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3.1 INTRODUCCION

El presente manual de practicas se erige como una herramienta
fundamental en el proceso de formacion de estudiantes en el campo de la
administracion. Con el firme proposito de brindar una base sdlida de
conocimientos y habilidades en la gestion de organizaciones, este manual se
convierte en un recurso esencial que complementa y enriquece la experiencia

educativa en el area de la administracion.

La administracién es un pilar fundamental en el mundo empresarial y en
cualquier tipo de organizacion, ya que implica la planificacion, organizacion,
direccién y control de los recursos disponibles para lograr los objetivos y metas
propuestos. En este contexto, la comprension y dominio de los conceptos,
principios y técnicas administrativas son cruciales para el éxito tanto de las

empresas como de las instituciones publicas y sin fines de lucro.

Este manual esta disefiado para acompafar el desarrollo de la materia
"Taller de Administracion" y guiar a los estudiantes a través de una serie de
practicas que les permitiran aplicar los conocimientos tedricos en situaciones
reales. Cada seccidon del manual abordara temas especificos relacionados con la
administracion, desde la introduccion a la disciplina y su entorno, hasta la toma de

decisiones, la mecanica del proceso administrativo y la gestion de proyectos.

Es importante destacar que el contenido de este manual se apoya en el
temario oficial de la materia "Taller de Administraciéon”, lo que garantiza su
pertinencia y coherencia con los objetivos de aprendizaje de la asignatura. Cada
practica incluye instrucciones detalladas, ejemplos, y actividades que fomentaran
la reflexién, el analisis critico y la aplicacion de los conceptos adquiridos en el

aula.

La administracion es una disciplina dinamica y esencial en el mundo actual,
caracterizado por cambios constantes y desafios crecientes. Este manual busca
no solo brindar a los estudiantes una base solida de conocimiento, sino también
prepararlos para enfrentar los desafios y oportunidades que la administracion

presenta en la actualidad.



3.2 JUSTIFICACION

1.

Aplicacion Practica de Conceptos Teoricos: La administracion es una
disciplina que requiere tanto conocimiento tedérico como habilidades
practicas. Este manual permite a los estudiantes aplicar los conceptos y
principios aprendidos en el aula a situaciones reales. La practica fortalece la

comprension y retencién de los contenidos.

Desarrollo de Habilidades Practicas: La administracion implica una serie de
habilidades clave, como la toma de decisiones, la planificacion, la
organizaciéon y el control. El manual de précticas proporciona a los
estudiantes la oportunidad de desarrollar y mejorar estas habilidades a

través de ejercicios concretos.

Preparacion para el Mundo Laboral: Los estudiantes que planean ingresar
al mundo laboral necesitan estar preparados para enfrentar desafios
administrativos en sus futuras carreras. Este manual les brinda la
oportunidad de adquirir experiencia practica y estar mejor equipados para

sus futuros roles profesionales.

Enfoque en la Aplicacién Contextual: La administracion no es una disciplina
aislada; esta intrinsecamente relacionada con el entorno empresarial y
organizacional. El manual ayuda a los estudiantes a comprender cémo
aplicar la administracion en diversos contextos, adaptandose a las

necesidades cambiantes de las organizaciones.

Complemento a la Teoria: Aunque la teoria es esencial, la practica es un
componente igualmente valioso de la educacién en administracion. El
manual de practicas complementa la ensefianza tedrica, proporcionando

una vision mas completa y equilibrada de la disciplina.

Fomenta la Reflexion y el Andlisis Critico: A través de las practicas, los
estudiantes pueden reflexionar sobre sus acciones y decisiones, analizar
los resultados y aprender de la experiencia. Esto promueve un pensamiento

critico y la capacidad de mejora continua.



7. Preparacion para Proyectos de Investigacion y Trabajos Futuros: Los
estudiantes que deseen emprender proyectos de investigacion o trabajos
en el campo de la administracion encontraran en el manual de practicas
una base sélida para sus investigaciones futuras, ya que les proporciona

ejemplos y enfoques concretos.

8. Cumple con los Objetivos del Plan de Estudios: Los programas académicos
suelen incluir practicas como parte fundamental de la formacion de los
estudiantes. Este manual respalda y cumple con los objetivos establecidos

en el plan de estudios de la materia "Taller de Administracion”.

3.3 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE PRACTICAS

Facilitar el desarrollo integral de los estudiantes en el campo de la
administracion, proporcionando un conjunto de précticas, ejercicios y actividades
que les permitan aplicar los conocimientos tedricos adquiridos en el aula,
fortalecer sus habilidades practicas, fomentar el pensamiento critico y prepararlos
para enfrentar los desafios del mundo empresarial y organizacional de manera

competente.



3.4 DESARROLLO

3.4.1 Practica 1 Aplicar el proceso de seleccion y reclutamiento en un caso

practico
3.4.1.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es permitir a los estudiantes aplicar los conceptos
y principios del proceso de seleccion y reclutamiento en un escenario practico. Los
estudiantes deberan identificar las etapas del proceso, desarrollar estrategias de
reclutamiento, llevar a cabo entrevistas y evaluar a los candidatos, siguiendo un

enfoque profesional y ético.
3.4.1.2 Introduccién

La selecciéon y reclutamiento de personal son procesos esenciales en la
administracion de recursos humanos. Para una organizacion, la eleccién de
candidatos adecuados puede marcar la diferencia en su éxito. En esta préctica, los
estudiantes tendran la oportunidad de desempefiar el papel de un equipo de
recursos humanos de una empresa ficticia, aplicando el proceso de seleccion y
reclutamiento en un caso practico. A lo largo de la practica, los estudiantes
analizardn un conjunto de candidatos y tomaran decisiones fundamentadas sobre
quiénes son los mas adecuados para cubrir una posicion vacante. Ademas,
reflexionaran sobre la importancia de un proceso de seleccion eficiente y ético en

la gestién de personal.

3.4.1.3 Correlacion Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde al subtema 1.4 Proceso administrativo y

administracion de recursos.
3.4.1.4 Material Y Equipo Necesario
1. Listado de candidatos (puede ser ficticio).

2. Descripcion del puesto vacante.



3. Formularios de solicitud de empleo o curriculums vitae de los candidatos.
4. Guia de preguntas de entrevista.

5. Evaluacién de competencias y criterios de seleccion.

6. Espacio para realizar entrevistas (sala de reuniones o aulas).

7. Computadoras o papel para llevar registros y documentacion.

8. Escala de evaluacion para calificar a los candidatos.

9. Documentos para realizar seguimiento y documentar la seleccién.

10.Evaluacién ética para asegurar que el proceso sea justo y no

discriminatorio.
3.4.1.5 Metodologia
Preparacion Inicial:

e Proporcionar a los estudiantes la descripcién del puesto vacante, los
curriculums vitae de los candidatos ficticios y la guia de preguntas de

entrevista.

e Explicar los criterios de seleccién y las competencias requeridas para el

puesto.
e Establecer grupos de trabajo, si es necesario.
Etapas de la Practica:

e Los estudiantes analizan los curriculums vitae de los candidatos y

seleccionan a los mas prometedores.

e Realizan entrevistas individuales con los candidatos, aplicando la guia de

preguntas proporcionada.

e Califican a los candidatos en funcién de los criterios establecidos y discuten

en grupo para tomar una decision final.



Reflexion y Discusion:

Los estudiantes reflexionan sobre el proceso de seleccién, las decisiones

tomadas y las competencias de los candidatos.

Se lleva a cabo una discusion en clase para compartir experiencias y

aprender de los enfoques de otros grupos.

3.4.1.6 Sugerencias Didacticas

Role-play y Simulaciones: Fomentar el role-play en las entrevistas. Los
estudiantes pueden alternar entre el papel de entrevistador y entrevistado

para comprender ambos lados del proceso.

Retroalimentacion Constructiva: Proporcionar retroalimentacion detallada
sobre las entrevistas y las decisiones tomadas. Esto promovera la mejora

continua y el desarrollo de habilidades.

Enfasis en la Etica: Resaltar la importancia de la ética en el proceso de
seleccién, evitando la discriminacion y promoviendo la igualdad de

oportunidades.

Diversidad de Candidatos: Proporcionar una variedad de perfiles de
candidatos para que los estudiantes se enfrenten a desafios de seleccion

realistas y se expongan a diferentes competencias y experiencias.

Debate y Andlisis Critico: Fomentar debates en clase sobre las decisiones
tomadas y la calidad del proceso de seleccion. Esto promovera un analisis
critico y ayudara a los estudiantes a comprender las implicaciones de sus

elecciones.

3.4.1.6 Reporte Del Alumno

1. Una breve introduccion que describa el contexto de la practica.

2. Una lista de candidatos preseleccionados y razones para su eleccion.



Una descripcion de las entrevistas realizadas, incluyendo las preguntas

clave y las respuestas de los candidatos.

Una tabla de calificaciones de los candidatos basada en los criterios

establecidos.

Una explicacion de la decision final y las razones detras de la eleccion del

candidato seleccionado.

Una reflexién personal sobre el proceso de seleccion, lo que se aprendio y

coémo se podrian mejorar futuras selecciones.



3.4.2 Practica 2 Elaborar un perfil de competencia para un ingeniero en

informatica.
3.4.2.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es permitir a los estudiantes desarrollar la
habilidad de elaborar un perfil de competencia para una posicion especifica, en
este caso, un ingeniero en informatica. Los estudiantes aprenderan a identificar las
competencias clave requeridas para el desempefio exitoso en esta funcion, lo que

es esencial para la gestion de recursos humanos y la seleccion de personal.
3.4.2.2 Introduccion

La elaboracién de perfiles de competencia es una parte fundamental de la
gestion de recursos humanos en cualquier organizacion. Estos perfiles describen
las habilidades, conocimientos y atributos necesarios para un puesto especifico y
ayudan en la seleccion, el desarrollo y la evaluacion de empleados. En esta
practica, los estudiantes asumen el papel de profesionales de recursos humanos y
se enfrentan al desafio de crear un perfil de competencia para un ingeniero en
informatica. Deberan identificar las competencias técnicas y personales
necesarias para este rol, teniendo en cuenta el entorno tecnolégico en constante

evolucién y la demanda de habilidades interpersonales.

3.4.2.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde a los subtemas 1.5 Desempefio gerencial y

organizacional, 1.6 Tipos de gerentes y 1.7 Destrezas gerenciales
3.4.2.4 Material Y Equipo Necesario
1. Descripcion del puesto de ingeniero en informatica (puede ser ficticio).

2. Acceso a recursos de referencia sobre competencias y requisitos técnicos

para ingenieros en informatica.

3. Papel o documentos para tomar notas y crear el perfil.



4. Acceso a herramientas de procesamiento de texto o presentacion para

elaborar el perfil de competencia de manera profesional.

5. Acceso a Internet o biblioteca para investigar competencias técnicas

actuales y tendencias en el campo de la informatica.
3.4.2.5 Metodologia
Preparacion Inicial:

e Proporcionar a los estudiantes una descripcion ficticia del puesto de
ingeniero en informética, que incluya el contexto de la organizacion y las

responsabilidades clave del rol.

e Facilitar acceso a recursos y ejemplos de perfiles de competencia para su
revision.
Etapas de la Practica:

e Los estudiantes investigan las competencias técnicas requeridas para un
ingeniero en informética, considerando las tecnologias y herramientas

actuales.

¢ |dentifican competencias personales, como habilidades de comunicacion,

resolucién de problemas y trabajo en equipo.

e Crean un perfil de competencia que incluye una lista de competencias

técnicas y personales, junto con una breve justificacion de su importancia.
Revisién y Presentacion:
e Los estudiantes presentan sus perfiles de competencia en clase.

e Se fomenta la discusion y el debate sobre las elecciones de competencias y

su relevancia.

e Los estudiantes reciben retroalimentacion de sus compafieros y del

instructor.

3.4.2.6 Sugerencias Didé&cticas



e Investigacién Activa: Fomentar la investigacion activa de las competencias
técnicas actuales requeridas para un ingeniero en informatica. Esto ayuda a
los estudiantes a mantenerse actualizados y alineados con las tendencias

del campo.

e Enfasis en Competencias Personales: Destacar la importancia de las
competencias personales, como habilidades de comunicacion y trabajo en
equipo, en el éxito de un ingeniero en informética. Esto amplia la

perspectiva de los estudiantes mas alla de las habilidades técnicas.

e Debate y Colaboracion: Promover la discusion en clase y la colaboracion
entre los estudiantes al presentar sus perfiles de competencia. Esto

enriquece la practica al exponer a los estudiantes a diferentes perspectivas.

e Uso de Ejemplos de la Industria: Proporcionar ejemplos reales de perfiles
de competencia utilizados en la industria de la informatica para ayudar a los

estudiantes a comprender como se aplican en entornos de trabajo reales.

e Evaluacibn de Justificacion: Evaluar la calidad de la justificacion
proporcionada por los estudiantes para cada competencia incluida en el
perfil. Esto fomenta un pensamiento critico sobre por qué se consideran

importantes.
3.4.2.7 Reporte Del Alumno

1. Una introduccion que describe el contexto de la practica y el objetivo de

elaborar el perfil de competencia.

2. Un listado de competencias técnicas y personales seleccionadas para el

ingeniero en informatica, junto con una breve justificacion de cada una.

3. Una reflexion personal sobre el proceso de elaboracion del perfil, lo que se
aprendié y como se podrian aplicar estos conocimientos en un entorno

laboral real.



3.4.3 Practica 3 Aplicacion del proceso administrativo en empresas de la

region.
3.4.3.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes apliquen el proceso
administrativo (planificacion, organizacion, direccidén y control) en empresas reales
o simuladas de la regién. Los estudiantes tendran la oportunidad de observar y
participar en situaciones administrativas practicas, lo que les permitird comprender

como se aplica la teoria de la administracion en el entorno empresarial local.
3.4.3.2 Introduccién

La aplicacion del proceso administrativo en empresas de la region es
fundamental para comprender cdmo se traducen los conceptos tedricos en la
practica real. En esta practica, los estudiantes tendran la oportunidad de visitar
empresas locales o utilizar casos simulados basados en empresas de la region.
Deberdn observar y participar en actividades de planificacion, organizacion,

direccién y control, y posteriormente analizar y reflexionar sobre sus experiencias.

3.4.3.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio
Vigente.

Esta actividad corresponde al subtema 1.1 Definicion y objetivo.
3.4.3.4 Material Y Equipo Necesario

1. Acceso a empresas locales dispuestas a colaborar con la practica o casos

simulados basados en empresas de la region.

2. Documentacion y materiales especificos proporcionados por las empresas

o preparados para la simulacion.

3. Cuadernos de notas o dispositivos electronicos para tomar registros y notas

durante la practica.

4. Cuestionarios de observacion y evaluacidén para registrar la aplicacion del

proceso administrativo.



Acceso a herramientas de procesamiento de texto para la elaboracion de

informes posteriores a la practica.

Dispositivos de grabacion si es necesario para documentar entrevistas o

presentaciones.

3.4.3.5 Metodologia

Preparacion Inicial:

Identificar empresas locales dispuestas a colaborar en la practica o
preparar casos simulados basados en empresas de la region.

Proporcionar a los estudiantes una introduccion a las empresas
seleccionadas, incluyendo informacion sobre su estructura, operaciones y

desafios actuales.

Etapas de la Practica:

Los estudiantes visitan las empresas o participan en la simulacion.

Observan y participan en actividades relacionadas con la planificacion,
organizacion, direccion y control, tomando notas detalladas de sus

observaciones.

Entrevistan a miembros del equipo de administracion o lideres
empresariales para obtener una comprensién mas profunda de como se

aplica el proceso administrativo.

Los estudiantes pueden realizar ejercicios de analisis en grupo para

reflexionar sobre sus experiencias y discutir las lecciones aprendidas.

Informe y Presentacién:

Los estudiantes elaboran un informe que resume sus observaciones,
analisis y reflexiones sobre la aplicacion del proceso administrativo en las

empresas visitadas o simuladas.



e Cada grupo de estudiantes presenta sus hallazgos en clase para promover

la discusion y el intercambio de experiencias.
3.4.3.6 Sugerencias Didé&cticas

e Seleccién Variada de Empresas: Fomentar la seleccion de una variedad de
empresas en términos de tamafio, industria y etapa de desarrollo. Esto
brinda a los estudiantes una visibn mas completa de como se aplica la

administracion en diferentes contextos.

e Entrevistas Significativas: Destacar la importancia de entrevistar a lideres y
miembros del equipo de administraciobn en las empresas visitadas. Las
conversaciones con profesionales reales pueden proporcionar informacion

valiosa sobre desafios y estrategias administrativas.

e Comparacion y Analisis: Promover la comparaciéon y el analisis entre las
experiencias en diferentes empresas. Los estudiantes pueden identificar

similitudes y diferencias en la aplicacion del proceso administrativo.

e Aplicacion a la Region: Fomentar la reflexion sobre como los conceptos y
técnicas administrativas observados pueden aplicarse especificamente en
la region local. ¢ Cémo pueden las empresas adaptarse a las caracteristicas

del entorno local?

e Enfoque en Lecciones Aprendidas: Alentar a los estudiantes a enfocarse en
las lecciones aprendidas y en cdmo pueden aplicar estos conocimientos en

futuras situaciones administrativas en sus futuras carreras.
3.4.3.7 Reporte Del Alumno

1. Una introduccion que describe el proposito de la practica y la descripcion de

las empresas visitadas o simuladas.

2. Una seccién de observaciones que destaca como se aplicaron las etapas
del proceso administrativo (planificacion, organizacion, direccion y control)

en las empresas.



Entrevistas realizadas y las perspectivas proporcionadas por profesionales

de la empresa.

Un analisis que destaca las similitudes y diferencias entre las empresas y

como estas aplicaciones se relacionan con la region.

Una seccion de lecciones aprendidas y como los estudiantes planean

aplicar estos conocimientos en su futuro.



3.4.4 Practica 4 Elaboracion de una sintesis sobre los diversos tipos de

empresas
3.4.4.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes adquieran una
comprension integral de los diferentes tipos de empresas que existen en la
actualidad. A través de la elaboracion de una sintesis, los estudiantes investigaran
y analizardn las caracteristicas, estructuras y funciones de diversos tipos de
empresas, lo que les permitird comprender la diversidad empresarial y como cada

tipo se adapta a necesidades especificas.
3.4.4.2 Introduccion

Las empresas son una parte fundamental de la economia y la sociedad en
general. Comprenden una amplia variedad de formas, tamafios, estructuras y
propositos, y desempefian un papel esencial en la satisfaccion de necesidades y
la generacion de empleo. En esta practica, los estudiantes se embarcaran en un
proceso de investigacion y sintesis de los diversos tipos de empresas existentes.
Esto les permitira comprender codmo diferentes empresas operan en distintos

sectores y cOmo cada una tiene su propio conjunto de desafios y oportunidades.

3.4.4.3 Especificar La Correlacion Con EI O Los Temas Y Subtemas Del

Programa De Estudio Vigente.

Esta actividad corresponde a los subtemas 1.2 Definicion de empresa y su

clasificacion, 2.1 Introduccién y 2.3 Medio Externo de las Empresas.
3.4.4.4 Material Y Equipo Necesario

1. Acceso a recursos de investigacién, como libros, sitios web, bases de datos

académicas y documentos de referencia.

2. Computadoras o dispositivos electronicos para buscar informacion y tomar

notas.



3. Herramientas de procesamiento de texto o software de presentacién para

elaborar la sintesis.

4. Acceso a bibliotecas o recursos en linea para obtener informacion detallada

sobre los tipos de empresas.
5. Espacio tranquilo para llevar a cabo la investigacion y la sintesis.

6. Acceso a un proyector y pizarra si se desea realizar una presentacion en
clase de la sintesis.

3.4.45 Metodologia
Seleccién de Tipos de Empresas:

e Proporcionar a los estudiantes una lista de diversos tipos de empresas para

investigar.

e Permitir a los estudiantes elegir o asignar tipos especificos de empresas a

cada uno.
Investigacion y Recopilacion de Informacion:

e Los estudiantes realizan investigaciones independientes sobre los tipos de

empresas asignados.

e Recopilan informacion sobre la naturaleza de la empresa, su estructura, sus

actividades y su funcién en la economia.
Sintesis y Analisis:

e Los estudiantes elaboran una sintesis que destaca los puntos clave de cada

tipo de empresa.

e Realizan analisis comparativos para identificar similitudes y diferencias

entre los tipos de empresas.

Presentaciéon en Clase:



Los estudiantes presentan sus sintesis en clase, compartiendo sus

hallazgos con sus compafieros.

Se fomenta la discusion y el debate sobre los diferentes tipos de empresas.

3.4.4.6 Sugerencias Didé&cticas

Fomentar la Diversidad: Asegurarse de que los estudiantes investiguen una
amplia gama de tipos de empresas, incluyendo empresas grandes,
pequefias, locales, globales, de bienes y servicios, con fines de lucro y sin
fines de lucro. Esto les brindara una comprensiéon completa de la diversidad

empresarial.

Aplicacion Practica: Alentar a los estudiantes a relacionar los tipos de
empresas con ejemplos reales y casos de estudio. Esto ayudard a
contextualizar la informacién y comprender cOmo estas empresas operan

en la vida real.

Enfoque en Impacto Econdmico y Social: Destacar el impacto econémico y
social de cada tipo de empresa. ¢ Como contribuyen al empleo, la economia

local y global, y la satisfaccion de necesidades de la sociedad?

Debate Informado: Promover el debate en clase sobre las similitudes y
diferencias entre los tipos de empresas. ¢Qué factores influyen en la
diversidad empresarial? ¢(Como se adaptan las empresas a diferentes

entornos y demandas del mercado?

Evaluacion de Habilidades de Sintesis: Evaluar la calidad de las sintesis
elaboradas por los estudiantes, incluyendo la organizacion de la
informacion, la claridad de la presentacion y la profundidad del analisis

comparativo.

3.4.4.7 Reporte Del Alumno

1. Una introduccién que presenta el propésito de la practica y una descripcion

general de los tipos de empresas investigados.



Secciones dedicadas a cada tipo de empresa, que incluyen una

descripcion, su estructura, sus actividades y su funcién en la economia.

Un andlisis comparativo que resalta similitudes y diferencias entre los tipos

de empresas estudiados.

Conclusiones que destacan las lecciones aprendidas sobre la diversidad

empresarial y su importancia en la economia y la sociedad.



3.4.5 Préactica 5 Desarrollo de un analisis aplicando la matriz FODA
3.4.5.1 Objetivo

El objetivo de esta préctica es que los estudiantes adquieran habilidades en
el desarrollo de un analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas) aplicado a una organizacion o situacion empresarial. Los estudiantes
aprenderan a identificar factores internos y externos que afectan a la organizacion
y a utilizar esta herramienta para la toma de decisiones y la formulacion de

estrategias.
3.4.5.2 Introduccion

El andlisis FODA es una herramienta valiosa en la administracion y la toma
de decisiones empresariales. Permite a las organizaciones evaluar su situacion
actual al considerar sus fortalezas y debilidades internas, asi como las
oportunidades y amenazas externas. En esta practica, los estudiantes se
sumergiran en el proceso de desarrollo de un andlisis FODA para una
organizacién o situacion empresarial. ldentificaran los factores clave y aprenderan

a utilizar esta informacién para la toma de decisiones estratégicas.

3.4.5.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde a los subtemas 4.1.5 Analisis FODA 'y 3.5 Pasos

en el Proceso de Toma de Decisiones.
3.4.5.4 Material Y Equipo Necesario

1. Informacion sobre la organizacién o situacidbn empresarial seleccionada

para el analisis FODA.

2. Acceso a recursos de investigacion, como informes financieros, estudios de

mercado y analisis competitivos.

3. Hojas de papel, computadoras o dispositivos electronicos para documentar

el andlisis.



4. Acceso a software de hojas de calculo o herramientas en linea para crear

graficos y tablas.
5. Pizarra o proyector si se realiza una presentacion en clase.

6. Acceso a bibliotecas o recursos en linea para obtener informacion adicional

sobre el analisis FODA y ejemplos de casos.
3.455 Metodologia
Seleccién de la Organizacion o Situacién Empresarial:

e Los estudiantes eligen una organizacion real o una situacion empresarial
para la aplicacion del andlisis FODA. Puede ser una empresa existente, un

emprendimiento, una entidad sin fines de lucro u otro contexto empresarial.
Recopilacion de Datos y Analisis:

e Los estudiantes recopilan informacién relevante sobre la organizacion o
situacion empresarial. Esto incluye datos financieros, informes de mercado,
evaluacion de recursos internos, y un analisis de su entorno competitivo y

econdmico.
Desarrollo de la Matriz FODA:

e Los estudiantes utilizan la informacion recopilada para crear una matriz
FODA que identifigue las fortalezas, debilidades, oportunidades vy

amenazas.

e Llevan a cabo discusiones en grupo para evaluar y priorizar los elementos

identificados en la matriz.
Planificacion de Estrategias:

e Basandose en el analisis FODA, los estudiantes desarrollan estrategias
para capitalizar las fortalezas, abordar las debilidades, aprovechar las

oportunidades y enfrentar las amenazas.

e Cada estrategia se acompafa de un plan de accion especifico.



Presentacion y Discusion:
e Los estudiantes presentan sus hallazgos y estrategias en clase.

e Se fomenta la discusion y el debate sobre las decisiones estratégicas

tomadas y su fundamentacion.
3.4.5.6 Sugerencias Didacticas

e Seleccion Diversificada de Casos: Alentar a los estudiantes a elegir
organizaciones o situaciones empresariales de diferentes sectores y
tamafios para que obtengan una comprension mas amplia de como se

aplica el analisis FODA en diversos contextos.

e Enfoque en la Aplicacion Practica: Resaltar la importancia de vincular el
analisis FODA con la toma de decisiones estratégicas reales. Los
estudiantes deben considerar cdmo las estrategias propuestas se

traducirian en acciones concretas.

e Uso de Ejemplos de Casos: Proporcionar ejemplos de andlisis FODA vy
estrategias empresariales exitosas para ilustrar como esta herramienta se

aplica en situaciones reales.

e Evaluacién de Argumentacion: Evaluar la calidad de la argumentacion y la
justificacion de las estrategias propuestas. Los estudiantes deben ser
capaces de explicar por qué han identificado ciertas fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas, y como estas influyen en las estrategias.

e Reflexidon sobre Impacto: Fomentar la reflexion sobre el impacto potencial
de las estrategias propuestas en la organizacion o situacion empresarial.

¢, Como podrian mejorar la situacion? ¢ Cuales son los posibles desafios?
3.4.5.7 Reporte Del Alumno

1. Una introduccién que presenta la organizacion o situacién empresarial

seleccionada y su contexto.



. Una matriz FODA que identifica y prioriza las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas.

Estrategias propuestas basadas en el andlisis FODA, junto con planes de

accion especificos.

. Conclusiones que resumen las lecciones aprendidas sobre la aplicacion del

analisis FODA en la toma de decisiones estratégicas.



3.4.5 Practica 6 Investigar sistemas de control aplicables a los sistemas

computacionales
3.4.6.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes investiguen y
comprendan los sistemas de control aplicables a los sistemas computacionales.
Deben adquirir conocimientos sobre cOmo se gestionan y supervisan los sistemas
informaticos para garantizar su funcionamiento eficiente y seguro, lo que es

esencial en la administracion de recursos tecnoldgicos.
3.4.6.2 Introduccion

En la era digital, los sistemas computacionales desempeiian un papel
crucial en la operacion de las organizaciones. Para garantizar que estos sistemas
funcionen sin problemas y de manera segura, es necesario implementar sistemas
de control. Esta practica brinda a los estudiantes la oportunidad de explorar y
comprender como se aplican los sistemas de control en el contexto de la

administracion de sistemas computacionales.

3.4.6.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio
Vigente.

Esta actividad corresponde al subtema 5.2 Control.
3.4.6.4 Material Y Equipo Necesario

1. Acceso a recursos en linea, bases de datos y documentos de referencia
para investigar sobre sistemas de control aplicables a sistemas

computacionales.

2. Computadoras o dispositivos electronicos para acceder y recopilar

informacion.

3. Acceso a herramientas de procesamiento de texto o software de

presentacion para documentar los hallazgos de la investigacion.

4. Espacio tranquilo para llevar a cabo la investigacién y elaborar informes.



5. Acceso a recursos de bibliotecas o en linea para obtener informacion

adicional sobre sistemas de control en informatica.
3.4.6.5 Metodologia
Seleccion de Tema de Investigacion:

e Los estudiantes eligen un tema especifico relacionado con sistemas de
control aplicables a sistemas computacionales, como el control de acceso,

la monitorizacion de red, la gestion de parches, etc.
Investigacion y Recopilacion de Datos:

e Los estudiantes investigan a fondo el tema seleccionado, utilizando fuentes
confiables y actualizadas, como libros, articulos, sitios web de referencia y

documentos técnicos.

e Recopilan informacion sobre las mejores practicas, herramientas y

tecnologias relacionadas con el tema.
Andlisis y Documentacion:

e Los estudiantes analizan la informacion recopilada y documentan las
caracteristicas, ventajas, desventajas y aplicaciones de los sistemas de

control en sistemas computacionales.
e Pueden crear diagramas o gréaficos para ilustrar conceptos clave.
Presentacion y Discusion:

e Los estudiantes presentan sus hallazgos en clase, compartiendo sus

conocimientos con los demas.

e Se fomenta la discusion y el debate sobre las aplicaciones practicas de los

sistemas de control en la gestion de sistemas computacionales.
3.4.6.6 Sugerencias Didacticas

e Eleccion de Tema Relevante: Alentar a los estudiantes a seleccionar un

tema de investigacion relacionado con sistemas de control que sea



relevante para su futuro campo de trabajo o area de interés en tecnologia

de la informacion.

e Fuentes Confiables: Enfatizar la importancia de utilizar fuentes confiables y
actualizadas para la investigacion, como documentacién técnica, libros de

referencia y sitios web de organizaciones reconocidas.

e Ejemplos Practicos: Proporcionar ejemplos practicos de como se aplican los
sistemas de control en situaciones reales. Los estudiantes deben
comprender como estos conceptos se traducen en la gestién de sistemas

informaticos.

e Discusiébn en Grupo: Fomentar la discusion en grupo durante las
presentaciones en clase para que los estudiantes puedan compartir

perspectivas y experiencias adicionales relacionadas con el tema.

e Enfasis en la Importancia: Destacar la importancia de los sistemas de
control en la administracion de sistemas computacionales y cémo

contribuyen a la seguridad, la eficiencia y la integridad de los datos.
3.4.6.7 Reporte Del Alumno

1. Una introduccién que presenta el tema de investigacion y su importancia en

el contexto de sistemas computacionales.

2. Un analisis detallado del tema, incluyendo caracteristicas clave, ejemplos
de aplicaciones y beneficios.

3. Ejemplos especificos de cémo los sistemas de control se utilizan en la

administracion de sistemas computacionales.

4. Conclusiones que resumen las lecciones aprendidas sobre la relevancia y
la aplicacion practica de los sistemas de control en la tecnologia de la

informacion.



3.4.7 Practica 7 Realizar un analisis de puestos relacionado con un area

computacional
3.4.7.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes adquieran habilidades en
la realizacion de un andlisis de puestos en el contexto de un area computacional.
Deben comprender como se lleva a cabo la descripcion y evaluacién de puestos
de trabajo en tecnologia de la informacion, lo que es esencial para la

administracion de recursos humanos en este campo.
3.4.7.2 Introduccion

En un entorno empresarial altamente dependiente de la tecnologia, es
fundamental comprender y gestionar eficazmente los puestos de trabajo
relacionados con el area computacional. El andlisis de puestos es una herramienta
esencial en la administracion de recursos humanos, y esta practica brinda a los
estudiantes la oportunidad de explorar y comprender como se aplica en el

contexto de las tecnologias de la informacion.

3.4.7.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde al subtema 4.2.1 Concepto e Importancia de la

Organizacion y 4.2.2 Proceso de Organizacion.
3.4.7.4 Material Y Equipo Necesario

1. Descripciones de puestos existentes en el area computacional que serviran

como casos de estudio.

2. Documentos y formularios para llevar a cabo el analisis de puestos, que
pueden incluir cuestionarios de entrevistas y hojas de evaluacion de

puestos.



3. Acceso a recursos de investigacion en linea, bases de datos y documentos
de referencia relacionados con la descripcion de puestos y la evaluacion de
puestos.

4. Computadoras o dispositivos electronicos para recopilar y documentar
datos.

5. Espacio adecuado para llevar a cabo entrevistas y discusiones relacionadas

con los puestos de trabajo
3.4.7.5 Metodologia
Seleccion de Puesto a Analizar:

e Los estudiantes seleccionan un puesto de trabajo relacionado con un area
computacional que desean analizar. Puede ser un puesto existente en una

organizacién o un puesto hipotético.
Recopilacion de Informacion:

e Los estudiantes recopilan informaciébn sobre el puesto a través de
entrevistas con personas que desempefian ese puesto y de la revision de

descripciones de puestos existentes.
Descripcion y Evaluacion del Puesto:

e Los estudiantes elaboran una descripcion detallada del puesto, que incluye
tareas, responsabilidades, habilidades necesarias y cualidades requeridas.

e Luego, evallan el puesto en funcidn de criterios especificos, como nivel de

experiencia, nivel de responsabilidad y habilidades técnicas.
Comparacion y Discusion:

e Los estudiantes comparan y discuten los resultados de sus analisis de
puestos en el grupo, identificando similitudes y diferencias entre los puestos

analizados.

Presentaciéon en Clase:



e Los estudiantes presentan sus hallazgos en clase, compartiendo sus

descripciones de puestos y resultados de la evaluacion.

e Se fomenta la discusion sobre la importancia del analisis de puestos en el

area computacional.
3.4.7.6 Sugerencias Didé&cticas

e Eleccidén de Puestos Relevantes: Alentar a los estudiantes a elegir puestos
gue estén relacionados con su futura area de trabajo o interés en tecnologia

de la informacion. Esto aumentara la relevancia de la préactica.

e Ejemplos Practicos: Proporcionar ejemplos de descripciones de puestos
reales en el area computacional y como se aplican en la administracion de
recursos humanos. Esto ayudard a los estudiantes a comprender la

importancia de esta actividad.

e Entrevistas Efectivas: Enseflar a los estudiantes como llevar a cabo
entrevistas efectivas para recopilar informacion precisa sobre los puestos.

Esto implica formular preguntas pertinentes y escuchar con atencion.

e Comparacion y Analisis: Fomentar la comparacion y el analisis de los
resultados de los analisis de puestos en clase. Los estudiantes pueden
aprender de las diferentes perspectivas de sus comparieros.

e Enfasis en la Relevancia: Destacar la relevancia del anélisis de puestos en
la gestiébn de recursos humanos en tecnologia de la informacién y como

esto contribuye a la adecuada asignaciéon de tareas y responsabilidades.
3.4.7.7 Reporte Del Alumno

1. Una introduccién que presenta el propdésito del analisis de puestos y la

importancia de este en el area computacional.

2. Una descripcion detallada del puesto analizado, incluyendo tareas,

responsabilidades y habilidades requeridas.



3. Los resultados de la evaluacidn del puesto, que pueden incluir una

calificacion o una descripcion de su nivel de complejidad.

4. Conclusiones que resumen las lecciones aprendidas sobre la importancia
del andlisis de puestos en la gestion de recursos humanos en el &rea

computacional.



3.4.8 Préactica 8 Analizar el perfil profesional del ISC y compararlo con un

puesto tomando como base una empresa
3.4.8.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes analicen y comparen el
perfil profesional de un Ingeniero en Sistemas Computacionales (ISC) con los
requisitos y responsabilidades de un puesto especifico en una empresa del area
de tecnologia de la informacion. Los estudiantes deben comprender como se
relaciona la formaciébn académica con las necesidades laborales reales en el

campo de la informéatica.
3.4.8.2 Introduccién

La formacion académica en el éarea de Ingenieria en Sistemas
Computacionales (ISC) es esencial para preparar a los estudiantes para carreras
en tecnologia de la informacion. Esta practica tiene como objetivo ayudar a los
estudiantes a evaluar como sus habilidades y conocimientos se alinean con las
demandas del mercado laboral y cdmo se relacionan con los perfiles profesionales

requeridos por las empresas en el campo de la informatica.

3.4.8.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde a los subtemas 1.7 Destrezas Gerenciales y 2.4

Medio Interno de las Empresas.
3.4.8.4 Material Y Equipo Necesario

1. Descripciones de puestos de trabajo en el area de tecnologia de la

informacion proporcionadas por empresas o fuentes confiables.

2. Informacion sobre el perfil profesional tipico de un Ingeniero en Sistemas
Computacionales (ISC), que puede incluir el plan de estudios y las

habilidades adquiridas durante la formacion.



3. Acceso a recursos en linea para investigar sobre las habilidades y

competencias demandadas en el campo de la informatica.

4. Computadoras o dispositivos electronicos para realizar investigaciones y

documentar hallazgos.
5. Espacio adecuado para llevar a cabo analisis y discusiones en grupo.
3.4.8.5 Metodologia
Seleccién de Puesto de Trabajo y Perfil del ISC:

e Los estudiantes seleccionan un puesto de trabajo en el area de tecnologia

de la informacion que desean analizar.

e Recopilan informacién sobre el perfil profesional tipico de un Ingeniero en
Sistemas Computacionales (ISC) a través del plan de estudios y otras

fuentes educativas.
Andlisis Comparativo:

e Los estudiantes comparan y contrastan las habilidades, conocimientos y
competencias requeridas para el puesto de trabajo con las habilidades
adquiridas durante la formacion en ISC.

¢ Identifican similitudes y diferencias y determinan en qué areas el perfil del
ISC se alinea con las necesidades del puesto y en qué areas puede haber

brechas.
Discusion en Grupo:

e Se promueve la discusion en grupo para compartir hallazgos y puntos de
vista. Los estudiantes pueden debatir sobre la relevancia de su formacion y

coémo pueden adaptarla para cumplir con los requisitos del puesto.
Propuesta de Desarrollo Profesional:

e Los estudiantes elaboran propuestas para desarrollar las habilidades

faltantes y mejorar su capacidad para desempeniar el puesto de trabajo.



Pueden investigar cursos adicionales, certificaciones 0 capacitaciones

relevantes.

Presentacion y Reflexion:

Los estudiantes presentan sus hallazgos en clase y reflexionan sobre como
esta actividad les ayudd a comprender la importancia de la alineacion entre
su formacion académica y las demandas laborales en tecnologia de la

informacion.

3.4.8.6 Sugerencias Didacticas

Relevancia de la Eleccion del Puesto: Asegurarse de que los estudiantes
elijan un puesto que les interese y que sea relevante para su futura carrera

en tecnologia de la informacion.

Uso de Ejemplos Reales: Proporcionar ejemplos reales de descripciones de
puestos en tecnologia de la informacion y como se relacionan con el perfil
del ISC. Esto ayudara a los estudiantes a comprender mejor la aplicacion

practica.

Enfoque en el Desarrollo Continuo: Destacar la importancia del desarrollo
profesional continuo y cémo pueden llenar las brechas de habilidades

identificadas.

Discusion Abierta: Fomentar una discusion abierta y honesta sobre las
fortalezas y debilidades de su formacion académica en ISC en relaciéon con

las demandas laborales.

Enfasis en la Reflexion: Hacer hincapié en la reflexion sobre como esta
actividad les ayud6 a tomar decisiones informadas sobre su desarrollo

profesional y las adaptaciones necesarias en su formacion.

3.4.8.7 Reporte Del Alumno

1.

Introduccion que presenta el propésito de la practica y el puesto de trabajo

seleccionado.



Comparacion detallada entre el perfil del ISC y los requisitos del puesto de

trabajo, identificando similitudes y diferencias.
Propuestas de desarrollo profesional para abordar las brechas identificadas.

Conclusiones que resumen las lecciones aprendidas sobre la importancia
de la alineacién entre la formacion académica y las necesidades del

mercado laboral en tecnologia de la informacion.



3.4.9 Practica 9 Elaborar un cronograma de actividades.
3.4.9.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes adquieran habilidades en
la elaboracion de un cronograma de actividades. Deben comprender cémo
planificar y organizar eficazmente las actividades en un proyecto o en la

administracion de recursos, lo que es fundamental en la gestion.
3.4.9.2 Introduccion

La gestion del tiempo y la planificacion efectiva son habilidades esenciales
en la administracion. Un cronograma de actividades es una herramienta clave que
ayuda a organizar tareas, asignar recursos y garantizar que un proyecto o proceso
se ejecute de manera eficiente. Esta practica brinda a los estudiantes la

oportunidad de aprender a elaborar un cronograma de actividades.

3.4.9.3 Correlacion Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde a los subtemas 4.1 Planeacion y 4.1.1.1:

Elementos y Principios de la Planeacion.
3.4.9.4 Material Y Equipo Necesario

1. Acceso a herramientas de software de administracion de proyectos que

permitan crear cronogramas, como Microsoft Project o software similar.

2. Informacion detallada sobre el proyecto o proceso que se va a planificar,

incluyendo tareas, duracion estimada, recursos necesarios y dependencias.

3. Computadoras o dispositivos electronicos para crear y modificar el

cronograma.

4. Acceso a recursos en linea o documentacion de referencia sobre las

mejores practicas en la elaboracion de cronogramas.

5. Espacio tranquilo para llevar a cabo la planificacion y la creacion del

cronograma.



3.4.9.5 Metodologia
Definicion del Proyecto o Proceso:

e Los estudiantes seleccionan un proyecto o proceso especifico que desean

planificar y para el cual elaboraran un cronograma de actividades.
Identificacion de Tareas:

e Los estudiantes desglosan el proyecto o proceso en tareas individuales.
Deben identificar todas las actividades necesarias para lograr el objetivo.

Secuencia de Tareas:

e Los estudiantes determinan el orden en que deben llevarse a cabo las
tareas, identificando cualquier dependencia entre ellas. Esto significa
establecer qué tareas deben completarse antes de que otras puedan

comenzar.
Estimacién de Duracion:

e Se asignan estimaciones de duracién a cada tarea. Los estudiantes deben

considerar el tiempo necesario para completar cada actividad.
Creacion del Cronograma:

e Los estudiantes utilizan herramientas de software de administracion de
proyectos para crear un cronograma detallado que muestre la secuencia de

tareas, la duracion de cada tarea y las fechas de inicio y finalizacion.
Revision y Ajustes:

e Los estudiantes revisan y ajustan el cronograma segun sea necesario para

asegurarse de que sea realista y cumpla con los plazos establecidos.
Presentacion y Discusion:

e Los estudiantes presentan sus cronogramas en clase y discuten como

planificaron y organizaron las actividades.



3.4.9.6 Sugerencias Didacticas

Enfoque en la Préactica: Fomentar que los estudiantes seleccionen
proyectos o procesos reales o0 hipotéticos que les interesen o que estén

relacionados con su area de estudio o futura carrera.

Uso de Herramientas de Software: Introducir a los estudiantes en el uso de
herramientas de software de administracion de proyectos, como Microsoft
Project o Trello, para que adquieran experiencia practica en la creacion de

cronogramas.

Aprendizaje Colaborativo: Promover la colaboracion entre los estudiantes al
discutir sus cronogramas y comparar enfoques. Esto fomenta el aprendizaje

mutuo y la mejora de las habilidades de planificacion.

Enfasis en la Realidad: Destacar la importancia de que los cronogramas
sean realistas y cumplan con los plazos. Esto refuerza la importancia de la

planificacion en la gestidn de proyectos y procesos.

Evaluacién Critica: Alentar a los estudiantes a evaluar criticamente sus

cronogramas y a considerar como podrian mejorarse en futuros proyectos.

3.4.9.7 Reporte Del Alumno

1.

Introduccion que presenta el proyecto o proceso que planearon y la

importancia de la planificacion.
Desglose de tareas, secuencia de tareas y estimaciones de duracion.

Presentacion del cronograma de actividades creado, con fechas de inicio y

finalizacion.

Reflexion sobre el proceso de planificacion y lecciones aprendidas sobre la

importancia de la planificacién en la gestién de proyectos o procesos.



3.4.10 Préactica 10 Desarrollo de practicas administrativas enfocadas a la

planeacién, organizacién direcciéon y control
3.4.10.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes apliquen los conceptos y
habilidades aprendidos en los subtemas relacionados con la planeacion,
organizacién, direccion y control en un entorno administrativo real o simulado.
Deben llevar a cabo tareas y actividades que reflejen estos aspectos clave del

proceso administrativo.
3.4.10.2 Introduccion

La administracion eficaz implica la aplicacidon de principios y préacticas en las
areas de planeacion, organizacion, direccion y control. Esta practica tiene como
objetivo permitir a los estudiantes poner en practica estos conceptos en un
escenario administrativo real o simulado. A través de tareas y actividades
concretas, los estudiantes aprenderan como estos elementos son fundamentales

en la gestion.

3.4.10.3 Correlacién Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.

Esta actividad corresponde a los subtemas 4.1 Planeacion, 4.2 Organizacion,
5.1 Direcci6n y 5.2 Control.

3.4.10.4 Material Y Equipo Necesario
1. Documentos relacionados con las actividades administrativas a realizar.

2. Acceso a herramientas de software que puedan ser necesarias para la
gestion y el control de tareas, como hojas de célculo, aplicaciones de

gestion de proyectos, software de comunicacién, etc.
3. Espacio de trabajo o aula para llevar a cabo las actividades administrativas.

4. Documentacion de referencia relacionada con la administracion, como

manuales, guias o libros de texto.



5. Posiblemente, acceso a una computadora y conexion a internet para la

investigacion y comunicacion relacionadas con las tareas.
3.4.10.5 Metodologia
Seleccion de Actividades Administrativas:

e Los estudiantes seleccionan un conjunto de actividades administrativas
especificas que se relacionen con la planeacion, organizacion, direccion y

control.
Ejecucion de Actividades:

e Los estudiantes llevan a cabo las actividades seleccionadas, siguiendo los
principios y practicas asociados con la planeacion, organizacion, direccion y

control.
Registro y Documentacion:

e Los estudiantes documentan el proceso de ejecucion de cada actividad,

registrando informacién relevante, pasos seguidos y resultados obtenidos.
Supervision y Control:

e Los estudiantes aplican técnicas de control para evaluar el progreso de las
actividades y garantizar que se alcancen los objetivos establecidos.

Reflexion y Analisis:

e Los estudiantes reflexionan sobre su experiencia y analizan cdmo aplicaron
los conceptos de planeacion, organizacion, direccion y control en la

ejecucion de las actividades.
Presentacion y Discusion:

e Los estudiantes presentan sus hallazgos y aprendizajes en clase,

fomentando la discusion y el intercambio de experiencias.



3.4.10.6 Sugerencias Didéacticas

Enfoque en la Practica: Fomentar que los estudiantes elijan actividades
administrativas que sean relevantes para su futuro campo de estudio o

carrera. Esto hara que la practica sea mas significativa y aplicable.

Aprendizaje Experiencial: Promover un enfoque practico y experiencial en la
realizacion de las actividades administrativas. Los estudiantes deben vivir el

proceso y experimentar los desafios reales de la gestion.

Supervision y  Retroalimentacién: Fomentar la  supervision vy
retroalimentacion entre los estudiantes, permitiéndoles comentar y evaluar
las practicas de sus comparfieros. Esto promueve el aprendizaje entre

pares.

Ensefiar Técnicas de Control: Asegurarse de que los estudiantes
comprendan y apliquen técnicas de control efectivas para evaluar y ajustar

sus actividades administrativas.

Enfasis en la Reflexion: Hacer hincapié en la reflexion sobre cémo los
conceptos de planeacién, organizacion, direccion y control se aplicaron en

la practica y como estos elementos son esenciales en la gestion.

3.4.10.7 Reporte Del Alumno

1.

Introduccion que presenta las actividades administrativas seleccionadas y la

relacion con los conceptos de planeacion, organizacion, direccién y control.

Documentacion detallada de la ejecucion de las actividades, incluyendo

pasos seguidos y resultados obtenidos.

Reflexiones y analisis sobre la aplicacion de los conceptos administrativos y

lecciones aprendidas.

Conclusiones gue resumen la importancia de la planeacion, organizacién,

direccion y control en la gestion efectiva.



3.4.11 Practica 11 Construccion del portafolio de evidencias de los
productos académicos que evidencien los ejercicios desarrollados en el

temario como producto final
3.4.11.1 Objetivo

El objetivo de esta practica es que los estudiantes construyan un portafolio
de evidencias gque reuna los productos académicos y ejercicios desarrollados a lo
largo del temario. El portafolio servirda como un producto final que demuestra su
comprension y aplicacion de los conceptos y habilidades adquiridos en la materia.

3.4.11.2 Introduccion

El portafolio de evidencias es una herramienta esencial para documentar y
presentar el trabajo realizado a lo largo de un curso académico. Esta practica tiene
como objetivo guiar a los estudiantes en la construccion de un portafolio que retina
los productos académicos y ejercicios desarrollados en el temario de "Taller de
Administracion”. El portafolio se convierte en una muestra tangible de su progreso

y competencia en los conceptos administrativos.

3.4.11.3 Correlacién Con Los Temas Y Subtemas Del Programa De Estudio

Vigente.
Esta actividad corresponde a todos subtemas
3.4.11.4 Material Y Equipo Necesario

1. Carpeta o portafolio fisico o digital para organizar y presentar las

evidencias.

2. Los productos académicos y ejercicios desarrollados a lo largo del temario,
que pueden incluir informes, ensayos, presentaciones, resumenes,

ejercicios practicos, entre otros.

3. Acceso a un ordenador o dispositivo para la creacion de una version digital

del portafolio si se prefiere.

3.4.11.5 Metodologia



Recoleccion de Evidencias:

e Los estudiantes retnen todos los productos académicos y ejercicios
desarrollados a lo largo del temario, que serviran como evidencias en el

portafolio.
Organizacion de Contenido:

e Los estudiantes organizan las evidencias en una secuencia logica que

refleje el orden en que se abordaron en el temario.
Creacion del Portafolio:

e Los estudiantes crean el portafolio fisico o digital utilizando una estructura
coherente. Pueden utilizar carpetas fisicas, software de presentacion o

plataformas de e-portafolios.
Reflexion y Comentarios:

e En cada seccion del portafolio, los estudiantes pueden agregar reflexiones y
comentarios que describan su proceso de aprendizaje, los desafios
enfrentados y como aplicaron los conceptos administrativos.

Revisién y Edicion:

e Los estudiantes revisan y editan el portafolio para garantizar la claridad,

coherencia y presentacion profesional.

Presentacion:

¢ Los estudiantes presentan su portafolio en clase, destacando las evidencias
mas relevantes y compartiendo sus reflexiones sobre su progreso en el

curso.
3.4.11.6 Sugerencias Didéacticas

o Enfocarse en la Coherencia: Asegurarse de que el portafolio refleje un flujo
l6gico y coherente de las evidencias, desde el inicio hasta el final del

temario.



Incluir Reflexiones Significativas: Fomentar que los estudiantes no solo
presenten evidencias, sino que también reflexionen sobre su aprendizaje y

su aplicacion de conceptos y habilidades administrativas.

Fomentar la Creatividad: Permitir a los estudiantes expresar su creatividad

al organizar y disefiar el portafolio, ya sea en formato fisico o digital.

Evaluacion por Pares: Fomentar la revision de los portafolios entre

compafieros para brindar retroalimentacion constructiva.

Presentacion Oral: La presentacion en clase permite a los estudiantes
compartir su trabajo con sus compafieros, lo que fomenta la comunicacion

efectiva y la retroalimentacion.

3.4.11.7 Reporte Del Alumno

1.

2.

3.

Una introduccién que explique el propdésito del portafolio y su importancia.
La estructura y organizacion del portafolio.

Una descripcibn de las reflexiones y comentarios agregados a las

evidencias.

Reflexiones personales sobre lo que se aprendié y como se aplicaron los

conceptos administrativos.

Conclusiones sobre el progreso y desarrollo de habilidades a lo largo del

Curso.

Reflexiones finales sobre la relevancia de los conceptos administrativos en

su futura carrera.
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