas sefialadas.

El estudiante participa en una
plenaria para conocer y consensar
las diversas opiniones y toma nota

Participacion y nota (Actitud y

Diagnéstica:

Guia de observacion y Lista de

de las mismas. Producto). cotejo 'y / Autoevaluacion 'y
Heteroevaluacion.
Desarrollo: Formativa:

El estudiante atiende la practica
demostrativa del procedimiento de
analisis cualitativo a fin efectuar la
interpretacién de la informacion
financiera de una empresa.
Durante la practica el estudiante
toma nota de las acciones
realizadas para después participar
en plenaria y valorar las diversas
causas que generan el resultado de
una razon financiera.

Con base a los resultados de las
razones financieras de los
ejercicios efectuados y
considerando los parametros de
aceptacion de cada una de las
razones, el estudiante elabora la
interpretacion de los estados

Participacion (Actitud).

Registro de interpretacién de
estados financieros
(Producto).

Guia de observacion / Coevaluacién

Lista de cotejo / Coevaluacion y
Heteroevaluacion.
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financieros y presenta un registro
individual. ~ Posteriormente,  en
equipo y con base en el andlisis
individual, el estudiante emite una
opinién acerca de la situacion
financiera del ejercicio asignado.

Cierre:

En equipo, el estudiante realiza una
exposicion de la interpretacion de
estados  financieros  asignada.
Durante la presentacion, sus
comparfieros realizan preguntas
para verificar el logro de la
competencia.

En base al caso asignado, el
estudiante emite la interpretacion
de los estados financieros.

Exposicién (Desempefio).

Practica
(Producto).

integradora

Sumativa:
Guia de Observacion/ Coevaluacion
y Heteroevaluacion.

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
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DESCRIPCION DEL MODULO Il

En este segundo modulo el estudiante desarrollara los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que le den sentido a su profesién en
general que es la de Técnico en Procesos de Gestién Administrativa a fin de favorecer su insercion en el ambito laboral al encontrarse competente
para auxiliar al area de produccion al llevar los costos y recursos de la empresa, desempefiando las gestiones necesarias respecto a los tramites
internos de la organizacion asi como los elementos que la componen.

El mddulo Il esta compuesto por tres submodulos, el primero de ellos Maneja los inventarios de una organizacién consta de la identificacion de los
diversos tipos de inventarios existentes en las organizaciones para el manejo e identificacion de las entradas y salidas de mercancias, asi como la
elaboracion de inventarios fisicos para comprobar el inventario real existente para la elaboracién del proceso de compra y pago de mercancias
requeridas.

El submddulo Il Maneja los costos de una organizacion se basa en un primer momento en el conocimiento teérico que el alumno debe tener para
diferenciar los conceptos utilizados en el area de costos asi como los formatos utilizados para poder realizar el registro de las operaciones
correspondientes y posteriormente pasarlas al software contable.

El submodulo Il Proporciona informacion de costos para la toma de decisiones, se compone de la serie de razonamientos necesarios para que el
alumno pueda interpretar los resultados que arroja el departamento de costos para ejecutar y posteriormente tomar las decisiones que generen el
aumento de las utilidades que toda organizacidn busca.

PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

NOMBRE DEL SUBMODULO PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE

_ _ _ El estudiante controla el manejo de inventarios de un almacén auxiliandose con software
. Maneja los inventarios de  una | yropuesto, por medio de la entrada y salida de mercancia, coeficiente de rotacion de
organizacion. inventarios y politicas de inventarios con la finalidad de generar utilidades en la empresa.

El estudiante interpreta los costos de cualquier organizacion, por medio de las
IIl. Maneja los costos de una organizacion. herramientas aprendidas tales como: balance general, calculo de costos del producto,
costos en las organizaciones, métodos de costeo y sistemas de costeo.

El estudiante evalUa los costos que estan implicitos dentro de las operaciones realizadas
Ill. Proporciona informacion de costos para la | dentro de una organizacion por medio de estado de resultados, fijacion de precios al
toma de decisiones. cliente, costo total unitario y margen de utilidad, para tomar la mejor decision acorde a los
objetivos de la entidad.
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METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS PROPOSITOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

En la evolucién del Modulo Il Auxilia en llevar los costos y recursos de una organizacion, y de los 3 submodulos que lo integran, el estudiante
utilizara técnicas de investigacion para la realizacion de actividades, realizara exposiciones, ejercicios, participara en debates en donde empleara el
trabajo individual y colaborativo. Asi mismo, realiza practicas autonomas e integradoras, todo esto llevado de la mano para llegar a las
competencias genéricas y competencias profesionales las cuales estaran enriquecidas con analisis de costos, conocimiento y manejo de inventarios,
andlisis de los costos de una empresa e informacién que sera proporcionada para la toma de decisiones.

DESARROLLO DIDACTICO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN EL MODULO
Las Tecnologias de la informacion y de la Comunicacion en el érea de Procesos de Gestion Administrativa son de gran utilidad, ya que se requieren
para el apoyo didactico y el logro de las competencias. En este modulo |l Auxilia en llevar los costos y recursos de una organizacion, se utilizaran:

¢ Investigaciones en la computadora acerca de los saberes de las competencias.

¢ Investigaciones en paginas web sobre saberes especificos relativos a diagrama de flujo donde contenga el uso de tarjetas (PEPS, UEPSy PP)
y ademas cdémo se aplican a los tipos de inventarios.

Elaboracion de reportes de practicas y proyecto en paquete office.

Elaboracién de inventarios en forma manual y electrénica.

La elaboracion de graficas en Excel para apoyar la toma de decisiones.

El soporte fisico de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién es basicamente la computadora.

RECOMENDACIONES ACADEMICAS PARA TRABAJO INTERDISCIPLINARIO EN EL LOGRO DE LAS COMPETENCIAS GENERICAS

El trabajo interdisciplinario es factor primordial en la formacién académica y profesional del estudiante porque le permite ver los médulos
profesionales y sus asignaturas no de forma individual sino como un todo en donde involucra el logro de las competencias genéricas y que éstas
posean mayor sentido para el estudiante.

En el Modulo Il Auxilia en llevar los costos y recursos de una organizacion se realizaran actividades de manera interdisciplinaria con las siguientes
asignaturas: Estadistica para la interpretacion gréfica en la toma de decisiones; con Quimica en la clasificacion de sustancias en el manejo de
inventarios; con Lectura, Expresion Oral y Escrita para la elaboracion de exposiciones efectuadas por el estudiante, reportes por escrito, mapas
conceptuales, todo esto realizado durante el semestre e Inglés para obtener apoyo en las consultas de paginas en el manejo de inventarios en
empresas trasnacionales. Estos temas se integraran como tareas o trabajos realizados en clase en las materias mencionadas.
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COMPETENCIAS GENERICAS RELACIONADAS

SUBMODULO

|. Maneja los inventarios de una organizacion

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLARSE
4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacién de medios, cddigos y herramientas apropiados.
- Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas,
matematicas o graficas.
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
- |dentifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y
dificultad, reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y
obstaculos.

[l. Maneja los costos de una organizacion

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

- Sigue instrucciones y procedimientos de una manera reflexiva,
comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un
objetivo.

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

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

[Il. Proporciona informacién de costos para la toma de
decisiones

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

- Elige las fuentes de informacion mas relevantes para un proposito
especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y
confiabilidad.

- Evalia argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES RELACIONADAS

SUBMODULO COMPETENCIAS DISCIPLINARES A DESARROLLARSE.

Ciencias sociales:

6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos

fundamentales que intervienen en la productividad vy

competitividad de una organizacion y su relacion con el

entorno socioecondmico.

7. Identifica el conocimiento social y humanista como una

construccion en constante transformacion.

|. Maneja los inventarios de una organizacion .
Matematicas:

8. Interpreta tablas, graficas, mapas , diagramas y textos con

simbolos matematicos y cientificos

Ciencias experimentales:

14. Aplica normas de seguridad en el manejo de sustancias,
instrumentos y equipo en la realizacion de actividades de su
vida cotidiana.

Ciencias sociales:

9. Analiza las funciones de las instituciones del Estado
Mexicano y la manera que impactan su vida.

10. Valora distintas practicas sociales mediante el
reconocimiento de sus significados dentro de un sistema
cultural, con una actitud de respeto.

Ciencias Experimentales:

1. Emite juicios de valor sobre la contribucion y alcances de la
ciencia como proceso colaborativo e interdisciplinario en la
construccion social del conocimiento

ll. Maneja los costos de una organizacidn

Comunicacion:

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

Matematicas:
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3. Propone explicaciones de los resultados obtenidos
mediante procedimientos matematicos y los contrasta con
modelos establecidos o situaciones reales.

[Il. Proporciona informacion de costos para la toma de decisiones.

Ciencias sociales:

1. ldentifica el conocimiento social y humanista como una
construccion en constante transformacion.

4. Valora las diferencias sociales, politicas, econdmicas,
étnicas, culturales y de género y las desigualdades que
inducen.

Matematicas:

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

Comunicacion:

12. Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion
para producir diversos materiales de estudio e incrementar
sus posibilidades de formacion.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO |

MODULO I

Auxilia en llevar los costos y recursos de una empresa.

HRS/SEMESTRE

SUBMODULO | | Man

eja los inventarios de una organizacion.

HRS/SEMESTRE

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

Al finalizar el submodulo el estudiante sera capaz de controlar el manejo de inventarios de un almacén auxiliandose con
software propuesto, por medio de la entrada y salida de mercancia, coeficiente de rotacidn de inventarios y politicas de
inventarios con la finalidad de generar utilidades en la empresa.

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA
EL LOGRO DE LAS COMPETENCIAS

EVIDENCIAS

ELEMENTOS PARA LA
EVALUACION

1. Aplica los diversos métodos de
valuacion de inventarios de una
empresa.

Atributos de la competencia
Demuestra el uso correcto de los
diferentes métodos de valuacion de
inventarios.

Apertura:

El estudiante investiga los diferentes
meétodos de inventarios utilizados en
una empresa: Primeras Entradas
Primeras Salidas, Ultimas Entradas
Primeras Salidas y Precio Promedio.
Con lo investigado resuelve un
cuestionario.

Cuestionario resuelto

(Producto).

Diagnostica:
Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

Saberes de la competencia
Primeras Entradas Primeras Salidas.
Ultimas Entradas Primeras Salidas.
Precio Promedio.

Desarrollo:

El estudiante toma nota de Ia
exposicién acerca de los métodos
PEPS, UEPS, P.P. y el manejo de las
tarjetas de almacén para el control de
su inventario.

El estudiante realiza los ejercicios
proporcionados, haciendo uso de
tarjetas de almacén para el control de
los inventarios.

Reporte por escrito (Producto).

Ejercicios resueltos (Producto).

Formativa:
Lista de Cotejo /Coevaluacion.

Lista de Cotejo/Coevaluacion.

Cierre:

En equipo, el estudiante visita una
empresa e investiga qué tipo de
método (PEPS, UEPS, P.P) utiliza para
manejar su producto en almacén e
implementa una propuesta de mejora a

Reporte con la propuesta de
mejora (Producto).

Sumativa:
Lista de
Heteroevaluacion.

Cotejo /
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esta empresa.

2. Maneja los procesos de
entradas y salidas de mercancia
del almacén de acuerdo a
procedimientos establecidos.

Atributos de la competencia
Categoriza los inventarios dentro del
almacén.

Coordina las entradas y salidas de
mercancia.

Elabora informes de
dentro del almacen.

la mercancia

Saberes de la competencia
Produccién en Proceso.

Productos Terminados.

Refacciones.

Inventario Inicial.

Materia Prima.

Inventario de productos excedentes y
obsoletos.

Apertura:

El estudiante investiga los siguientes
términos:

Produccion en Proceso

Productos Terminados

Refacciones

Inventario Inicial

Materia Prima

y los plasma en una tabla para
comparar y consensar definiciones en
plenaria.

Tabla comparativa (Producto).

Diagnéstica:
Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante observa la practica
demostrativa de manejo de mercancia
y realiza sus anotaciones.

Reporte
(Producto).

con  fotografias

Formativa:
Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

El estudiante resuelve los ejercicios Lista de Cotejo/

propuestos. Ejercicios resueltos (Producto). | Coevaluacion.

Cierre: Sumativa:

En equipo, el estudiante visita una | Diagrama de flujo, Registro de | Lista de

empresa y observa los tipos de
inventarios manejados en la empresa
(Producciéon en Proceso, Productos
terminados, Refacciones, Inventario
Inicial y Materia prima) y realiza una
propuesta de mejora a la empresa.

entradas y salidas y Tipos de
inventarios ("Producto).

cotejo/Heteroevaluacion.

3. Realiza inventarios fisicos
dentro del almacén de una
empresa de giro industrial.

Atributos de la competencia

Conoce las politicas de inventario
fisico dentro del almacén.
Aplica los procedimientos para la
toma fisica del inventario.
Coordina la rotacion de control de

Apertura:

El  estudiante investiga el
procedimiento para la toma fisica de
inventarios y qué es coeficiente de
rotaciéon de inventarios y qué tipo de
software utilizan las empresas para el
manejo de sus inventarios fisicos.

Reporte escrito (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/Coevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante  toma nota de los
formatos expuestos para registrar un
inventario fisico. Asi mismo observa

inventario
software

Elaboracién de un
fisico en el
(Desempefio).

Formativa:
Guia de
Coevaluacion.

Observacion/
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inventarios.

Saberes de la competencia
Coeficiente  de  rotacién  de
inventarios.

Politicas de inventarios.
Procedimiento para la toma fisica de
inventarios.

como se utiliza el software para
registrar el inventario fisico y practica
con el inventario propuesto.

Cierre:

El estudiante visita un negocio y
observa qué tipo de inventario maneja,
indices de rotacién y realiza una
propuesta de mejora al negocio.

Reporte con la propuesta de
mejora (Producto).

Sumativa:
Lista de
Heteroevaluacion.

Cotejo/

4. Prepara el proceso de compra
de mercancias y gestiona el pago
a los proveedores de la
organizacion.

Atributos de la competencia
Elabora los procesos de compra de
mercancia.

Prepara los formatos utilizados para
la compra de mercancias.

Conoce las politicas internas de
adquisicion de mercancias.

Realiza el procedimiento de pago de
mercancias.

Saberes de la competencia
Requisicion y Orden de compra.
Busqueda de proveedores y eleccion
de ellos.

Recepcion de mercancias.

Revision y Autorizacion de compra y
pago de mercancias.

Apertura:

El estudiante investiga el concepto de
Requisicion 'y Orden de compra,
formatos para requisiciones y ordenes
de compra y el procedimiento para
realizar una revision y autorizacion de
compra y pago de mercancias. Con
esta informacién participa en una
plenaria a fin de consensar en grupo.

Reporte por escrito (Producto).

Diagnéstica:
Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante presencia la practica
demostrativa de  busqueda de
proveedores, requisicion y orden de
compra, recepcion de mercancias y
pago de ellas y resuelve los casos

Resolucién de casos
(Producto).

Formativa:
Lista de cotejo/ Coevaluacion.

propuestos.
Cierre: Sumativa:
En equipo, el estudiante visita una | Reporte con la propuesta de Lista de Cotejo/

empresa en donde observa el proceso
de compras de mercancia, qué tipo de
inventario fisico utilizan y los métodos
de inventario que utiliza la empresa y
realiza una propuesta 0 mejora a lo ya
existente.

mejora (Producto).

Heteroevaluacion.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO Il

MODULO [l | Auxilia en llevar los costos y recursos de una empresa. HRS/ SESTRE
 HRS/SEMESTRE

SUBMODULO [l | Maneja los costos de una organizacion.

RESULTADO DE Al término del submodulo el estudiante podra interpretar los costos de cualquier organizacion por medio de
APRENDIZAJE DEL herramientas tales como Balance general, Célculo de costos del producto, Costos en las Organizaciones, Métodos de
SUBMODULO Costeo y Sistemas de Costeo.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

COMPETENCIAS PROFESIONALES PARA EL LOGRO DE LAS EVIDENCIAS L Dt
COMPETENCIAS.

1. Comprende los conceptos vy | Apertura: Diagnéstica:

elementos que integran  la | El estudiante investiga conceptos de | Tabla (Producto). Lista de Cotejo/Coevaluacion.

contabilidad de costos. contabilidad de costos y los
elementos que lo componen y

Atributos de la competencia mediante una plenaria plasma en

Conoce los conceptos relacionados con | una  tabla las diferencias 'y

la Contabilidad de Costos. similitudes.

Maneja los elementos que integran la | Desarrollo: Formativa:

Contabilidad de Costos. El estudiante toma nota de Ila Lista de Cotejo/Coevaluacion.
exposicién acerca de la diferencia

Saberes de la competencia entre los costos y gastos de cada | Reporte (Producto).

Costos en las Organizaciones. producto elegido por el estudiante.

Métodos de Costeo.

Sistemas de Costeo El estudiante analiza diferentes Lista de Cotejo/Coevaluacion.

casos expuestos y en plenaria
diferencia costos y gastos del
producto a fabricar o vender. | Ejercicios resueltos (Producto).

Posteriormente resuelve los

ejercicios propuestos.

Cierre: Sumativa:

En equipo, el estudiante realiza una | Reporte que incluya la | Lista de Cotejo
visita a un negocio y toma como | propuesta de mejora | /Heteroevaluacion.

referencia un producto que esté a la | (Producto).
venta a fin de identificar los costos y
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gastos que genera el producto e

implementa  una propuesta de
mejora al negocio.
2. Utiliza los formatos que | Apertura: Diagnéstica:

favorezcan el control de los costos
en el area productiva de una
empresa.

Atributos de la competencia

Maneja los formatos utilizados en los
procesos internos del departamento de
Costos.

Saberes de la competencia
Formatos utilizados en el departamento
de Costos.

El estudiante recopila formatos para
registrar gastos y costos de una
organizacion y en plenaria consensa

Formatos (Producto).

Lista de Cotejo/Coevaluacién.

opiniones.

Desarrollo: Formativa:

El estudiante atiende la préactica | Exposicion (Desempefio). Rubrica de exposicion/
demostrativa del manejo de formatos Heteroevaluacion.

utilizados en el departamento de

Costos. En equipo, resuelve los

casos propuestos y realiza una

exposicion.

Cierre: Sumativa:

En equipo, el estudiante visita un | Reporte con la propuesta de | Lista de Cotejo/

negocio e investiga qué formatos
utiliza para registrar sus costos y
gastos y presenta una propuesta de
mejora al negocio.

mejora (Producto).

Heteroevaluacion.

3. Realiza procesos del
departamento de costos y determina
el costo de produccion de un bien
satisfactor.

Atributos de la competencia
Identifica tipo de costeo segun el giro
de la Organizacion.

Integra los costos utilizados en las
organizaciones.

Categoriza los costos de los gastos.

Saberes de la competencia
Costos fijos.

Costos variables.

Costeo directo.

Apertura:

El estudiante investiga los conceptos
de:

- costos fijos

- costos variables

- costeo directo

- Costeo absorbente, por érdenes de
trabajo y por procesos.

En plenaria se concluye respecto a
los conceptos.

Reporte por escrito (Producto).

Diagnéstica:
Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante, de acuerdo a la
demostracion de la resolucidn de un
caso practico, realiza el llenado de
formatos e identifica los tipos de
costos que se manejan en el caso.

Formativa:
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Costeo absorbente.
Costeo por ordenes de trabajo.
Costeo por procesos.

En equipo, el estudiante resuelve las
practicas proporcionadas.

Practicas resueltas (Producto).

Lista de Cotejof/Coevaluacion.

Cierre:

Sumativa:

En equipo, el estudiante visita una | Reporte (Producto). Lista de Cotejo/
microempresa en donde categorice Heteroevaluacion.
los costos fijos y variables de un
producto.
4. Utiliza software contable para el | Apertura: Diagnéstica:
registro de las operaciones de | De acuerdo a la exposicion realizada | Instructivo (Producto). Instructivo/Coevaluacion.
costos de una empresa. de la utilizacion de software, el
estudiante realiza un instructivo para
el usuario.
Atributos de la competencia
Utiliza software contable aplicado a | Desarrollo: Formativa:

costos.

Saberes de la competencia
Catélogo de cuentas de Costos en
COMPAQ .

El estudiante utiliza la informacién de
las practicas realizadas en las
competencias anteriores y captura la
informacion generada haciendo uso
del software contable.

Reporte impreso del software
(Producto).

Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

Operaciones del departamento de | Cierre: Sumativa:
costos en COMPAQ . En equipo, el estudiante visita una | Reporte impreso de la captura | Lista de Cotejo/
empresa para obtener los tipos de | (Producto). Heteroevaluacion.
costos que manejan y capturarlos en
el software.
5. Realiza los tramites internos | Apertura: Diagnéstica:
correspondientes al proceso del | El estudiante realiza una investiga de | Reporte (Producto). Lista de Cotejof/Coevaluacion.

area de costos.

Atributos de la competencia

Conoce las politicas internas del area
de costos.

Maneja los procedimientos internos del
area de costos.

campo en diferentes empresas y
entrega un reporte de las politicas y
procedimientos utilizados en el area
de costos.

Desarrollo:

De acuerdo a la exposicion del guia
y con la investigacion realizada en la
fase de apertura, el estudiante
categoriza  las  politcas vy

Tabla comparativa (Producto).

Formativa:
Lista de Cotejo}/Coevaluacion.
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Saberes de la competencia

Manuales de politicas internas del area
de Costos.

Manuales de procedimientos internos
del area de Costos.

procedimientos y elabora una tabla
donde identifique las utilizadas en el
area de costos.

El estudiante atiende la
demostracion de la elaboracion de
manuales de politicas internas del
area de Costos y manuales de
procedimientos internos del area de
Costos.

Reporte (Producto).

Lista de Cotejo/ Coevaluacion.

Cierre:

En equipo, el estudiante visita una
empresa e investiga si tienen manual
de politicas y procedimientos
internos del &rea de costos; el
estudiante realiza una propuesta de
mejora a la empresa y en caso de no
tener manual, lo elabora y presenta a
la empresa.

Manual de  politicas
procedimientos internos.

y

Sumativa:
Lista de
Heteroevaluacion.

Cotejo/
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO i

MODULO [

Aucxilia en llevar los costos y recursos de una empresa.

HRS/SEMESTRE

SUBMODULO Il

Proporciona informacion de costos para la toma de decisiones.

HRS/SEMESTRE
112

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

El estudiante es competente para evaluar los costos que estan implicitos dentro de las operaciones realizadas dentro
de una organizacion por medio de Estado de Resultados, Fijacion de precios al cliente, Costo total unitario y Margen
de utilidad, para tomar las mejores decisiones y contribuir al logro de las metas de la organizacion.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARAEL
LOGRO DE LAS COMPETENCIAS.

EVIDENCIAS

ELEMENTOS PARA LA
EVALUACION

1. Maneja los resultados generados

Apertura:

Diagnéstica:

en el departamento de costos del | Exposiciones sobre los costos que se | Reporte (Producto). Lista de Cotejo/Coevaluacion.
area de produccion. generan en la compra de un producto y
en plenaria el estudiante realiza una
Atributos de la competencia comparacion de proveedores.
Realiza el procedimiento para la | Desarrollo: Formativa:
determinacion de resultados. De acuerdo a la exposicion realizada se | Casos resueltos | Lista de Cotejo /Coevaluacion.
Conoce las areas que se relacionan | da a conocer qué areas se relacionan con | (Producto).
con el departamento de procesos para | los costos y la importancia y uso del punto
la obtencién de resultados. de equilibrio y con esta base el estudiante
resuelve los casos propuestos.
Saberes de la competencia Cierre: Sumativa:
Areas relacionadas con el | En equipo, el estudiante investiga en una | Reporte  con  gréficas | Lista de cotejo/
departamento de costos. empresa el proveedor que utilizan para | (Producto). Heteroevaluacion.
Punto de equilibrio. cierto producto y verifica si es el mejor
proveedor tomando en cuenta costos y
punto de equilibrio que existe en ese
producto.
2. Ejecuta procesos para la toma de | Apertura: Diagndstica:
decisiones relacionados con los | En plenaria realiza un repaso de | Cuestionario resuelto | Lista de Cotejo/Coevaluacion.
costos de la organizacion. conceptos de: (Producto).

Atributos de la competencia

Balance General
Estado de Resultados
Balanza de Comprobacién
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Maneja los resultados presentados en
los estados financieros para la toma de

decisiones.

Interpreta los resultados obtenidos en

los estados financieros.

Libro Diario
Libro Mayor
y resuelve el cuestionario proporcionado.

Desarrollo:

El estudiante realiza los ejercicios

Ejercicios resueltos

Formativa:
Lista de Cotejo/Coevaluacién.

Presenta los resultados obtenidos en | Propuestos y los expone en plenaria para | (Producto).
los estados financieros. tomar nota de como interpretar resultados

que apoye la toma de decisiones.
Saberes de la competencia Cierre: Sumativa:
Balance General. En equipo, el estudiante visita una | Reporte (Producto). Lista de cotejo/
Estado de Resultados. empresa e investiga los meétodos que Heteroevaluacion.
Balanza de Comprobacion. utilizan para la toma de decisiones y
Libro Diario. realiza una propuesta a la empresa.
Libro Mayor.
3. Integra la informacién que servira | Apertura: Diagnéstica:
de apoyo en la toma de decisiones | El estudiante investiga los siguientes | Reporte (Producto). Lista de cotejo/
de tipo financiero a fin conceptos: Coevaluacion.
incrementar las utilidades en los | Fijacion de precios al cliente.
procesos de costeo. Costo total unitario.

Margen de utilidad.
Atributos de la competencia Decisiones de produccion.
Relaciona el costo, volumen y la | Realiza una lluvia de ideas cotejando lo
utilidad que genera la empresa. investigado.
Presenta alternativas de solucion para | Desarrollo: Formativa:

la toma de decisiones finales.

Saberes de la competencia
Fijacion de precios al cliente.
Costo total unitario.

Margen de utilidad.

Decisiones de produccion.
Manejo del software COMPAQ.

Toma nota de la exposicion de los casos
resueltos utilizando los conceptos de la
Fase de Apertura.

En plenaria resuelve las practicas
propuestas y refuerza tus conocimientos
con las observaciones realizadas.

Practicas resueltas
(Producto).

Lista de Cotejo/Coevaluacion.

Cierre:

En equipos, el estudiante visita un
negocio y le comparte métodos para la
toma de decisiones.

Reporte elaborado para la
empresa (Producto).

Sumativa:
Lista de
[Heteroevaluacion.

Cotejo
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DESCRIPCION DEL MODULO liI

El médulo esta integrado por tres submaédulos el primero: utilizar funciones basicas de mercadotecnia y las competencias a La venta es un proceso
que permite que el vendedor de bienes y/o servicios identifique, anime y satisfaga los requerimientos del comprador con beneficio mutuo y de
manera permanente.

La venta como toda actividad ha pasado por un profundo proceso de transformacion. El concepto de que el vendedor es un simple impulsor de los
productos o servicios que vende, ya dejé de tener validez.

Un vendedor profesional, segun especialistas y expertos, debe reunir condiciones fundamentales y contar con cualidades distintivas que le ayuden a
cerrar las ventas de una manera efectiva; asi mismo, debe tener la capacidad de dar seguimiento a sus clientes en la posventa.

En este modulo el estudiante desarrollara las competencias, habilidades, destrezas y actitudes para conocer, manejar y dominar las técnicas
correspondientes a las ventas, que le permitan desempefiarse en actividades relacionadas dentro de una empresa.

Para lograr un buen desempefio dentro del campo laboral, el estudiante debe tener la capacidad de realizar las actividades correspondientes a:

La preventa: conocer y comprender el producto y/o servicio, conocer a la competencia, la zona en donde va a vender su producto y/o servicio,
conocer el mercado y el cliente.

La venta: captar la atencion del cliente para que conozca el producto; exponer los argumentos de venta, despertando la curiosidad y el interés del
cliente, desarrollar la capacidad para manejar las objeciones y cerrar la venta de manera efectiva.

La posventa: asegurar la satisfaccion del cliente y conservar el negocio. Completar todos los detalles necesarios referentes al momento de la
entrega, los términos de la compra, dar las instrucciones para el uso del producto o servicio, estar atento a que el "servicio y/o mantenimiento" sea
efectuado con rapidez y en el momento que se solicita y, por supuesto, solucionar problemas y reclamos por parte del cliente, que es una fase
importante de la posventa.
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PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

NOMBRE DEL SUBMODULO PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE

[. Vende los productos y servicios de una | El estudiante conoce y domina el producto y/o servicio que vende, capta la atencion del
organizacion. cliente y cierra las ventas.

Il. Atiende y presta servicio al cliente. El estudiante asegura la satisfaccion del cliente, atiende reclamos y soluciona problemas.

METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS PROPOSITOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

Las actividades se realizan con el propdsito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y
genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.

Las actividades de este mddulo llevan al alumno a que ponga en practica las técnicas de ventas, se comunique con el cliente y le brinde la
informacién adecuada en tiempo y forma para atenderlo de una manera eficiente.

El Mddulo evaluara competencias donde es necesario conservar las evidencias de desempefio y de producto que son registradas en las guias de
observacion, listas de cotejo y proyectos respectivamente. Los conocimientos se evidencian con los cuestionarios, resimenes, trabajos de
investigacion, practicas integradoras, cuadros sindpticos y mapas mentales, entre otros.
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DESARROLLO DIDACTICO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN EL MODULO

El uso de las Tics favorece el trabajo colaborativo no solo por el hecho de tener que compartir ordenador con un compafiero, sino por la necesidad
de contar con los demas en la consecucion de las tareas encomendadas. El uso de estas herramientas favorece las actitudes y estimula a los
grupos a intercambiar ideas, discutir y decidir en conjunto para resolver los problemas que se les presenten.

En el mddulo Ill el uso de las TIC's es esencial para:

o Realizar investigaciones documentales de los saberes de las competencias.

Elaborar trabajos en procesadores de textos.

Disefar organizadores gréficos para clasificar la informacion, permitiendo al estudiante una mejor comprensidn.
Elaborar presentaciones para dar a conocer su producto o servicio.

Disefiar las etiquetas de sus productos.

RECOMENDACIONES ACADEMICAS PARA TRABAJO INTERDISCIPLINARIO EN EL LOGRO DE LAS
COMPETENCIAS GENERICAS

La educacion enfrenta un reto de transformacion buscando constituirse en una instancia que, con efectividad, favorezca el progreso individual y
colectivo del estudiante, satisfaciendo de esta manera las expectativas de la sociedad sobre el tipo de formacidn que es indispensable propiciar, sin
dejar de considerar las exigencias de un contexto social que sobrevalora las capacidades, habilidades y competencias individuales.

El desarrollo de las actividades del mddulo proporcionan la adquisicidn de competencias disciplinares y genéricas, compartidas con otras
asignaturas y submddulos.

En el modulo 1l Aplica técnicas de Venta, Atencidn y Servicio al cliente, se trabaja de manera interdisciplinaria con las asignaturas Geometria
analitica y Estadistica, en donde utilizara nimeros y graficas para realizar analisis sobre el producto y el mercado; con la asignatura Lectura,
Expresion Oral y Escrita para producir textos coherentes haciendo correcto uso de las reglas ortograficas, analizar textos y redactar la informacién
necesaria sobre su producto, asi como para hacer uso de las cualidades de la expresién oral para presentar su producto ante el publico; con la
asignatura TIC’s se relaciona por el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién para investigar y producir sus materiales, como lo son
textos y presentaciones en PowerPoint; con el area de inglés se relaciona ya que, ocasionalmente, podré hacer uso de textos escritos en esa lengua
y necesitara interpretarlos.
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COMPETENCIAS GENERICAS RELACIONADAS

SUBMODULO | COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLARSE

[. Vende los productos y servicios de

una organizacion

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

Sigue instrucciones y procedimientos de una manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus
pasos contribuye al alcance de un objetivo.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

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

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que
persigue.
Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.

[I. Atiende y presta servicio al cliente 4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de

medios, cadigos y herramientas apropiados.
Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.
Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacion para obtener informacion y expresar ideas.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES RELACIONADAS

SUBMODULO \ COMPETENCIAS DISCIPLINARES A DESARROLLARSE
Matematicas:
L Vende los 8. Interpretg,tablas, gréficas, mapas, diagramas y textos con simbolos matematicos y cientificos.
p‘ro ductos y Comunicacion:
. 12. Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir
Servicios .(,je una informacion.
organizacion Ciencias experimentales:
9. Disefia modelos o prototipos para resolver problemas, satisfacer necesidades o demostrar principios cientificos.
Ciencias sociales:
[l.  Atiende y | 6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad y

presta servicio al
cliente

competitividad de una organizacion y su relacién con el entorno socioeconémico.
Comunicacion:
4. Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la intencién y situacién comunicativa.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO |

MODULO Il

Aplica técnicas de Ventas, Atencion y Servicio al Cliente.

HRS/SEMESTRE

SUBMODULO |

Vende los productos y servicios de una organizacion

HRS/SEMESTRE
160

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

Al finalizar el submédulo el estudiante seré capaz de conocer a profundidad el producto y/o servicio que ofrece,
dominar sus usos, desempefios, cuidados y aspectos; manipular y conocer de qué esta elaborado, utilizando dicha
informacidn para captar la atencion del cliente y cerrar las ventas de una organizacién publica y/o privada.

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

) ESTRATEGIAS
DIDACTICAS PARA EL LOGRO DE
LAS COMPETENCIAS

EVIDENCIAS

ELEMENTOS PARA LA
EVALUACION

1. Identifica los elementos
necesarios en una venta.

Atributos de la competencia

Ubica el proceso de ventas en la
mercadotecnia.

Distingue los tipos de consumidores.
Identifica las necesidades y deseos
de los consumidores.

Define los productos y servicios
satisfactores.
Identifica el
condiciones.
Identifica los aspectos y técnicas de
las ventas.

mercado 'y sus

Saberes de la competencia
Necesidades y deseos de los
consumidores.

Tipos de consumidores.

Tipos de satisfactores.

Mercados y su clasificacion.
Aspectos sociales, fisiologicos y

Apertura:
El estudiante resuelve el cuestionario
sobre presentacion de ventas.

En clase se consensan opiniones.

Cuestionario (Producto).

Diagnéstica:
Lista de
Heteroevaluacion.

cotejo/

Desarrollo:

El estudiante realiza una investigacion
sobre:

Consumidor y sus tipos.

Necesidades y deseos de los
consumidores.

Qué es un satisfactor.

Mercado.

Aspectos y Técnicas de las ventas.
Mercados y tipos.

Venta.

Psicologia de las ventas.

Compras.

Técnicas de prospeccion.

En clase se discute y se complementa
la informacion.

Reunidos en equipos los estudiantes

Reporte de investigacion
(Producto).

Formativa:
Lista de Cotejo/Coevaluacion.

Lista de Cotejo/
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psicolégicos de las ventas.

Definicion y  clasificacion  de
compras.

Definicién y clasificacién de los
diversos tipos de ventas.

Técnicas de prospeccion.

Definicién y clasificacién de las
cadenas de abastecimiento.

asiste a una tienda y elige un producto
del cual preguntan sus caracteristicas
generales, ademas de sus atributos y
beneficios; anotando la informacién que
les proporcionen.

Los equipos presentan su informacion
ante el grupo.

El estudiante toma nota de |la
exposicion  presentada sobre los
aspectos  sociales, fisiologicos 'y
psicolégicos de las ventas.

Reporte de la investigacion de
campo (Producto).

Exposicidn (Desemperio).

Heteroevaluacion.

Guia de observacion/
Heteroevaluacion.

Cierre:
El estudiante participa en una plenaria
para consensar opiniones.

El estudiante elabora un organizador
grafico en donde vierte la informacion
para reafirmar su aprendizaje.

Participacion individual
(Desempefio).

Organizador grafico
(Producto).

Sumativa:
Guia de observacion/
Coevaluacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

2. Elabora presentaciones de
ventas en donde incluye toda la
informacion del producto ylo
servicio que ofrece.

Atributos de la competencia
Define los productos y/o servicios
que ofrece.

Especifica los atributos y beneficios
de los productos y/o servicios que
ofrece.

Define el precio de sus productos y/o
Servicios.

Elabora presentaciones de ventas.

Saberes de la competencia

Apertura:

El estudiante responde un cuestionario
diagnostico sobre los conocimientos
requeridos de la competencia.

El estudiante participa en una plenaria
para consensar opiniones.

Cuestionario (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

Formados en equipos, los estudiantes
investigan sobre:

Tipos de productos.

Atributos de los productos.

Beneficios de los productos.

Mezcla de mercadotecnia.

Presentan un reporte con la informacion
y se comenta la informacién en clase.

Reporte de investigacion.
(Producto).

Formativa:
Lista de Cotejo/Coevaluacion.
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Tipos de Productos: bienes vy
Servicios.
Atributos y beneficios de los

productos y servicios.

Politicas Organizacionales.

Precios.

Distribucion de productos y servicios.

En su mismo equipo, el estudiante elige
un producto o servicio que ofreceran al
mercado, integrando en un reporte la
informacién sobre él para darlo a
conocer al consumidor.

Reporte de informacion del
producto (Producto).

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Cierre:

En equipo, los estudiantes elaboran
una exposicién en diapositivas para dar
a conocer la informacién de su
producto.

Exposicién (Desempefio).

Sumativa:
Guia de observacion/
Heteroevaluacion.

3. Selecciona las técnicas de
venta y realiza la venta de su
producto.

Atributos de la competencia.
Utiliza las técnicas de venta.
Realiza la venta de su producto.

Saberes de la competencia.
Definicién 'y etapas del proceso de
ventas.

Clasificacion y estrategias de venta.
Definicién y caracteristicas de las
entrevistas de ventas.

Definicién y etapas AIDA.

Apertura:
El estudiante responde el cuestionario
diagnostico.

El estudiante investiga sobre los
medios de comunicacion y su impacto
en la mercadotecnia y redacta un texto
coherente reflexionando sobre como
influye la mercadotecnia en la decisién
del consumidor.

Cuestionario (Producto).

Texto (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante escucha y toma nota de la
exposicion del docente acerca de los
saberes de la competencia.

De acuerdo a todo el estudio realizado
anteriormente, los estudiantes definen
en donde venderan su producto.

El estudiante elabora un reporte sobre
el proceso de ventas y de las técnicas
mas adecuadas para utilizarlas en la
venta de tu producto.

Apunte (Producto).

Reporte de las técnicas de
venta (Producto).

Formativa:
Lista de Cotejo/Coevaluacion.

Lista de
Heteroevaluacion.

cotejo/
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Cierre:
El estudiante vende su producto.

Reporte de la venta del
producto (Producto).

Sumativa:
Lista de Cotejo/
Heteroevaluacion.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO Il

MODULO Il

Aplica técnicas de Ventas, Atencion y Servicio al Cliente.

HRS/SEMESTRE

SUBMODULO I

Atiende y presta servicio al cliente.

HRS/SEMESTRE
112

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

Al finalizar el submodulo el estudiante conoce y es capaz de poner en practica técnicas de atencion al cliente para
asegurar su satisfaccion y constituir una ventaja competitiva.

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA
EL LOGRO DE LAS COMPETENCIAS

EVIDENCIAS

ELEMENTOS PARA LA
EVALUACION

1. Selecciona métodos y técnicas

de comunicacion mas apropiadas
para atender al cliente.

Atributos de la competencia
Define la comunicacion.

Distingue  los  métodos  de
comunicacion.
Comprende las
comunicacion.

técnicas de

Saberes de la competencia
Comunicacién verbal y no verbal.
Esquema de la comunicacion.
Clasificacion de los lenguajes de
comunicacion y su definicién.
Definicion 'y clasificacion de los
medios de comunicacion.
Comunicacién efectiva.

Apertura:
El estudiante Responde el cuestionario
diagnéstico.

El estudiante investiga la forma en que
las organizaciones se comunican con el
cliente y los medios que utilizan y
elabora un reporte.

Cuestionario (Producto).

Reposte de investigacion
(Producto).

Diagnéstica:
Lista de
Heteroevaluacion.

cotejo/

Lista de
Heteroevaluacion.

cotejo/

Desarrollo:

El estudiante escucha y toma nota de la
exposicion del docente acerca de la
teoria de la competencia y elabora un
grafico con la informacién.

El estudiante acude a un negocio para
solicitar informacion sobre el producto o
servicio que ahi se vende, con la
finalidad de hacer sus anotaciones en
cuanto al tipo de atencion que recibe y
llena un cuestionario solicitado por el
docente

Grafico (Producto).

Cuestionario (Producto).

Formativa.
Lista de cotejo/
Coevaluacion.

Lista de cotejo/
Coevaluacion.
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Los estudiantes se retinen por equipo y
realizan una llamada a una empresa
para solicitar informacion y responder el
cuestionario que les proporciona el
docente, referente a la atencion
recibida de manera telefénica.

Cuestionario (Producto).

Lista de cotejo/
Coevaluacion.

Cierre:

El estudiante define el método y las
técnicas de  comunicacion  que
empleara en la atencion al cliente y lo
redacta en un reporte.

Reporte (Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

2. Maneja los métodos de
comunicacion mas apropiados
con el cliente para maximizar su
atencion y servicio de manera
personal.

Atributos de la competencia
Atiende al cliente de manera
presencial.

Proporciona informacion al cliente
sobre el producto que ofrece.
Atiende las quejas y sugerencias del
cliente.

Saberes de la competencia

Cliente y tipos de clientes.
Caracteristicas de los entornos
sociales.

Atencién al cliente.

Pérdida de clientes.

Eficiencia en el servicio.

Manejo de quejas.

Procedimiento de mejora en la
atencion al cliente de manera
presencial.

Apertura:
El estudiante responde un cuestionario
diagnostico  proporcionado  por el

docente.

Mediante una lluvia de ideas, se
comenta la informacion en grupo.

Cuestionario (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante toma nota y elabora un
esquema sobre la explicacion de los
saberes de la competencia.

El estudiante realiza los ejercicios
propuestos por el docente.

El estudiante elabora los guiones
necesarios para proporcionar una
excelente atencion al cliente.

El estudiante elabora los formatos
necesarios para registrar la atencidn
que proporcione al cliente.

Esquema (Producto).

Ejercicios resueltos (Producto).

Guion de atencion al cliente
(Producto).

Formatos (Producto).

Formativa:
Lista de cotejo/
Coevaluacion.

Lista de cotejo/ Coevaluacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.
Lista de cotejo/

Heteroevaluacion.

Cierre:

El estudiante proporciona atenciéon al
cliente de manera presencial llenando
un formato de registro.

Formatos
(Producto y Desempefio)

Sumativa:
Lista de cotejo y Guia de
Observacion/ Heteroevaluacion.
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3. Proporciona atencioén y servicio
al cliente mediante el uso de
internet y teléfono.

Atributos de la competencia
Atiende al cliente mediante el uso
del teléfono e internet.

Proporciona informacién al cliente
sobre el producto que ofrece.
Atiende las quejas y sugerencias del
cliente.

Saberes de la competencia
Procedimiento de mejora en la
atencion al cliente mediante el uso
del teléfono.

Procedimiento de mejora en la
atencién al cliente mediante el uso
de internet.

Formatos utilizados en la atencién al
cliente mediante el teléfono y el
internet.

Apertura:

El estudiante responde el cuestionario
diagnostico  proporcionado  por el
docente.

Se comenta la informacién en grupo.

Cuestionario (Producto).

Diagnéstica:
Lista de
Heteroevaluacion.

cotejo/

Desarrollo:
El estudiante toma nota y elabora un
gréfico con la informacidn explicada por
el docente.

El estudiante resuelve los ejercicios
proporcionados por el docente.

El estudiante elabora los guiones
necesarios para proporcionar una
excelente atencion al cliente mediante
el teléfono y el internet.

El estudiante elabora los formatos
necesarios para registrar la atencion
que proporciona al cliente mediante el
teléfono y el internet.

Grafico (Producto).

Ejercicios resueltos
(Producto y Desempefio).

Guiones para atencion al cliente
(Producto).

Formatos de registro
(Producto).

Formativa:
Lista de cotejo/ Coevaluacion.

Lista de cotejo y Guia de
Observacion/ Heteroevaluacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.
Lista de cotejo/

Heteroevaluacion.

Cierre:

El estudiante proporciona atencion y
servicio al cliente mediante el uso del
teléfono y llena los formatos requeridos.

El estudiante proporciona atencion y
servicio al cliente mediante el uso de
internet y llena los formatos requeridos.

Formatos requeridos
(Producto y Desempefio).

Formatos requeridos
(Producto y Desempefio).

Sumativa:

Lista de cotejo y Guia de
Observacion /
Heteroevaluacion.

Lista de cotejo y Guia de
Observacion/ Heteroevaluacion.
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DESCRIPCION DEL MODULO IV

En el cuarto modulo, el estudiante desarrollara los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que le den sentido a su profesion en general
que es la de Técnico en Procesos de Gestion Administrativa, para su insercidn en el ambito laboral al administrar la cadena logistica y productiva de
una organizacion.

Actualmente, la sociedad esta demandando bienes a fin de satisfacer diversas necesidades. Lo anterior constituye el principio de los diversos
procesos productivos mediante los cuales se da la transformacion de materiales en articulos de consumo final. Las empresas de giro industrial son el
sector encargado de la fabricacion de dichos bienes, los cuales deben presentar un crecimiento en la misma proporcién en que lo esta haciendo el
mercado.

Para ello, las industrias deben estar guiadas por una administracion que conozca la organizacion y sus recursos para un mejor manejo de los
mismos y una toma de decisiones acertadas. El Técnico en Procesos de Gestion Administrativa, por medio del médulo IV compuesto por los
submadulos Define la logistica y administra la produccidn de una organizacion, y Realiza las comprasy almacenaje de una organizacion, adquiere
las competencias que le capacitan para intervenir en el sector industrial en los cambios y resoluciones de problemas técnicos-administrativos que
permitan la implementacion de una administracion de la produccion efectiva en un entorno competitivo.

El submddulo 1 Define la logistica y administra la produccion de una organizacion cuenta con 6 horas a la semana y 96 al semestre, durante las
cuales construira los conocimientos basicos referentes a la logistica del proceso productivo y hasta la transformacion de los insumos en productos
terminados. Las evidencias de conocimiento, desempefio, producto y actitud demostraran el dominio de las competencias profesionales y genéricas.

El submodulo 2 Realiza las compras y almacenaje de una organizacion cuenta con 6 horas a la semana, 96 durante el semestre, y en él se
construyen las competencias para administrar las compras e inventarios del area de produccion. Las evidencias de conocimiento, desempefio,
producto y actitud demostrarén el dominio de las competencias profesionales y genéricas.

PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

NOMBRE DEL SUBMODULO PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE

|. Define la logistica y administra la | El estudiante identifica los sistemas logisticos de una organizacién e interviene en la labor
produccion de una organizacion. administrativa del rea de produccién.

Il. Realiza las compras y el almacenaje de | El estudiante maneja el movimiento de materiales del area de produccion apoyado de
una organizacion. software comercial.

METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS PROPOSITOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

En el desarrollo del Médulo IV Administra la cadena productiva y logistica de una organizacioén y de los dos submodulos que lo componen, el
estudiante realizara actividades de aprendizaje en las cuales utilizara técnicas de investigacion, contestard cuestionarios escritos, realizara
ejercicios, participara en plenarias, demostraciones, desarrollara trabajo individual y colaborativo y, finalmente, practicas autbnomas e integradoras
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que garanticen el logro de las competencias profesionales en la administracion de la produccién de una organizacion y el movimiento de materiales
tanto cuando se efectian las compras como su almacenamiento.

DESARROLLO DIDACTICO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN EL MODULO

El uso de las Tecnologias de la Informacidn y de la Comunicacion en el area de Procesos de Gestion Administrativa es determinante por el apoyo
didactico que representan estas herramientas en el logro de las competencias. En el Mddulo IV Administra la cadena productiva y logistica de una
organizacion se utilizaran en:

¢ Investigaciones en el ciberespacio sobre saberes especificos relativos a la logistica, los sistemas logisticos de una organizacién y los métodos
de control de las compras y almacén del area de produccion.

e Laelaboracién de organizadores graficos por medio de programas ofimaticos.
e Consultas en Internet para la busqueda, seleccion y manejo de informacion.
e Laelaboracién de reportes e informes por medio de programas ofimaticos.

e Laoperacidn de software para el mejor control de las existencias de materiales.

RECOMENDACIONES ACADEMICAS PARA TRABAJO INTERDISCIPLINARIO EN EL LOGRO DE LAS COMPETENCIAS GENERICAS

Las asignaturas del componente basico y las asignaturas del componente propedéutico, la evaluacion de la dimension factica (saber), la evaluacion
de la dimension procedimental (saber hacer) y la evaluacion de la dimension axioldgica (ser), no son campos separados de la formacidn profesional
del Técnico en Procesos de Gestién Administrativa, quien en el logro de las competencias genéricas asi como las competencias disciplinares
fortalecera su formacion integral.

En el Modulo IV Administra la cadena productiva y logistica de una organizacion, se trabajara de manera interdisciplinaria con el campo disciplinar
Ciencias Sociales en la asignatura Ciencia, Tecnologia, Sociedad y Valores Ill ya que la ciencia y la tecnologia estan presentes en las préacticas de la
sociedad y es tal su influencia que en sus campos de inclusion se encuentran todas las organizaciones, especificando en este caso los sistemas de
produccion donde las compras, el almacenamiento y el control de estos elementos va aparejado con el avance de la tecnologia administrativa y las
técnicas de produccion actuales.
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COMPETENCIAS GENERICAS RELACIONADAS

SUBMODULO

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLARSE

. Define la logistica y administra la produccion de una
organizacion

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los

objetivos que persigue.

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

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la
utilizacién de medios, codigos y herramientas apropiados.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingUisticas, matematicas o gréaficas.
Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y
expresar ideas.

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

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

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

Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los ambitos local, nacional e
internacional ocurren dentro de un contexto global interdependiente.

[l. Realiza las compras y el almacenaje de una
organizacion

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la
utilizacién de medios, codigos y herramientas apropiados.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.
5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos
establecidos.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES RELACIONADAS

SUBMODULO COMPETENCIAS DISCIPLINARES A DESARROLLARSE

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

Ciencias Sociales:

|. Define la logistica y administra la produccion de una | 6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales
organizacion que intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su
relacion con el entorno socioecondmico.

Comunicacion:

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

Matematicas:

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

Ciencias Sociales:

[l. Realiza las compras y el almacenaje de una | 6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales
organizacion que intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su
relacion con el entorno socioecondmico.

Comunicacion:
12. Utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacion para investigar,
resolver
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO |

MODULO IV | Administra la cadena productiva y logistica de una organizacion. HRS/ SESTRE

HRS/SEMESTRE

SUBMODULO | | Define la logistica y administra la produccién de una organizacién.

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

Al finalizar el submddulo el estudiante sera capaz de enunciar en qué consiste la logistica del proceso productivo y
aplicar las fases del proceso administrativo hasta la transformacién de los insumos en productos terminados.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

COMPETENCIAS PROFESIONALES PARA EL LOGRO DE LAS EVIDENCIAS ELE“&E&[S?EIAOEA e
COMPETENCIAS
1.  Interpreta los diferentes | Apertura: Diagnéstica:
sistemas existentes de métodos | El estudiante participa en una lluvia | Participacion (Actitud). Guia de observacién/
logisticos y las politicas utilizadas | de ideas para rescatar los Autoevaluacion y Heteroevaluacion.
en las diversas empresas. conocimientos previos generales
de empresa, éareas, funciones y
Atributos de la competencia recursos.
Define sistemas logisticos. Desarrollo: Formativa:
Enuncia los objetivos de la logistica. | El  estudiante  realiza  una | Informe de investigacion | Lista de cotejo /Autoevaluacion y
Enumera los elementos que integran | investigacion ~ documental  que | documental (Producto). Heteroevaluacion.
el sistema. abarque los saberes de la

dentifica la funcion de logistica en la | competencia.

coordinacion  entre  ventas 'y _ . ) _ . 3
produccion. El  estudiante  elabora  un | Organizador grafico | Lista de cotejo /Coevaluacion.

Contrasta y caracteriza los sistemas | 0rganizador  grafico  con la | (Producto).
logisticos de las areas de una | Informacion  obtenida de la

industria (aprovisionamiento, | actividad anterior.

produccion, almacén o inventarios, | EN equipo de cinco integrantes, el

ventas, distribucion, etc.) estudiante elabora un segundo | Organizador grafico | Lista de cotejo /Heteroevaluacion.
organizador gréfico enriquecido con | (Producto).

Saberes de la competencia las aportaciones de cada uno de

Sistemas logisticos. tus compareros.

Objetivos de la logistica.

Elementos de los sistemas de El estudiante atiende la explicacion

generalizada de la investigacion
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logistica.
Funcion de la logistica.
Subsistemas de logistica.

realizada.

Cierre:

El estudiante desarrolla una
investigacion de campo en
empresas del entorno a fin de
identificar ~ diferentes  sistemas
existentes de métodos logisticos y
las politicas utilizadas.

Informe de la investigacion de
campo (Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

2. Clasifica los diversos sistemas
logisticos considerando
proveedores y clientes.

Atributos de la competencia
Enumera los beneficios de Ila
logistica.

Diferencia las funciones de logistica
de acuerdo a cada subsistema
(aprovisionamiento, produccion,
almacén o inventarios, ventas,
distribucion, etc.)
Distingue los sistemas
establecidos  en
proveedores y clientes.

logisticos
funciéon  de

Saberes de la competencia
Funcion de los  subsistemas
logisticos.

Apertura:
El estudiante participa en una lluvia

de ideas para rescatar los
conocimientos  previos de los
subsistemas de logistica.

Participacion (Actitud).

Diagnéstica:
Guia de observacion/
Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

Desarrollo:

En equipo de cinco integrantes, el
estudiante elabora una tabla
comparativa donde plasma los
sistemas logisticos que se enfocan
al proveedor y los que se enfocan
al  cliente asi como la
argumentacion correspondiente.

En equipo, el estudiante presenta
la tabla al grupo a fin de reforzarla
con la observacion grupal.

Tabla comparativa en equipo
(Producto).

Exposicién (Desempefio).

Formativa:
Lista de cotejo /
Heteroevaluacion.

Matriz de evaluacion de
exposicion/Heteroevaluacion.

Cierre:

El estudiante retoma la informacion
de la actividad de cierre de la
competencia 1 y elabora la tabla
comparativa de los sistemas
logisticos que se enfocan al
proveedor y los que se enfocan al
cliente, con su correspondiente
argumentacion.

Tabla comparativa individual
(Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo /Heteroevaluacion.

3. Compara los diferentes sistemas
de transporte adecuados a las

Apertura:

El estudiante atiende a |la

Mapa conceptual (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo / Heteroevaluacion.
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necesidades de la empresa para la
toma de decisiones.

Atributos de la competencia
Identifica la logistica de transporte y
distribucion.

Distingue los tipos de transporte.
Analiza los medios de transporte
maritimo, aéreo y terrestre.

Identifica los contratos de transporte
de mercancias y contratos de
transporte internacional.

Analiza las normas del transporte de
materiales perecederos, transporte de
carga en centros urbanos, transporte
de vehiculos de todo tipo, transporte
de bidones y transporte de barriles.
Enuncia la normatividad de la carga y
descarga de mercancias.

Saberes de la competencia
Logistica de transporte y distribucion.
Tipos de transporte.

Medios de transporte maritimo, aéreo
y terrestre.
Transporte de
perecederos.
Transporte de carga en centros
urbanos.

Transporte de vehiculos de todo tipo.
Transporte de bidones.

Transporte de barriles.

Carga y descarga de mercancias.
Logistica y globalizacién.

Aduanas

Aranceles

materiales

presentacién electronica de los
medios de transporte utilizados en
la logistica de transporte vy

distribucion. Con  dicha
informacién, elabora un mapa
conceptual donde sefiale las

ventajas y desventajas del uso de
cada uno de ellos en la logistica de
transporte y distribucion.

Desarrollo: Formativa:

El estudiante desarrolla una | Informe de investigacidn | Lista de cotejo /Autoevaluacion y
investigacion ~ documental  que | documental (Producto). Heteroevaluacion.

abarque los saberes de la

competencia.

Cierre: Sumativa:

En equipo de cinco integrantes, el
estudiante elabora un informe de la
logistca  de  transporte vy
distribucion que aplica la empresa
donde esta desarrollando las
investigaciones de campo del
submadulo.

El estudiante evalia la gestion
logistica como estrategia para
administrar  la  circulacion y
almacenamiento de las materias

primas, partiendo desde los
proveedores, pasando por el
almacén, la  distribucion vy
comercializacion hasta el
consumidor final.

Informe (Producto).

Informe (Producto).

Lista de cotejo /Coevaluacion y
Heteroevaluacion.

Lista de cotejo /Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.
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4. Interpreta el proceso de la
produccion de los diferentes giros
empresariales.

Atributos de la competencia
Conceptualiza y clasifica a las
empresas industriales extractivas y de
transformacion.

Analiza el diagrama estructural tipo
de una empresa industrial.
Caracteriza y describe procesos de
produccion de empresas de diversos
giros (agroindustria, farmacéutica,
alimentos y bebidas, quimica,
construccion, etc.)

Saberes de la competencia
Concepto y clasificacion de empresas
industriales:  extractivas y de
transformacion.

Sistema de Produccion.

Diagrama estructural tipo de una
empresa industrial.

Aspectos basicos en los procesos
industriales. Entradas/Insumos,
Transformacion/Conversion y
Salidas/Resultados.

Tipos de procesos productivos.
Caracterizacion 'y descripcién de
procesos de produccion de empresas
de diversos giros (agroindustria,
farmacéutica, alimentos y bebidas,
quimica, construccion, etc.).

Apertura:

El estudiante elabora un cuadro
sinoptico con la clasificacién de las
empresas de giro industrial.

El estudiante investiga de forma
documental el tema y enriquece su
cuadro  sindptico  adicionando
ejemplos y en plenaria, da a
conocer su trabajo.

Cuadro sinoptico (Producto).

Diagnéstica:

Lista de cotejo /Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Desarrollo:
El estudiante atiende la exposicion
del diagrama estructural tipo de
una empresa industrial y realiza el
analisis de un proceso de
produccion.

El estudiante atiende a |la
explicacion de la funcién de
produccion y los elementos de un
sistema de produccion.

En equipo de cinco integrantes y de
acuerdo al giro de la empresa
asignado, el estudiante investiga el
sistema de produccidn, los
elementos que integran el sistema

de produccion, el proceso de
produccion con diagramas y
descripcion  del proceso. Se

recomienda considerar el giro de
las empresas del entorno.

Informe de la investigacion
(Producto).

Formativa:

Lista de cotejo /Coevaluacion y
Heteroevaluacion.

Cierre:
En equipo, el estudiante expone el

Exposicidn (Desempeno).

Sumativa:
Matriz de evaluacion de exposicion/
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producto de la investigacion de la
fase de desarrollo.

El estudiante registra los aspectos
relevantes de las exposiciones vy
elabora una tabla comparativa de
los elementos que integran el
sistema y proceso de produccion
de cada empresa y realiza un
andlisis de las diferencias
presentadas segun el giro.

Tabla comparativa y Andlisis
(Producto)

Heteroevaluacion.

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion

5. ldentifica las necesidades de

produccion con
requerimientos del cliente.

Atributos de la competencia
Elabora el  presupuesto
produccion.

Saberes de la competencia
Pronostico de Ventas.
Presupuesto de Produccion.
Presupuesto de materiales.

base a

los

de

Presupuesto de Mano de Obra

Directa.

Presupuesto de Costos Indirectos de

Fabricacién.

Capacidad productiva de la industria y

de la empresa.
Diagramas de proceso.
Distribucién de la planta.
Capacidad instalada.
Productividad.

Apertura: Diagnéstica:

El estudiante participa en una lluvia | Participacion (Actitud). Guia de observacion/

de ideas para identificar los Autoevaluacion y Heteroevaluacion.

conocimientos previos acerca de la

relacion proveedor-cliente.

Desarrollo: Formativa:

El  estudiante  realiza  una | Reporte (Producto). Lista de cotejo /Autoevaluacion y

investigacion documental de los Heteroevaluacion.

temas marcados en los saberes.

El estudiante atiende la préactica

demostrativa del manejo de los

diversos presupuestos implicados

en el presupuesto de produccion.

El estudiante resuelve casos

practicos.
Casos practicos resueltos | Lista de cotejo /Heteroevaluacion.
(Producto).

Cierre: Sumativa:

El  estudiante  elabora el | Presupuesto de produccion | Lista de cotejo/ Autoevaluacion y

presupuesto de produccién a partir
del  proyecto asignado por el
facilitador.

(Producto).

Heteroevaluacion.

6. Planea la produccion.

Atributos de la competencia

Apertura:
El estudiante elabora un reporte de
los elementos a considerar en la

Reporte (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo /Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.
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Elabora el
produccion.

presupuesto  de

Saberes de la competencia
Pronostico de Ventas.

Presupuesto de Produccion.
Presupuesto de materiales.
Presupuesto de Mano de Obra
Directa.

Presupuesto de Costos Indirectos de
Fabricacion.

Capacidad productiva de la industria y
de la empresa.

Diagramas de proceso.

Distribucién de la planta.

Capacidad instalada.

planeacion de la produccion y en
plenaria lo enriquece.

Desarrollo:

El estudiante atiende la practica
demostrativa del manejo de los
diversos planes implicados en el
planeamiento de la produccion y
resuelve casos practicos.

Casos practicos  resueltos

(Producto).

Formativa:
Lista de cotejo /Heteroevaluacion.

Cierre:

En seguimiento al proyecto de la
competencia 5, el estudiante
realiza un proyecto de planeacion
de la produccion.

Planeacion y programacion de
la produccién (Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/ Autoevaluacion y
Heteroevaluacion.

Productividad.

1. Diseia la organizacion, | Apertura: Cuestionario contestado | Diagnéstica:

direccion 'y control de la|El estudiante contesta  un | (Producto). Lista de cotejo/ Autoevaluacion y
produccion. cuestionario para identificar los Heteroevaluacion.

Atributos de la competencia
Organiza la produccién.

Establece las técnicas a aplicar en la
direccion de la produccion.

Constituye las técnicas para el control
de la produccién.

Saberes de la competencia
Indicadores de la eficiencia y eficacia
de la produccién.

Herramientas de apoyo a |la

saberes que tienen respecto a la
competencia.

Desarrollo:
En equipo, el estudiante expone el
tema asignado.

El estudiante atiende la exposicion
de las herramientas utilizadas en la
organizacion, direccion y control de
la produccion y resuelve casos
practicos. Se recomienda trabajar
la técnica de estudio de casos.

Exposicién (Desempefio).

Casos practicos  resueltos

(Producto).

Formativa:
Matriz de
[Heteroevaluacion.

exposicion

Lista de cotejo /Coevaluacion y
Heteroevaluacion.
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organizacion de la produccion.
Modelos de produccién.

Toma de decisiones en la direccion
de operaciones.

Técnicas para el anélisis de la mejora
de los procesos de transformacion.
Las siete herramientas basicas de
Ishikawa.

Hoja de coleccion de datos.

Diagrama de causa-efecto.

Diagrama de Pareto.

Técnicas de la calidad.

Manufactura de clase mundial.

Ascenso 'y descenso de la
manufactura mundial.

Principios que definen a una empresa
de clase mundial: calidad, costo,
precio, procesos y servicios al cliente.
Medicion del servicio al cliente. El
valor de la marca. Quien evalia o
califica una empresa de clase
mundial.

Cierre:

En base al proyecto manejado en
competencias  anteriores, el
estudiante determina las técnicas
apropiadas para la organizacion,
direccion 'y control de la
produccion.

Practica
(Producto).

integradora

Sumativa:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO Il

) HRS/SEMESTRE
MODULO IV | Administra la cadena productiva y logistca de una organizacion. 192
SUBMODULO [l | Realiza las compras y el almacenaje de una organizacion.

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

Al término del submddulo, el estudiante sera capaz de aplicar las fases del proceso administrativo en las compras y
almacén para produccién en industrias que transforman sus insumos.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

COMPETENCIAS PROFESIONALES PARA EL LOGRO DE LAS EVIDENCIAS e e
COMPETENCIAS
1. Identifica los recursos necesarios | Apertura: Diagnéstica:
para el aprovisionamiento de la | El estudiante contesta un cuestionario | Cuestionario resuelto | Lista de cotejo/Coevaluacion
produccion. diagnéstico para recuperar | (Producto)
conocimientos.
Atributos de la competencia Desarrollo: Formativa:
Identifica el proceso de compras. El estudiante realiza una | Informe (Producto) Lista de cotejo/ Autoevaluacion
Elabora el presupuesto de compras. investigacion de los saberes de la y
competencia. Heteroevaluacion
Saberes de la competencia
Funcién e importancia de Compras. El estudiante atiende a la aplicacion
Relacion con otras areas. préCtica de la elaboracién del
Presupuesto de Compras. presupuesto de compras.

Proceso de Compras.
Técnicas de administracion  de
inventarios.

: : Cierre: Sumativa:
Control de inventarios. ' .
) — En base al proyecto manejado, el | Presupuesto de  compras | Lista de cotejo/ Autoevaluacion
El sistema y la filosofia del Justo a .
, estudiante elabora el presupuesto de | (Producto) y
Tiempo. o -
compras identificando los recursos Heteroevaluacion

Lote econémico de compra. . . i
P necesarios para el aprovisionamiento

de la produccion
2. Compara las caracteristicas | Apertura: Diagnéstica:
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especificas de los materiales
utilizados en la elaboracion de
productos para asegurar la calidad
del producto.

Atributos de la competencia

Aplica métodos de inspeccion de
materiales, materia prima, etc.

Analiza y evalia la calidad de los
materiales.

Saberes de la competencia

Politicas de compras.

Control de calidad.

Nivel aceptable de calidad.

Inspeccion de entrada.

Métodos de inspeccion.

Normas NOM, Normas NMX 'y
Coleccion ISO de INFOTEC.

El estudiante elabora un mapa
conceptual de las normas de calidad
a observar en los materiales

Mapa conceptual (Producto)

Lista de cotejo /Coevaluacion

adquiridos para abastecer

produccion.

Desarrollo: Formativa:

De acuerdo a la exposicion realizada | Informe (Producto) Lista de cotejo /
acerca de las caracteristicas a Coevaluacion

considerar en los  materiales
requerido para la produccion, la
inspeccion de entrada y sus métodos,
el estudiante elabora un informe de
politicas de compras.

El estudiante investiga la aplicacion
de las Normas NOM vy las Normas
NMX.

Informe (Producto)

Lista de cotejo /
Coevaluacion

Cierre:

En base al proyecto manejado, el
estudiante integra las caracteristicas
y tolerancias que deben cumplir los
materiales a adquirir.

Reporte (Producto)

Sumativa:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion

3. Implementa los diversos
embalajes para el transporte
adecuado de los productos.

Atributos de la competencia

Evalla las opciones de embalaje para
el transporte de bienes.

Toma decisiones respecto al tipo y
material de embalaje.

Saberes de la competencia
Embalaje.
Objetivos, funciones, tipos y materiales

Apertura:

El estudiante resuelve el cuestionario
para recuperar los conocimientos
previos.

Cuestionario (Producto)

Diagnéstica:
Coevaluacién

Desarrollo: Formativa:

El estudiante elabora un reporte de | Reporte (Producto) Lista de cotejo/

los objetivos, funciones, tipos 'y Coevaluacion

materiales de embalaje.

Cierre: Sumativa:

En base al proyecto manejado, el | Reporte (Producto) Lista de cotejo

estudiante determina el embalaje
idéneo para el transporte de los

Heteroevaluacion
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del embalaje. productos.

Toma de decisiones.

4. ldentifica e interpreta los tipos de | Apertura: Diagnéstica:
almacenajes mas adecuados para la | El estudiante elabora un mapa | Mapa conceptual (Producto) Rubrica/

organizacion.

Atributos de la competencia

Valora la adecuacion del almacenaje
de acuerdo al producto de empresas de
diversos giros.

Saberes de la competencia

Funcién, objetivos y logistica de
almacén.

Tipos de almacenaje.

Kanban

conceptual considerando los objetivos
y logistica de almacén.

Coevaluacién

Desarrollo:

El estudiante toma nota de la
exposicion acerca de los saberes de
la competencia y desarrolla una
investigacion de campo en empresas
del entorno a fin de identificar el tipo
de almacenajes utilizado.

Informe (Producto)

Formativa:
Lista de cotejo
[Heteroevaluacion

Cierre:
El estudiante elabora la
argumentacion del tipo de almacenaje

Argumentacion (Producto)

Sumativa:
Lista de cotejo
[Heteroevaluacion

usado en las empresas de la
actividad anterior.
5. Contrasta los medios de | Apertura: Diagnéstica:
almacenaje para la eleccion mas | El estudiante elabora un cuadro | Cuadro sinoptico (Producto) Lista de cotejo/
adecuada. sindptico de los medios de Coevaluacién
almacenaje.
Atributos de la competencia
Usa criterios internos y externos para
valorar el medio de almacenaje idoneo. | Desarrollo: Formativa:
En equipo, el estudiante expone los | Exposicion (Desempefio) Matriz de evaluacion de
Saberes de la competencia medios de almacenaje y los criterios exposicion/

+ Medios de almacenaje.

de decision para la utilizacién de cada
uno de ellos.

Heteroevaluacion
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Cierre:

El estudiante atiende la exposicion en
la que se sefalan giros de empresas
y producto para que contraste los
medios de almacenaje y seleccione y
justifique el mas adecuado a cada
caso proporcionado.

Casos resueltos (Producto)

Sumativa:
Lista de cotejo /
Heteroevaluacion

6. Aplica los diversos sistemas de
inventarios utilizando software para
el mejor control de existencias.

Atributos de la competencia

Describe los sistemas de inventarios.
Comprende los principios de los
métodos de valuacion de inventarios.

Saberes de la competencia

Sistemas de inventarios.

Métodos de valuacion de inventarios.
Clases de inventarios en un proceso
productivo.

Analisis de costos involucrados.

Apertura:
El estudiante resuelve cuestionario de
diagnéstico.

Cuestionario (Producto)

Diagnéstica:
Lista de cotejo/Coevaluacién

Desarrollo:
El estudiante investiga los saberes de
la competencia.

Por medio de una practica
demostrativa de los métodos de
valuacién de inventarios el estudiante
resuelve ejercicios de valuacion de
inventarios.

Reporte (Producto)

Ejercicios resueltos (Producto)

Formativa:
Lista de
cotejo/Heteroevaluacion

Lista de cotejo/ Coevaluacién y
Heteroevaluacion

Cierre:

El estudiante resuelve ejercicios de
valuacién de inventarios en el
software disponible en la institucion.

Ejercicios resueltos (Producto)

Sumativa:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion
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DESCRIPCION DEL MODULO V
El emprendedor sera capaz de disefiar un plan de negocios comprensivo, con base al proceso administrativo que le permita a él o a otra persona
iniciar un negocio propio con éxito, identificando y describiendo las funciones necesarias para operar el plan de una manera efectiva; ademas, podra

auxiliar administrativamente los niveles de mando de una organizacion publica o privada, contribuyendo a mejorar y alcanzar los objetivos generales
y especificos, asi como aprovechar las areas de oportunidad.

En ambos casos, tanto en el plan de negocios para una organizacion como para un negocio propio, el estudiante podra ayudar a establecer y operar
los valores de una cultura organizacional, como son: honestidad, lealtad, compromiso, respeto, libertad, justicia, disciplina e integridad.

PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

NOMBRE DEL SUBMODULO PROPOSITOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE
o o El estudiante auxilia en el establecimiento y desarrollo del proceso administrativo en organizaciones
|. Administra una Organizacion. publicas y privadas.
II. Desarrollo del plan de negocios. El estudiante disefia un plan de negocios comprensivo que le permita a él o a otra persona
emprender un negocio con éxito.

METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS PROPOSITOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

El estudiante elabora un plan de negocios en base a sus conocimientos y competencias adquiridas durante los semestres que ha cursado en la
carrera; ademas, conoce el proceso administrativo y visualiza la manera de aplicarlo en su producto final.

Para lograr las competencias y obtener un plan de negocios como producto final del mddulo, la estrategia didactica esta disefiada para que el
estudiante realice actividades individuales y en equipo, como son: investigaciones, organizadores graficos, exposiciones y redacciones basadas en
los diferentes analisis que debe realizar para integrar su plan de negocios.
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DESARROLLO DIDACTICO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN EL MODULO

El uso de las TIC’s favorecen el trabajo colaborativo, no solo por el hecho de tener que compartir ordenador con un compafiero, sino por la
necesidad de contar con los demas en la consecucion de las tareas encomendadas. El uso de estas herramientas favorece las actitudes y estimula a
los grupos a intercambiar ideas, discutir y decidir en conjunto para resolver los problemas que se les presenten.

En el mddulo V el uso de las TIC's es esencial para:

o Realizar investigaciones documentales de los saberes de las competencias.

o Elaborar trabajos en procesadores de textos.

o Disefiar organizadores graficos para clasificar la informaciéon, permitiendo al estudiante una mejor comprension.

o Utilizar guias interactivas para desarrollar su plan de negocios.

RECOMENDACIONES ACADEMICAS PARA TRABAJO INTERDISCIPLINARIO EN EL LOGRO DE LAS COMPETENCIAS GENERICAS

La educacion enfrenta un reto de transformacion buscando constituirse en una instancia, que con efectividad, favorezca el progreso individual y
colectivo del estudiante, satisfaciendo de esta manera las expectativas de la sociedad sobre el tipo de formacién que es indispensable propiciar, sin
dejar de considerar las exigencias de un contexto social que sobrevalora las capacidades, habilidades y competencias individuales.

El desarrollo de las actividades del modulo, proporcionan la adquisicion de competencias disciplinares y genéricas, compartidas con otras
asignaturas y submodulos.

En el médulo V Desarrolla una visién emprendedora para la creaciéon de un plan de negocio, se trabaja de manera interdisciplinaria con la
asignatura Geometria analitica y Estadistica, en donde utilizara nimeros y graficas para realizar andlisis y argumentar las posibles soluciones que
se le daran a los problemas, con la asignatura Lectura, Expresién Oral y Escrita para producir textos coherentes haciendo correcto uso de las reglas
ortograficas y para redactar los argumentos de su plan de negocios; con la asignatura TIC’s se relaciona por el uso de las tecnologias de la
informacidn y comunicacion para investigar y producir su materiales; con el area de inglés se relaciona ya que, ocasionalmente, podra hacer uso de
textos escritos en esa lengua y necesitara interpretarlos.
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COMPETENCIAS GENERICAS RELACIONADAS

SUBMODULO

COMPETENCIAS GENERICAS A DESARROLLARSE

|. Administra una organizacion

Elige y practica estilos de vida saludables.

Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y al de
quienes lo rodean.

Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la
utilizacién de medios, codigos y herramientas apropiados.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas, matematicas o
gréficas.

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

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

Il. Desarrollo del plan de negocios

Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos
establecidos.
Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.
Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar
informacién.
Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.
Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.
Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades
con los que cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.
Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo,
definiendo un curso de accidn con pasos especificos.
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES RELACIONADAS

SUBMODULO

|. Administra una organizacion

COMPETENCIAS DISCIPLINARES A DESARROLLARSE

Matematicas:
8. Interpreta tablas, gréficas, mapas, diagramas y textos con simbolos
matematicos y cientificos.

Comunicacion:

4.- Produce textos con base en el uso normativo de la lengua,
considerando la intencion y situacion comunicativa.

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

[I. Desarrolla su plan de negocios

Matematicas:
8.- Interpreta tablas, graficas, mapas, diagramas y textos con simbolos
matematicos y cientificos.

Ciencias experimentales:
9.- Disefia modelos o prototipos para resolver problemas, satisfacer
necesidades o demostrar principios cientificos.

Ciencias sociales:

6.- Analiza con vision emprendedora los factores y elementos
fundamentales que intervienen en la productividad y competitividad de una
organizacién y su relacién con el entorno socioeconomico.

Comunicacion:

4.- Produce textos con base en el uso normativo de la lengua,
considerando la intencion y situacion comunicativa.

12.- Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para
investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO |

MODULO V

Desarrolla una vision emprendedora para la creacion de un plan de negocios.

HRS/SEMESTRE

192 has.

SUBMODULO |

Administra una Organizacion.

HRS/SEMESTRE
64 has.

RESULTADO DE
APRENDIZAJE DEL
SUBMODULO

Al término del submddulo el estudiante sera capaz de auxiliar en el establecimiento y desarrollo del proceso
administrativo en organizaciones publicas y privadas.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
PARA EL LOGRO DE LAS
COMPETENCIAS

EVIDENCIAS

ELEMENTOS PARA LA

EVALUACION

1. Conoce la naturaleza de |Ia
administracion y su propésito.

Atributos de la competencia

Define la administracion.

Conoce el origen de la administracion.
Identifica la  aplicacion de la
administracion.

Saberes de la competencia
Administracién.

Sociedad.

Origen de la administracion.
Responsabilidad social de la
organizacion.

Apertura:

El estudiante redacta en media
cuartilla cuales son sus expectativas
de aprendizaje en el submddulo.

El  estudiante  responde un
cuestionario diagnostico sobre los
conceptos de administracién para
recuperar los conocimientos previos
y se comentan las respuestas en
plenaria.

Texto (Producto).

Respuestas escritas
(Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante realiza una
investigacion  del concepto de
administracion, su finalidad, sus

etapas y su importancia.

Por equipo, el estudiante expone la
informacion de la investigacion
realizada y se realiza una
retroalimentacion.

Reporte de investigacion
(Producto).

Exposicién (Desempefio).

Formativa:
Lista de cotejo/Coevaluacion.

Guia de observacion/ Coevaluacion.
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El estudiante investiga los tipos de
empresas Yy su responsabilidad
social en su entorno y se comenta la
informacion en clase.

Reporte de investigacion
(Producto).

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

2. Reconoce la importancia de la
planeacion para lograr los objetivos
que persigue la empresa.

Atributos de la competencia

Analiza los principios de la planeacion.
Distingue los propdsitos bésicos para
cada tipo de empresa.

Define la importancia de los elementos
de la planeacion.

Saberes de la competencia
Planeacion.

Naturaleza y los objetivos.
Estrategias y politicas.
Toma de decisiones.

Cierre: Sumativa:

El  estudiante  elabora  un | Organizador gréfico | Lista de cotejo/
organizador grafico en donde | (Producto). Heteroevaluacion.
plasma la informacion de la

competencia.

Apertura: Diagnéstica:

El  estudiante  responde un
cuestionario diagnostico sobre las
fases del proceso administrativo y
los elementos de la planeacion.

En lluvia de ideas se identifican las
actividades necesarias en la
realizacion de un evento (dia de
campo, excursion, fiesta, etc.).

Brevemente se exponen las etapas
del proceso administrativo y en un

Cuestionario resuelto
(Producto).

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

cuadro clasificador el estudiante | Cuadro clasificador | Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
ordena las actividades mencionadas | (Producto).

en la lluvia de ideas, identificando a

qué fase pertenecen.

Desarrollo: Grafico (Producto). Formativa:

El estudiante toma nota de la
exposicion de las fases del proceso
administrativo y elabora un gréfico
con la informacién proporcionada.

El estudiante decide qué tipo de
empresa desarrollara  en  su

Lista de cotejo/ Coevaluacion.
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proyecto de negocios 0 en su caso
retoma los proyectos que ha
trabajado en los moddulos de la
especialidad.

El estudiante comenta sobre el
concepto y la importancia de la
planeacion.

El  estudiante  investiga la
importancia de los principios de la
planeacion, misidn, visidn, objetivos
y valores de una empresa,
aportando un ejemplo; y en equipos
se les asigna un tema para
exposicion.

El estudiante investiga de qué
manera se establecen las politicas,
procedimientos,  programas Yy

Reporte de investigacion
(Producto).

Exposicidn (Desemperio).

Informacion en el
cuaderno (Producto).

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

Guia de Observacion/ Coevaluacion.

Lista de cotejo/ Autoevaluacion.

presupuestos. Se comenta la

informacion en clase.

Cierre: Sumativa:

El estudiante elabora mapa | Mapa conceptual | Lista de cotejo/
conceptual en donde organices los | (Producto) Heteroevaluacion.

conocimientos adquiridos sobre la
etapa de  Planeaciéon, que
contemple: Importancia, Principios,
Tipos de planes de acuerdo al area
y tiempo, asi como los Elementos
(propositos, objetivos, estrategias y
procedimientos). La teoria
comprendida sera aplicada en el
plan de negocios.
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3. Establece la estructura de la
organizacion y sus funciones.

Atributos de la competencia

Identifica los tipos de
departamentalizacion de una empresa.
Reconoce los elementos que definen el
tipo de departamentalizacion.
Conoce  las diferentes
autoridad.

Disefia el organigrama de su empresa.
Evalla las ventajas y limitaciones dentro
de su estructura organizacional.

lineas de

Saberes de la competencia
Organizacion.

Naturaleza y el espiritu empresarial.
Departamentalizacion.

Tipos de organigramas.

Tipos de autoridad.
Descentralizacion.

Apertura:

El  estudiante  resuelve  un
cuestionario  diagnéstico  para
rescatar conocimientos previos de la
fase de organizacién y en grupo se
comentan las respuestas.

Cuestionario resuelto
(Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:
Formados en equipos, el estudiante
investiga la informacion de la fase

de  Organizacion:  Importancia,
Principios, Estructuras
organizacionales, Elementos

(division del trabajo y coordinacion)
y Tipos de manuales. Se asigna un
tema a cada equipo para que
realice una exposicion con la
informacion obtenida. El estudiante
toma nota de la exposicion de los
diferentes tipos de organigramas,
asi como sus ventajas vy
desventajas.

El estudiante observa y analiza un
ejemplo real de un manual de
organizacion.

Reporte de investigacion
(Producto).

Exposicién (Desempefio).

Anélisis (Desempefio).

Formativa:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

Guia de
Heteroevaluacion.

observacion/

Guia de observacion/ Coevaluacion.

Cierre:
Para la integracion del plan de
negocios, el estudiante elabora un

manual de organizacién que
contenga:

o Organigrama.

o Descripcion de funciones de

cada puesto de la organizacion.

Informe (Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
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o Manual de procedimientos
de las actividades de mayor
importancia en su organizacion.

4, Reconoce la importancia de
las relaciones interpersonales para
lograr una buena direccion y mejorar
la cultura organizacional.

Atributos de la competencia
Conceptualiza la direccion.

Conoce la importancia y los elementos
de la direccion.

Reconoce el proceso de comunicacion y
sus principios.

Conoce las técnicas motivacionales.
Valora la importancia de la Cultura
Organizacional.

Saberes de la competencia
Direccién.

Factor humano y motivacion.

Factor humano e integracion.

Factor humano y liderazgo.

Factor humano y equipos de trabajo.
Factor humano y comunicacion.
Valores organizacionales.

Clima y cambio organizacional.
Competitividad.

Apertura:
El estudiante define con sus propias
palabras la direccion 'y su
importancia, la motivacion y su
importancia, ~ comunicaciéon 'y
liderazgo.

El estudiante aplica técnicas de
liderazgo, comunicacion y
motivacion.

Definiciones en e
cuaderno (Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

El estudiante escucha y toma nota
sobre la explicacion de la relacion
que existe entre el factor humano y
la motivacién, la integracion y el
liderazgo.

El estudiante analiza la importancia
del factor humano y su participacion
en equipos de trabajo.

El  estudiante  investiga los
elementos, principios y técnicas de
Direccion.

El estudiante realiza un andlisis

sobre la importancia de la
comunicacion dentro de una
organizacion como equipo de
trabajo.

El estudiante, en equipo, define los
valores que rigen en su
organizacion.

Anélisis (Desempefio).

Reporte de investigacion
(Producto).

Analisis elaborado

(Desempefio).

Valores de la organizacion
(Producto).

Formativa:

Guia de observacion/ Coevaluacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Guia de
Autoevaluacion.

observacion/

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.
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El estudiante investiga qué
actividades se realizan en las
organizaciones a fin de involucrar al
personal en el logro de los objetivos
y se comenta la informacion
recabada.

Investigacion de campo
ylo bibliografica
(Producto).

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

Cierre:

El estudiante elabora un programa
de actividades que pueda
implementar en su organizacion,
para motivar al personal y logre que
se involucre 'y se sienta
comprometido con la organizacion,
tomando en cuenta los valores
establecidos 'y el desarrollo
profesional, buscando alcanzar la
competitividad.

Programa de actividades
enfocadas a la motivacion
del personal y a
desarrollar una cultura
organizacional Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

5. Mide y corrige el desempeiio
individual y organizacional para el
logro de las metas establecidas.

Atributos de la competencia

Estable estdndares para evaluar los
resultados obtenidos.

Busca corregir las desviaciones vy
prevenir 'y mejorar las operaciones
administrativas.

Apertura:

El  estudiante  contesta  un
Cuestionario  diagnéstico  para
rescatar conocimientos de las

competencias anteriores.

El estudiante escucha y toma nota
de la exposicion sobre la etapa de
control, asi como su importancia.

Cuestionario resuelto

(Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.
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Saberes de la competencia

Sistemas y proceso de control.

Técnicas de control y tecnologias de la
informacién.

Administracion de la calidad total.

Desarrollo:
El  estudiante  realiza  una
Investigacion de la fase de control y
se comenta la informacion
investigada.

El estudiante toma nota de la
explicacion sobre el control y sus
tipos.

Reporte de investigacion
(Producto).

Formativa:
Lista de cotejo/Coevaluacion.

El estudiante define y clasifica los | Organizador grafico Lista de Cotejo/Coevaluacién.
medios de control en un organizador | (Producto).

grafico.

Cierre: Sumativa:

El  estudiante  coevalla los | Reporte critico | Guia de observacion/
documentos de la organizacion, que | (Desemperio). Heteroevaluacion.

hasta el momento se han elaborado,
asi como los de sus compafieros y
realiza un reporte critico.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO I

MODULO \Y;

Desarrolla una visibn emprendedora para elaborar un plan de
negocios.

HRS/SEMESTRE

SUBMODULO Il

Desarrollo del plan de negocios.

HRS/SEMESTRE
128

RESULTADO DE
APRENDIZAJE
DEL SUBMODULO

Al término del submaodulo el estudiante serd capaz de disefiar un plan de negocios comprensivo
que le permita a €l u otra persona desarrollar un negocio con éxito.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
PARA EL LOGRO DE LAS
COMPETENCIAS

EVIDENCIAS

ELEMENTOS PARA LA

EVALUACION

1.- Aplica las definiciones basicas en
un plan de negocios a su propio
proyecto.

Atributos de la competencia

Define cual sera el producto o servicio a
ofrecer.

Establece y define qué es su negocio.
Justifica y especifica la necesidad o
carencia que satisface.

Saberes de la competencia

Definiciones bésicas.

Valores organizacionales. Honestidad,
lealtad, patrimonio, integridad, respeto,
libertad, justicia y disciplina.

Objetivo, mision y vision.

Definicidén del Mercado; sus segmentos.
Enfoque global.

Perfil del consumidor.

Apertura:

El estudiante aporta ideas sobre el
producto y/o servicio que su
organizacion ofrecerd y mediante
una cédula de registro, se evaltan
dichas ideas para determinar cual
es mas conveniente desarrollar.

Cédula de registro para la
Evaluacion de ideas
(Desempefio).

Diagnéstica:
Guia de
Heteroevaluacion.

observacion/

Desarrollo:

El estudiante desarrolla la primera
parte de su plan de negocios que
contenga:

- Descripcion de la idea
seleccionada de una manera
explicita.

- Justificacion de la idea
seleccionada que describa la
necesidad que satisface.

- Misién, vision, objetivos vy
politicas de su negocio.

- Objetivos a corto, mediano y
largo plazo de su negocio.

- Condiciones actuales de la
industria o sector al que pertenece

Desarrolla reporte parcial
del plan de negocios
(Producto y Desempefio).

Formativa:
Lista de cotejo y Guia de
observacion/ Heteroevaluacion.
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la organizacion y las condiciones
futuras que se deben visualizar
para prevenirlas o aprovecharlas.

- El perfil de su consumidor para
determinar la aceptabilidad de su
producto y/o servicio.

Cierre:
El estudiante presenta el avance
parcial de su plan de negocios.

Avance parcial del plan de
negocios (Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

2.- Describe y examina la informacioén
recogida del mercado para la mejor
toma de decisiones en el desarrollo del
plan de negocios.

Atributos de la competencia

Define lo que se desea lograr con el
producto en términos

de ventas, distribucion y posicionamiento
en el mercado.

Analiza los resultados de la investigacion
de mercados.

Toma decisiones tomando en cuenta los
resultados obtenidos.

Saberes de la competencia
Investigacion de mercado.

Definicion del objetivo de la investigacion.
Desarrollo de la investigacion.
Conclusiones y recomendaciones.

Apertura:
Por medio de un cuestionario, el
estudiante rescata los

conocimientos de las funciones de
mercadotecnia, haciendo énfasis
en la investigacion de mercados.

El estudiante toma nota de la
explicacién sobre la importancia
de la investigacion de mercados
para una empresa.

Cuestionario resuelto
(Producto).

Diagnéstica:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

Desarrollo:

En un reporte el estudiante:

Define el area y segmento del
mercado en que se incursiona.
Desarrolla el objetivo que persigue
con la investigacion de mercados.
Realiza la investigacion de
mercados que contemple:
descripcion del segmento y sus
caracteristicas, proyeccion  del
crecimiento 'y la demanda
potencial del producto y/o servicio
e identificacién de sus principales
competidores.

Desarrolla reporte parcial
del plan de negocios
(Producto y Desempefio).

Formativa:
Lista de cotejo y Guia de
observacion/ Heteroevaluacion.
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Define el producto y/o servicio de
acuerdo con el perfil del cliente.
Determinacion de la informacion
que se desea conocer con el
estudio de mercados.

Elaboracion del cuestionario que
incluya lo que se desea conocer.

El estudiante aplica la encuesta.

Cierre:
El estudiante tabula y grafica los
datos obtenidos en la encuesta.

Graficas (Producto).

Sumativa:
Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

El estudiante interpreta los | Redaccion de las | Guia de observacion/
resultados plasmados en las | conclusiones y | Heteroevaluacion.
gréficas, redacta las conclusiones | recomendaciones
obtenidas en el estudio de | (Producto).
mercado y  describe  sus
recomendaciones.

3.- Realiza las mejores estrategias en | Apertura: Grafico (Producto). Diagnéstica:

cada una de las areas funcionales del
negocio (Mercadotecnia, Produccion,
Finanzas y Recursos Humanos).

Atributos de la competencia

Asigna tiempos, responsabilidades, metas
y recursos a cada actividad de la
empresa.

El estudiante toma nota y elabora
un grafico donde organiza la
informacion expuesta sobre las
areas  funcionales de una
empresa.

El estudiante determina las areas
funcionales de su organizacion.

Lista de cotejo/
Heteroevaluacion.

Desarrollo:

Formativa:
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Describe las actividades que cada area
funcional debe realizar para el
cumplimiento de los objetivos.

Saberes de la competencia
Estrategias funcionales:
Mercadotecnia:

a. Producto y/o servicio.

b. Precio.

c. Distribucion.

d. Mezcla promocional.
Produccion.
Finanzas:
Planeacion financiera.
Estados financieros.
Disponibilidad de capital.
Presupuestos.
Analisis financiero.
Punto de equilibrio.
Flujo de efectivo.
Pronéstico de ventas.
Requerimientos legales y fiscales.
Recursos humanos.
Proyecto de negocios.

So@ o o0oT

En el &rea de mercadotecnia, el
estudiante describe lo siguiente,
segun aplique:

o El nombre y slogan del
producto, define como se realiza la
distribucién, disefia el empaque
del producto, determina el medio
publicitario mas adecuado segun
su mercado y elabora un anuncio,
disefia la etiqueta y empaque del
producto, establece el precio,
define como llevard a cabo la
introduccién  del producto, los
riesgos y las oportunidades, asi
como su plan de ventas.

En el area de produccion, el
estudiante determina lo siguiente
tomando en cuenta lo que aplique
al tipo de su organizacion:

e Los objetivos del area de
produccion, a corto, mediano vy
largo plazo, define detalladamente
el producto (dimensiones de la o
las presentaciones, colores,
sabores, estilos, materiales, etc.),
establece el control de su
inventario, determina la ubicacion
de la empresa en base a la
distancia entre clientes,
proveedores y  trabajadores,
describe la distribucion de la
planta productiva, describe el
procedimiento de control de
calidad de los productos y elabora
el programa operativo de del
negocio, en caso de que elabore

Reporte de las funciones
que realiza el area de
mercadotecnia

(Producto).

Reporte de las actividades
que realiza el area de
produccion
(Producto).

Lista de cotejo/ Heteroevaluacién.

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.
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su producto describira el proceso
de produccion.

En el é&rea de finanzas, el
estudiante:

o Establece los  objetivos
generales del area, a corto,

mediano y largo plazo; realiza la
planeacion financiera, los
requerimientos de capital y la
manera de obtenerlos. Elabora los
presupuestos, el flujo de efectivo
basado en el prondstico de ventas,
determina el punto de equilibrio,
realiza el andlisis financiero
aplicando las razones financieras
e interpretando sus resultados; y
define los requerimientos legales y
fiscales para establecer la
empresa.

En el area de recursos humanos,
el estudiante:

e Determina el proceso de
contratacion de personal, elabora
los tabuladores vy politicas de
sueldos y salarios, establece como
se llevara a cabo la evaluacion de

Reporte de las actividades
que realiza el area de
finanzas (Producto).

Reporte de las actividades

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

Lista de cotejo/ Heteroevaluacion.

desempefio del personal y disefia | que realiza el area de
las relaciones laborales. recursos humanos.
(Producto)
Cierre: Sumativa:
El estudiante integra el plan de | Reporte del plan de | Lista de cotejo y Guia de
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negocios de la empresa y lo
presenta a sus compareros
mediante una exposicion.

negocios terminado
(Producto) y Exposicion
(Desempefio).

observacion/ Heteroevaluacion.
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MATERIALES DE APOYO DIDACTICO

MODULO |

AUXILIA EN LA CONTABILIDAD GENERAL DE UNA ORGANIZACION
SUBMODULO | MATERIALES DE APOYO DIDACTICO
Lley del impuesto Sobre la Renta (ISR).
Caodigo Fiscal de la Federacion (CFF).
Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
Ley General de Sociedades Mercantiles (LGSM).
Caodigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.
|. Gestiona y controla los tramites contables | Diario Oficial de la Federacion.
de una organizacion. Normas de informacion financiera del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.
Documentos informativos  (diccionario contable, reportes, revistas y periodicos financieros,
formatos legales para el registro y constitucién de una entidad econdmica, facturas, cheques, notas
de cargo, fichas de depdsito, notas de crédito, 6rdenes de compra, vales de caja y papeleria
contable).
Software contable.
Normas de informacién financiera del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.
Documentos informativos (diccionario contable, reportes, revistas y periddicos financieros).

Il. Interpreta la informacion financiera de la
organizacion.

MODULO lI )
AUXILIA EN LLEVAR LOS COSTOS Y RECURSOS DE UNA ORGANIZACION

SUBMODULO MATERIALES DE APOYO DIDACTICO
Vales de almacén, 6rdenes de compra, papeleria contable.
| Maneja los inventarios de una | NTCL: CCOMO075.01 Aimacenaje de mercancias en comercio al menudeo.
organizacion. Software administrativo.
Diccionario contable.
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Ley del impuesto Sobre la Renta (ISR) con su reglamento.

Caodigo Fiscal de la Federacion (CFF) con su reglamento, (Compendio Fiscal vigente).
NTCL: CINF0276.01 Elaboracién de documentos mediante herramientas de computo.
Normas de informacion financiera, del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.
Software contable.

Diccionario contable.

[l. Maneja los costos de una organizacion. Hojas tabulares.

Esquemas de mayor.

Hojas blancas.

Revistas y periddicos financieros y contables.

Notas de cargo y de crédito.

Papeleria contable.

Ley del impuesto Sobre la Renta (ISR) con su reglamento.

Caodigo Fiscal de la Federacion (CFF) con su reglamento, (Compendio Fiscal vigente).
NTCL: CINF0276.01 Elaboracién de documentos mediante herramientas de computo.
Normas de informacion financiera, del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.
Diccionario contable (hojas blancas, revistas y periodicos financieros y contables).

1. Proporciona informacion de costos para
la toma de decisiones.

MODULO III

APLICA TECNICAS DE VENTA, ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
SUBMODULO | MATERIALES DE APOYO DIDACTICO
Cadigo de Comercio.
CCOMO0028.02 Ventas de mercancia en mostrador al menudeo. UTIN1232.01 Controlar el servicio en
mostrador.
UFRM0669.01 Plantear la operacion de los programas de venta.
Documentos informativos (periddicos y revistas)
Ventas por Television.
Ventas por internet.
Camara para video.
Céamara fotogréfica
Cafién electrénico y pantalla.
Reproductor de DVD.
Pintarron.
Equipo de cémputo.
Equipo de audio/video.

l. Vende los Productos y Servicios
de una Organizacion.
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CTOF0199.01 Establecimiento de comunicacion con el cliente. CTOF0200.01 Atencion a clientes mediante
informacién documental.

Documentos informativos (periddicos y revistas)
Ventas por Television.

Ventas por internet.

Il. Atiende y Presta Servicio al | Camara para video.

Cliente. Camara fotogréfica

Cafion electrénico y pantalla.

Reproductor de DVD.

Pintarron.

Equipo de computo, no-break y caballete.
Equipo de audio/video.

MODULO IV

ADMINISTRA LA CADENA PRODUCTIVA Y LOGISTICA DE UNA ORGANIZACION
SUBMODULO | MATERIALES DE APOYO DIDACTICO
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social.
Norma ISO 14000.
NORMA ISO 9001.
UCLZ0359.01 Definir las caracteristicas de produccion en base a los resultados obtenidos del lote piloto.
UCLZ0360.01 Contar con los componentes adicionales para la fabricacion del producto, directa y a través
de la fabricacion de los trabajos.
UCLZ0361.01 Establecer controles de produccion conforme a los programas definidos.
UCLZ0129.01 Aplicar los requerimientos de seguridad, orden y limpieza trabajando en equipo cumpliendo
las recomendaciones especificas en cada seccion.
UCLZ0238.01 Adecuar las condiciones del proceso de fabricacion a la del producto definido.
USLZ0239.01 Disponer de los elementos de trabajo conforme a los requerimientos del producto.
UVESO0107.01 Preparar materiales, maquinaria y equipo para el proceso de fabricacion.
Documentos informativos (periédicos y revistas).
Peliculas de procesos productivos, software de produccion.

. Define la logistica y administra la
produccion de una organizacion.
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[l.  Realiza las compras vy
almacenaje de una organizacion.

UCLZ0361.01 Establecer controles de produccién conforme a los programas definidos.

UCLZ0129.01 Aplicar los requerimientos de seguridad, orden y limpieza trabajando en equipo cumpliendo
las recomendaciones especificas en cada seccion.

UVESO0107.01 Preparar materiales, maquinaria y equipo para el proceso de fabricacion.

Documentos informativos (periodicos y revistas).

MODULO V
DESARROLLA UNA VISION EMPREDEDORA PARA LA CREACION DE UN PLAN DE NEGOCIOS

SUBMODULO

|. Administra una organizacion.

MATERIALES DE APOYO DIDACTICO
Ejemplos practicos y reales de manuales de organizacion.
Software administrativo y contable.

Il. Desarrolla un plan de negocios.

CCONO0507.01 Coordinacion del proceso de elaboracion de un plan estratégico.

UCON1323.01 Elaborar el diagndstico estratégico de la organizacién. UCON1324.01 Coordinar el
proceso para desarrollar un plan estratégico, los recursos utilizados en los médulos |, II, Il y IV se
aplicaran en su totalidad en este modulo.

CD Interactivo, Guia de Planes de negocios. El emprendedor de éxito, Rafael Alcaraz.

Diccionario contable.

Hojas tabulares.

Revistas y periodicos financieros y contables.

Ordenes de compra.

Cédulas del plan de negocio.

Software administrativo y contable.
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FUENTES DE INFORMACION BASICA Y COMPLEMENTARIA

MODULO |

o Del Rio Gonzalez, Cristobal. (2000). Costos I. México: Editorial ECASA.

o Gonzalez, Jesus Mario y Lozano, Julio César. (1995). Practica de contabilidad. México: Editorial Graphis.

o Guajardo Cantu, Gerardo. (2002). Contabilidad financiera. México: Editorial McGraw-Hill.

o lllescas Pacheco, José Apolonio. (2004). Contabilidad. México: Editorial Nueva Imagen.

o lllescas Pacheco, José Apolonio. (2004). Contabilidad 1. México: Editorial Nueva Imagen.

o lllescas Pacheco, José Apolonio. (2004). Contabilidad 2. México: Editorial Nueva Imagen. Lara Flores, Elias. (2006). Primer y segundo curso
de contabilidad. México: Editorial Trillas.

o Moreno Fernandez, Joaquin. (2006). Contabilidad basica. Serie de contabilidad financiera. México: Editorial CECSA.

o Munch Galindo, Lourdes. (2006). Fundamentos de administracion. México: Editorial Trillas.

o Ortega Pérez de Ledn, Armando. (1989). Contabilidad de Costos. México: Editorial Uteha.

MODULO II

o Anderson, Henry R. y Mitchell H. Raiborn. (1980). Conceptos basicos de contabilidad de costos.
México: Editorial Compafriia Editorial Continental (CECSA).

o Cashin, James A. y Ralph S. Polimeni. (1993). Teoria y problemas de contabilidad de costos. México: Editorial McGraw-Hill.

o Del Rio Gonzalez, Cristébal. (1999). Contabilidad de Costos 1y 2. México: Editorial ECA.

o Del Rio Gonzalez, Cristébal. (1998). Costos 1. México: Editorial ECAFSA.

o Garcia Colin, Juan. (1996). Contabilidad de costos. México: Editorial McGraw-Hill.

o Ortega Pérez de Ledn, Armando. (1996). Contabilidad de costos. Incluye la técnica para el control de costos por actividad (A.B.C.). México:
Editorial Noriega Editores.

o Reyes Pérez, Ernesto. (1997). Contabilidad de Costos 1. México: Editorial Limusa.

o Reyes Pérez, Ernesto. (1994). Contabilidad de Costos 2. México: Editorial Limusa.

MODULO I

Black Well, Roger y Miriard, Paul. (2000). Comportamiento del consumidor. México: Editorial Thompson.
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o Beverly, Rokes. (2003). Servicio al cliente. México: Editorial Thompson.Crissy William, Joseph Eliot. (1983). Métodos efectivos de ventas.
México: Editorial McGraw-Hill.

o Davis Kenneth, Rexton. (1990). Mercadotecnia y ventas. México: Editorial Limusa.

o Freemantle, David. (2006). El buzz. 50 detalles que marcan la diferencia en la presentacidn de un servicio de clase mundial. México: Editorial
Panorama.

o Futrel, Charles M. (2000). ABC'’S of relation-ship selling. Boston: Editorial McGraw-Hill.llkka, Ronkines y Withers, Jean. (2009). Garcia

Bobadilla, Luz Maria. (2006). + (mas) ventas. Madrid: Editorial Esic.

Heller, Martin E. (1993). La venta profesional. Argentina: Editorial Macchi.

Hoffman K, Douglas y Bateson, John E. G. (2002). Fundamentos de Marketing de Servicios. México: Editorial Thompson.

Jonson, Eugene M. (1996). Administracidn de ventas. México: Editorial McGraw-Hill.Marketing de Servicios. México: Editorial CECSA.

Lopez Garcia, Socorro. (2006). Recepcion y atencion al cliente. México: Editorial Thompson.

McCleskey, Larry A. (2000). El arte de vender con excelencia. Barcelona: Editorial Gestion.

Paz, Eduardo. (2000); Cémo hacer negocios en Internet? México: Editorial Gestién.

Stanton, William. (1997). Ventas: conceptos, planificacion y estrategia. México: Editorial McGraw-Hill.

Towley, Maria. (2002). Ventas al detalle. México: Editorial Thompson.

MODULO IV

Bello Pérez, Carlos. (2006). Manual de Produccién. México: Editorial ECOE Ediciones.

Cruz Mesinas, Leonel. (2000). Compras un enfoque estratégico. México: Editorial McGraw-Hill.

Fogarty, Donald. (2009). Administracién de la produccién e inventarios. México: Editorial Patria.

Garcia Cantu, Alfonso. (2010). Almacenes: planeacion, organizacién y control. México: Editorial Trillas.

Garcia Cantu, Alfonso. (2000). Enfoques practicos para la planeacion y control de inventarios. México: Editorial Trillas.

Garcia Cantu, Alfonso. (2011). Productividad y reduccidn de costos: para la pequefia y mediana industria. México: Editorial Trillas.
Molina Aznar, Victor. (2010). Administracién de almacenes y control de inventarios. México: Editorial EDC FICALES ISEF.

Molina Aznar, Victor E. (2001). Administracién de almacenes y control de inventarios. México: Editorial ISEF.

Zenz, Gary J. (1984). Compras y administraciéon de materiales de México. México: Editorial Limusa.

MODULO V

Alcaraz Rodriguez, Rafael. (2003). El emprendedor de éxito, guia de planes de negocios. Editorial McGraw-Hill. México.
Dominguez, Talia. (2001). El perfil de la asistente ejecutiva. Editorial McGraw-Hill. México.

Fontaine, Ermnesto y Shenone, Osvaldo. (2000). Nuestra Economia de cada dia. México: Editorial Alfaomega.
Longenecker, Justin y W. (2006). Carlos. Administracion de pequefias empresas. Editorial Thompson.
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O’Connor, Michael. (2007). Administracion por valores. Editorial Norma (revista) 2007.
Run, Fry. (2005). Como organizar mejor tu tiempo. Editorial Alfaomega. México.
Séanchez Lozano, Alfonso. (2003). El plan de negocios del emprendedor. Editorial McGraw-Hill. México.
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