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FUNDAMENTACION

Teniendo como referencia el actual desarrollo econémico, politico, social, tecnolégico y cultural de México, la Direccion General del
Bachillerato dio inicio a la Actualizaciéon de Programas de Estudio integrando elementos tales como los aprendizajes claves,
contenidos especificos y aprendizajes esperados, que atienden al Nuevo Modelo Educativo para la Educacion Obligatoria. Ademas
de conservar el enfoque basado en competencias, hacen énfasis en el desarrollo de habilidades socioemocionales y abordan temas
transversales tomando en cuenta lo estipulado en las politicas educativas vigentes.

Considerando lo anterior, dicha actualizacion tiene como fundamento el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018, el cual
sefala que la Educacion Media Superior debe ser fortalecida para contribuir al desarrollo de México a través de la formacion de
hombres y mujeres en las competencias que se requieren para el progreso democratico, social y econémico del pais, mismos que
son esenciales para construir una naciéon préspera y socialmente incluyente basada en el conocimiento. Esto se retoma
especificamente del objetivo 2, estrategia 2.1., en la linea de accién 2.1.4., que a la letra indica: “Revisar el modelo educativo,
apoyar la revision y renovacion curricular, las practicas pedagogicas y los materiales educativos para mejorar el aprendizaje”.

Asimismo, este proceso de actualizacion pretende dar cumplimiento a la finalidad esencial del Bachillerato que es: “generar en el
estudiantado el desarrollo de una primera sintesis personal y social que le permita su acceso a la educacién superior, a la vez que
le dé una comprension de su sociedad y de su tiempo y lo prepare para su posible incorporacién al trabajo productivo™, asi como
los objetivos del Bachillerato General que expresan las siguientes intenciones formativas: ofrecer una cultura general basica; que
comprenda aspectos de la ciencia; de las humanidades y de la técnica; a partir de la cual se adquieran los elementos
fundamentales para la construccién de nuevos conocimientos; proporcionar los conocimientos, los métodos, las técnicas y los
lenguajes necesarios para ingresar a estudios superiores y desempenarse de manera eficiente, a la vez que se desarrollan las
habilidades y actitudes esenciales sin que ello impliqgue una formacion técnica especializada, para la realizacién de una actividad
productiva socialmente util.

El Componente de Formacidn Profesional aporta al estudiantado elementos que le permiten iniciarse en diversos aspectos del
sector productivo, fomentando una actitud positiva hacia el trabajo y en su caso, su integracién al mismo. Los modulos que
conforman este programa son el resultado del trabajo colegiado con personal docente que imparte esta capacitacion en los
diferentes subsistemas coordinados por esta Direccion General, quienes brindan su experiencia y conocimientos buscando
responder a los diferentes contextos existentes en el pais, asi como a la formacion de una ciudadania socialmente Util, para que el
estudiantado cuente con la opcién de iniciar una ruta laboral que le promueva una proyeccién hacia las diferentes modalidades
laborales.

! Diario Oficial de la Federacion. (1982). México.
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Aunado a ello, en virtud de que la Educacién Media Superior debe favorecer la convivencia, el respeto a los derechos humanos y la
responsabilidad social, el cuidado de las personas, el entendimiento del entorno, la proteccién del medio ambiente, la puesta en
practica de habilidades productivas para el desarrollo integral de los seres humanos, la actualizacién del presente programa de
estudios, incluye temas transversales que segun Figueroa de Katra (2005)? enriquecen la labor formativa de manera tal que
conectan y articulan los saberes de los distintos sectores de aprendizaje que dotan de sentido a los conocimientos disciplinares,
con los temas y contextos sociales, culturales y éticos presentes en su entorno; buscan mirar toda la experiencia escolar como
una oportunidad para que los aprendizajes integren sus dimensiones cognitivas y formativas, favoreciendo de esta forma una
educacion incluyente y con equidad.

De igual forma, con base en el fortalecimiento de la educacion para la vida, se abordan dentro de este programa de estudios los
temas transversales, mismos que se clasifican a través de ejes tematicos de los campos Social, Ambiental, Salud y Habilidad
Lectora como en el componente basico, con la particularidad de que se complementan con caracteristicas propias de la formacion
para el trabajo. Dichos temas no son Unicos ni pretenden limitar el quehacer educativo en el aula, ya que es necesario tomar en
consideracién temas propios de cada comunidad, por lo que el personal docente podra considerar ya sea uno o varios, en funcién
del contexto escolar y de su pertinencia en cada submaédulo:

* Eje transversal de Emprendimiento: se sugiere retomar temas referentes a la deteccion de oportunidades y puesta en
practica de acciones que contribuyen a la demostracién de actitudes tales como iniciativa, liderazgo, trabajo colaborativo,
vision, innovacion y creatividad promoviendo la responsabilidad social.

= Eje transversal Vinculaciéon Laboral: se recomienda abordar temas referentes a la realizacién de acciones que permiten al
estudiantado identificar los sitios de insercion laboral o autoempleo.

* Eje transversal Iniciar, Continuar y Concluir sus estudios de nivel superior: se recomienda abordar temas referentes a
los mecanismos que permiten al estudiantado reflexionar sobre la importancia de darle continuidad a sus estudios superiores.

Asimismo, otro aspecto importante que promueve el programa de estudios es la Interdisciplinariedad entre asignaturas del
mismo semestre, en donde diferentes disciplinas se conjuntan para trabajar de forma colaborativa para la obtencién de resultados
en los aprendizajes esperados de manera integral, permitiendo al estudiantado confrontarse a situaciones cotidianas aplicando
dichos saberes de forma vinculada.

Por otro lado, en cada submodulo se observa la relacion de las competencias genéricas y profesionales basicas, los conocimientos,
las habilidades y actitudes que daran como resultado los aprendizajes esperados, permitiendo llevar de la mano al personal
docente con el objetivo de generar un desarrollo progresivo no sélo de los conocimientos, sino también de aspectos actitudinales.

2 Figueroa de Katra, L. (2005). Desarrollo curricular y transversalidad. Revista Internacional Educacién Global. Vol. 9. Guadalajara, Jalisco. México. Asociacion Mexicana para la
Educacion Internacional. Recuperado de: http://paideia.synaptium.net/pub/pesegpatt2 /tetra_ir/tt_ponencia.pdf
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En ese sentido, el rol docente dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, tiene un papel fundamental, como lo establece el
Acuerdo Secretarial 447, ya que el profesorado que imparte el componente de formacion profesional, es quien facilita el proceso
educativo al disenar actividades significativas que promueven el desarrollo de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes); propicia un ambiente de aprendizaje que favorece el conocimiento social, la colaboracion, la toma responsable
de decisiones y la perseverancia a través del desarrollo de habilidades socioemocionales del estudiantado, tales como la
confianza, seguridad, autoestima, entre otras, propone estrategias disciplinares y transversales en donde el objetivo no es la
formacion de técnicos en diferentes actividades productivas, sino la promocion de las diferentes competencias profesionales
basicas que permitan a la poblacién estudiantil del Bachillerato General tener alternativas para iniciar una ruta a su integracion
laboral, favoreciendo el uso de herramientas tecnolégicas de la informacion y la comunicacién; asi como el disefio de instrumentos
de evaluacion que atiendan al enfoque por competencias.

Es por ello que la Direccion General del Bachillerato a través del Trabajo Colegiado busca promover una mejor formacion
docente a partir de la creacion de redes de gestién escolar, analizar los indicadores del logro académico del estudiantado, generar
técnicas exitosas de trabajo en el aula, compartir experiencias de manera asertiva, exponer problematicas comunes que presenta
el estudiantado respetando la diversidad de opiniones y mejorar la practica pedagdgica, donde es responsabilidad del profesorado:
realizar secuencias didacticas innovadoras a partir del analisis de los programas de estudio, promoviendo el desarrollo de
habilidades socioemocionales y el abordaje de temas transversales de manera interdisciplinar; redisefar las estrategias de
evaluacion y generar materiales didacticos.

Finalmente, este programa de estudios brinda herramientas disciplinares y pedagdgicas al personal docente, quienes deberan, a
través de los elementos antes mencionados, potenciar el papel de los educandos como gestores autonomos de su propio
aprendizaje, promoviendo la participaciéon creativa de las nuevas generaciones en la economia, en el ambito laboral, la sociedad y
la cultura, reforzar el proceso de formacion de la personalidad, construir un espacio valioso para la adopcion de valores y el
desarrollo de actitudes positivas para la vida.

Enfoque de la disciplina

La capacitacion para el trabajo en Administracion se ubica dentro del Campo de las Ciencias Sociales, ya que le permiten al
alumnado representar la realidad de su entorno social, para transformarla mediante la apropiacién de conocimientos, el
descubrimiento de significados, la generacion de ideas y transmitirlas eficazmente.

Hoy en dia, es pertinente considerar a la administracion como una serie de herramientas y técnicas indispensables para el uso
eficiente de los recursos de cualquier organismo social, que son la base para planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
administrativas orientadas a generar el crecimiento sustentable de las empresas. La importancia de la administraciéon en la
economia nacional representa un excelente medio para impulsar el desarrollo econémico local y nacional que permite una mejor
distribucion de la riqueza.
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Con base en lo anterior, esta capacitacion tiene el propdsito de proporcionar herramientas y favorecer el desarrollo de habilidades
y actitudes para que el estudiantado estructure proyectos sustentables, viables y factibles en el contexto en el que vive con una
vision emprendedora, que aporten valor econémico y social para incorporarse al mundo laboral o continuar sus estudios de
acuerdo a sus intereses profesionales o las necesidades de su entorno social. La creacién de un proyecto emprendedor es de suma
importancia ya que propicia el desarrollo de estudiantes visionarios, competentes e innovadores que requiere el pais.

El estudiantado debe estar preparado para expresar una postura organizacional en su manera de ser y actuar, para enfrentarse a
un mundo laboral competitivo. De esta manera, las personas egresadas de esta capacitacién se pueden integrar a la vida laboral
tanto en instituciones publicas como privadas en los siguientes perfiles ocupacionales: auxiliar administrativo, asistente de
investigacion, encuesta-entrevista, ventas y servicios financieros, analista de relaciones publicas y comunicacion. Desarrolla
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten movilidad entre el estudiantado a través de la vinculacién escuela-empresa
para formar personas autéonomas, proactivas, innovadoras y socialmente responsables orientadas a la bdsqueda de soluciones en
distintos ambitos o contextos.

Con la capacitacion de Administracion se busca que la persona que egresa adquiera los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes, es decir, aquello que las y los haga competentes para desarrollar una actividad en su vida laboral. El instituto del
CONOCER coordina y promueve el Sistema Nacional de Competencias para que México cuente con personas trabajadoras y
empleadoras que desarrollen los mismos estandares de competencia, logrando un impacto en las actividades prioritarias del
sector productivo, social, educativo o de gobierno a través de normas de certificacion.

A continuacion, se enlistan algunas normas de competencia laboral vigentes, avaladas por el Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacién de Competencias Laborales, que podran servir de guia para el desarrollo de los médulos:

NTCL: EC0254 Venta de productos y servicios via telefonica.

NTCL: NUCOMO003.01 Venta de productos, mercancias y servicios de manera personalizada en piso.
NTCL: ECO518 Venta especializada de productos y servicios.

NTCL: EC0624 Administracion de la documentacién en archivo de concentracion.

NTCL: EC0389 Realizar la voceria de una organizacion.

NTCL: EC0373 Elaboracion de investigacién de mercados cualitativa.
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ler. Semestre 2°. Semestre

Introduccion a las
Ciencias Sociales.

Metodologia de la
Investigacion.

Taller de Lectura
y Redaccion Il.

Taller de Lectura
y Redaccion I.

Informatica I. Informatica Il.

Asignaturas de
1°. Semestre.

Asignaturas de
2°. Semestre.

Ubicacion de la capacitacion.

3er. Semestre 4°. Semestre

Historia de
México II.

Historia de
México |.

Asignaturas de
3°. Semestre.

Asignaturas de
4°. Semestre.

DGG

5°. Semestre 6°. Semestre

Ecologia y Medio
Ambiente.
Estructura
Socioecondémica de
México. Filosoffa.

Se retomaran las
asignaturas que se
impartan en cada

Se retomaran las
asignaturas que se
impartan en cada

plantel en 5° plantel en 6°
semestre de los semestre de los
componentes componentes

propedéutico. propedéutico.

CAPACITACION PARA EL TRABAJO EN ADMINISTRACION

TUTORIAS
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Modulo I:

Cultura
emprendedora.

Submoédulo 1:

Emprendimiento y
empresa

48 horas
6 créditos

Submoédulo 2:

Proceso
administrativo

64 horas
8 créditos

Mapa de la Capacitacion

Modulo II:

Legalidad empresarial

y mercadotecnia

Submoédulo 1:

Legalidad
empresarial

48 horas
6 créditos

Submoadulo 2:
Mercadotecnia

64 horas
8 créditos

Modulo lil:

Gestion financiera y

ventas

Submodulo 1:
Finanzas

48 horas
6 créditos

Submaédulo 2:
Ventas y difusion

64 horas
8 créditos

DGG

Modulo IV:

Comunicacién de la
empresa y proyecto
emprendedor

Submobdulo 1:

Comunicacion de la
empresa

48 horas
6 créditos

Submobdulo 2:

Proyecto
emprendedor

64 horas
8 créditos
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COMPETENCIAS GENERICAS

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

1.1 Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades. CG1l.1
1.2 Identifica sus emociones, las maneja de manera constructiva y reconoce la necesidad de solicitar apoyo ante una CG1l.2
situacion que lo rebase. )
1.3 Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentados y en el marco de un proyecto de vida. CG1.3
1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones. CGl.4
1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones. CG1l.5
1.6 Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de sus metas. CGl.6
2. Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros

2.1 Valora el arte como manifestacion de la belleza y expresion de ideas, sensaciones y emociones. CG2.1
2.2 Experimenta el arte como un hecho histérico compartido que permite la comunicacién entre individuos y culturas en CG2.2
el tiempo y el espacio, a la vez que desarrolla un sentido de identidad. )
2.3 Participa en practicas relacionadas con el arte. CG2.3
3. Elige y practica estilos de vida saludables

3.1 Reconoce la actividad fisica como un medio para su desarrollo fisico, mental y social. CG3.1
3.2 Toma decisiones a partir de la valoracion de las consecuencias de distintos habitos de consumo y conductas de CG3.2
riesgo.

3.3 Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean. CG3.3

Se expresa y comunica

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

4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas, matematicas o graficas. CG4.1
4.2 Aplica distintas estrategias comunicativas segun quienes sean sus interlocutores, el contexto en el que se encuentra CG4.2
y los objetivos que persigue. )
4.3 Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones a partir de ellas. CG4.3
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4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. CG4.4
4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacion para obtener informacion y expresar ideas.

Piensa critica y reflexivamente

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

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al CG5.1
alcance de un objetivo. )
5.2 Ordena informacién de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones. CG5.2
5.3 Identifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie de fenémenos. CG5.3
5.4 Construye hipétesis y disena y aplica modelos para probar su validez. CG5.4
5.5 Sintetiza evidencias obtenidas mediante la experimentacion para producir conclusiones y formular nuevas CG5.5
preguntas. ]
5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar informacion. CG5.6

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

6.1 Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propésito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su
relevancia y confiabilidad.

6.2 EvalGia argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias. CG6.2
6.3 Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer nuevas evidencias, e integra nuevos CG6.3
conocimientos y perspectivas al acervo con el que cuenta. )

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. CG6.4
Aprende de forma autonoma

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida
7.1 Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento. CG7.1
7.2 ldentifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo y controlando sus CG7.2
reacciones frente a retos y obstaculos. )

7.3 Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana. CG7.3
Trabaja en forma colaborativa |

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién con
pasos especificos.

8.2 Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva. CG8.2

CGe.1

CG8.1
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8.3 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de CG8.3
distintos equipos de trabajo. )
Participa con responsabilidad en la sociedad

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

E—Y
- D66

9.1 Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucion de conflictos. CGo.1
9.2 Toma decisiones a fin de contribuir a la equidad, bienestar y desarrollo democratico de la sociedad. CG9.2
9.3 Conoce sus derechos y obligaciones como mexicano y miembro de distintas comunidades e instituciones, y reconoce CG93
el valor de la participacion como herramienta para ejercerlos. '

9.4 Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad. CG9.4
9.5 Actlia de manera propositiva frente a fendmenos de la sociedad y se mantiene informado. CG9.5
9.6 Advierte que los fendbmenos que se desarrollan en los ambitos local, nacional e internacional ocurren dentro de un CG9.6

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

10.1 Reconoce que la diversidad tiene lugar en un espacio democratico de igualdad de dignidad y derechos de todas las

personas, y rechaza toda forma de discriminacion. CG10.1
10.2 Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante la ubicacion de sus CG10.2
propias circunstancias en un contexto mas amplio. )
10.3 Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y convivencia en los contextos local, nacional CG10.3
e internacional. '
11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables

11.1 Asume una actitud que favorece la solucién de problemas ambientales en los ambitos local, nacional e CG11.1
internacional. '
11.2 Reconoce y comprende las implicaciones bioldgicas, econdmicas, politicas y sociales del dafio ambiental en un CG11.2
contexto global interdependiente. '
11.3 Contribuye al alcance de un equilibrio entre los intereses de corto y largo plazo con relacién al ambiente. CG11.3
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COMPETENCIAS PROFESIONALES BASICAS

COMPETENCIAS PROFESIONALES BASICAS CLAVE \
1. Identifica los recursos de los diferentes tipos de empresas y sus areas funcionales, con una vision emprendedora y

colaborativa para establecer las estrategias administrativas que la hagan productiva y competitiva. AT
2. Aplica las etapas del proceso administrativo, empleando sus principios con responsabilidad social, para el logro de

los objetivos de un proyecto emprendedor. CPBA2
3. Examina los diferentes tipos de empresas de manera critica de acuerdo a la normatividad vigente empleando

o ;- o : - : CPBA3
éticamente las técnicas de gestion legal respondiendo a las necesidades del sector productivo.

4. Aplica los elementos de la mercadotecnia realizando una investigacion de mercado de un producto o servicio de

calidad, con consciencia social, para satisfacer las necesidades y preferencias de la clientela. CPBA4

5. Utiliza los elementos y técnicas de la gestion financiera de la empresa a través de una adecuada administracion de
los recursos, de acuerdo a las normas y leyes vigentes, dimensionando la importancia del aspecto financiero en la| CPBAS5S
empresa

6. Desarrolla un proceso de ventas para atender al cliente a través de la atencion personal y a distancia asumiendo
una postura ética y profesional, para satisfacer las necesidades de los distintos tipos de clientela de la region. CPBA6

7. Organiza la gestién y control de la documentaciéon administrativa procesandola de acuerdo al ciclo de vida del
documento en un ambiente de responsabilidad y trabajo cooperativo basado en valores, para producir la comunicaciéon | CPBA7
interna y externa de la empresa.

8. Argumenta un proyecto emprendedor sustentable, transmitiendo de manera oral y escrita un pensamiento critico y
reflexivo, integrando los conocimientos y habilidades adquiridas para lograr un impacto positivo en lo econémico, CPBA8
social, ambiental y productivo de una determinada region.
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DESARROLLO DE MODULOS

Modulo |

Nombre del Médulo

Horas Asignadas

Cultura emprendedora. 112

Propésito del Médulo

Aplica el proceso administrativo con una vision emprendedora y colaborativa, proponiendo estrategias que permiten el logro de los
objetivos de un proyecto emprendedor de manera productiva y competitiva.

Submoédulo 1

Nombre del Submédulo Horas Asignadas

Emprendimiento y empresa.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Emprendimiento.
Historia de México |. Vinculacion laboral.
Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG1.4
CG4.2

CPBA1

Mundo empresarial:

e Concepto de empresa 'y
negocio.

¢ Diferencias entre negocio
y empresa.

e Clasificacion de empresa.

e Empresas sustentables y
socialmente
responsables.

e Recursos que integran a
las empresas.

« Areas funcionales de una
empresa.

El perfil de la persona
empresaria y emprendedora:

e Caracteristicas de una
persona empresaria.
e Cualidades de una

persona emprendedora.

e Aspectos que definen el
espiritu emprendedor.

e Importancia de la
creatividad en la

persona emprendedora.

Examina la tipologia de
empresa identificando sus
caracteristicas, recursos y
areas funcionales que la
integran.

Identifica las
caracteristicas de una
empresa sustentable y
socialmente responsable.

Asocia las caracteristicas
y cualidades entre una
persona empresaria 'y
emprendedora.

Reconoce la
diversidad en su
contexto
practicando la
tolerancia.

Reflexiona sobre las
diferentes posturas
de conducirse en el
contexto.

Se conduce
favoreciendo un
comportamiento
benéfico socialmente

Clasifica los diferentes tipos
de empresa, mediante el
analisis reflexivo de cada uno
de los recursos y areas
funcionales favoreciendo la
conciencia social sobre la
importancia de las empresas
sustentables en su entorno.

Ejemplifica la relacion entre
persona empresaria y
emprendedora, diferenciando
sus caracteristicas y
cualidades; con la finalidad de
que reconozca su impacto en
la eficiencia de las empresas
de su entorno y se promueva
un comportamiento en
beneficio de la sociedad.
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Submodulo 2

Nombre del Submodulo

Horas Asignadas

Proceso administrativo.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Emprendimiento.
Historia de México |. Vinculacion laboral.
Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.

DGB/DCA/04-2018



DGG

CG5.1
CG8.1

CPBA2

Fundamentos de
administracion.

e Concepto de la
administracion.

e Evolucién e
importancia de la
administracion.

e Principios de la
administracion.

El proceso administrativo.

e Planeacion.

e Organizacion.

e Direccion.

e Control.

o El proceso
administrativo en
un proyecto
productivo.

Describe la
importancia de la
administracion
considerando su
evolucion,
conceptualizacion y
principios.

Distingue cada etapa
del proceso
administrativo en un
proyecto productivo
sustentable.

Privilegia al dialogo para
la construccion de
nuevos conocimientos.

Reflexiona sobre
diferentes posturas de
conducirse en el
contexto.

Se relaciona con sus
semejantes de forma
colaborativa mostrando
disposicion al trabajo
metddico y organizado.

Favorece su
pensamiento critico.

Elabora su propio concepto
de administracién,
considerando la evolucién,
Sus principios e importancia;
privilegiando el dialogo
reflexivo con la finalidad de
construir un pensamiento
critico.

Aplica las etapas del proceso
administrativo de forma
metddica y organizada en un
proyecto productivo
sustentable dentro de su
contexto favoreciendo el
trabajo colaborativo.
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Médulo I

Nombre del Médulo Horas Asignadas

Legalidad empresarial y mercadotecnia. 112

Propoésitos del Médulo

Examina los aspectos de gestion legal de los diferentes tipos de empresa, empleando éticamente la normatividad vigente en el
proceso de creacion de una pequena y mediana empresa.

Demuestra la viabilidad de un producto o servicio de calidad, aplicando de forma colaborativa y consciente las etapas y técnicas de
la investigacion de mercados, para satisfacer las necesidades y preferencias de la clientela.

Submodulo 1

Nombre del Submodulo Horas Asignadas

Legalidad empresarial.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Emprendurismo.
Historia de México Il. Vinculacién laboral.
Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG5.1
CG9.4

CPBA3

Marco legal de la empresa.

e Concepto
empresa.

eFiguras legales.

eFormas y tramites de
constitucion legal de
una empresa.

e Atributos de la
personalidad juridica.

e Disposiciones obligatorias
en la relacion laboral.

e Tipos de contratos y
prestaciones laborales.

e Tramites fiscales para dar
de alta una empresa.

legal de

Proceso de creacion de una
PYME:

eRequisitos legales.
e Tramites.

Distingue las
caracteristicas de las
principales figuras
juridicas que puede

adoptar una empresa.

Selecciona las
disposiciones legales
que el marco laboral
establece parala
operatividad de una
empresa.

Describe las estrategias

de gestion legal en el

proceso de creacién de

una PYME.

Favorece el
comportamiento ético
y responsable.

Muestra un
comportamiento
propositivo en
beneficio de la
sociedad.

Toma decisiones de
manera consciente e
informada asumiendo
consecuencias.

Examina de forma
responsable la figura juridica
para una empresa, tomando
en cuenta la naturaleza del
negocio y/o empresa, sus
caracteristicas operativas y
atributos, sujetandose al
marco legal de su contexto
con la finalidad de promover
un comportamiento ético.

Ejemplifica la tramitologia
determinada en la gestion
legal, de acuerdo con las
caracteristicas de la PYME y
los requerimientos
normativos vigentes en su
contexto promoviendo la
toma de decisiones
consciente e informada.
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Submodulo 2

Nombre del Submodulo

Horas Asignadas

Mercadotecnia.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Emprendimiento.
Historia de México |l Vinculacion laboral.
Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG5.1
CG8.3

CPBA4

Conceptos basicos de
mercadotecnia:

e Mercadotecnia.
e Necesidades, deseos y
satisfaccion.
e Mercado.
e Clientela.
e Demanda.
e Oferta.
4 P’S de la mercadotecnia

e Producto.

e Precio.

e Plaza.

e Promocion.

e Las 5 m’s.

e Nuevo marketing.

Investigacion de mercados:

e Segmentacion de
mercados

e Planteamiento del
problema.

e Disefio de la
investigacion.

e Recopilacion de datos.
e Analisis de resultados.
e Reporte final.

Diferencia los
conceptos basicos
de la
mercadotecnia.

Reconoce la
importancia de las
4 p’s,enun
producto o
servicio.

Identifica los
elementos y fases
de la investigacion
de mercados.

Aporta ideas en la solucién de
problemas promoviendo su
creatividad.

Se relaciona con sus semejantes
de forma colaborativa
mostrando disposicion al trabajo
metodico y organizado.

Actla de manera congruente y
consciente.

Toma decisiones de manera
responsable.

Aplicalas 4 p’s, enun
producto o servicio de
acuerdo a su contexto
implementando los
principios y técnicas de la
mercadotecnia de forma
responsable y creativa para
la identificacion de ventajas
competitivas.

Utiliza las herramientas y
técnicas de la investigacion
de mercados de forma
colaborativa y consciente
para demostrar la viabilidad
de un producto o servicio de
calidad, buscando satisfacer
las necesidades y
preferencias de la clientela.
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Moédulo i

Nombre del Madulo

Horas Asignadas

Gestion financiera y ventas. 112

Propésito del Médulo

Opera el aspecto financiero de la empresa de acuerdo a las normas y leyes vigentes, dimensionando la importancia de la gestion
financiera con la finalidad de llevar a cabo una adecuada y responsable administracion de los recursos.

Disefa un proceso de ventas y difusion utilizando nuevas técnicas y herramientas de éptimo resultado, para atender ética y
profesionalmente a los diferentes tipos de clientela de manera presencial y a distancia, con la finalidad de atender sus necesidades.

Submoédulo | 1

Nombre del Submédulo Horas Asignadas

Finanzas.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Estructura Socioeconémica de México. Emprendimiento.
Se retomaran las asignaturas que se impartan en cada plantel Vinculacion laboral.
en 5° semestre de los componentes propedéutico. Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG1l.6
CG5.3

CPBAS

Conceptos basicos del
area financiera de la
empresa.

e Contabilidad de la
empresa.

e Catalogo de cuentas.

e Software.

e Costos y gastos.

¢ Ingresos y egresos.

e Fuentes de
financiamiento.

Estados financieros
basicos.

e Flujo de efectivo
proyectado.
e Balance general.

e Estado de resultados.

Indicadores financieros.

e Razones financieras.
¢ Punto de equilibrio.

Reconoce la importancia
de la contabilidad como
parte del area financiera
de la empresa.

Analiza la informacion
financiera de la empresa
a través de los estados
financieros basicos.

Interpreta la informacion
financiera mediante las
razones financieras.

Afronta retos
asumiendo la
frustracion como
parte de un proceso.

Se informa a través de
diversas fuentes antes
de tomar decisiones.

Se responsabiliza de la
toma de decisiones.

Ejemplifica los estados
financieros basicos
afrontando retos y
asumiendo la frustracién
como parte de cualquier
proceso a fin de que se
promueva el analisis
financiero de la empresa.

Calcula el punto de
equilibrio considerando la
informacién financiera que
genera la empresa, con
responsabilidad para la
oportuna toma de
decisiones de forma critica
y reflexiva.
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Submodulo 2

Nombre del Submodulo

Horas Asignadas

Ventas y difusion.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Estructura Socioeconémica de México. Emprendimiento.
Se retomaran las asignaturas que se impartan en cada plantel Vinculacién laboral.
en 5° semestre de los componentes propedéutico. Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG6.4
CG4.3

CPBA6

Ventas.

e Conceptualizacion de ventas.
e Ventas presenciales y a
distancia.

Proceso de ventas.

e Contacto inicial.

e Demostracion del producto.

e Manejo de objeciones.

e Propuesta y cotizacion.

e Cierre de venta.

e Seguimiento post-venta.

e Fuentes para identificar
clientes potenciales.

« Etica profesional del
vendedor.

Difusion.

e Concepto e importancia de la
voceria.
e Vocero empresarial.

El discurso empresarial.
e Concepto

e Pasos para la realizacion del
discurso empresarial.

Examina un proceso
de ventas siguiendo
sus principios y
técnicas para atender
a los diferentes tipos
de clientes de manera
presencial y a
distancia.

Planea un discurso
empresarial aplicando
los elementos y
técnicas de la voceria.

Aplicalas TIC'S en la
difusion empresarial.

Examina los medios de

comunicacion acorde

a las necesidades de la

empresa para la
difusion empresarial.

Se comunica de
manera asertiva y
empatica.

Afronta retos
asumiendo la
frustracion como
parte de un proceso.

Escucha y respeta
diferentes puntos de
vista promoviendo el
bien comdn.

Muestra un
comportamiento
ético.

Disefa un proceso de
ventas atendiendo ética 'y
profesionalmente a los
diferentes tipos de
clientela de manera
presencial o distancia,
empleando técnicas y
herramientas de ventas
con la finalidad de
satisfacer sus
necesidades mostrando
una actitud asertiva,
sensible y de tolerancia.

Establece un plan de
difusion empresarial,
haciendo uso de las TIC'S
existentes en su contexto
e implementando los
principios y técnicas de la
voceria para atender a los
diferentes tipos de
clientela de manera
empatica, responsable,
respetuosa.
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e Fuentes de informacion para
la elaboracion del discurso.

e Marcadores de atencion.

e Técnicas de modulacion de la
VOZ.

Medios de comunicaciéon masiva.

e Prensa, radio y television.

e Rueda de prensay
entrevistas.

e Redes sociales y apps.
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Modulo \Y

Nombre del Modulo Horas Asignadas

Comunicacion de la empresa y proyecto emprendedor. 112

Proposito del Modulo

Desarrolla procesos de comunicacién interna y externa de la empresa con base en las evidencias obtenidas de los diversos
interlocutores en un ambiente de responsabilidad y trabajo colaborativo, propiciando la eficiencia en la gestion y el control de los
documentos emitidos.

Elabora un proyecto emprendedor sustentable, integrando los conocimientos tedrico-practicos adquiridos durante la capacitacion
y a lo largo de su vida con el propdsito de emitir soluciones a diversas problematicas de su entorno.

Submaodulo 1

Nombre del Submédulo Horas Asignadas

Comunicacion de la empresa.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Ecologia y Medio Ambiente.
Filosofia.

Se retomaran las asignaturas que se impartan en cada plantel
en 6° semestre de los componentes propedéutico

Emprendimiento.
Vinculacion laboral.
Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG5.6
CG4.2

CPBA7

La importancia de la
comunicacion asertiva en la
empresa.

e Comunicacion e
informacion.

e Tipos de comunicacion.

e La comunicacion escrita.

e Tipologia de los
documentos

e Ciclo de vida de un
documento

e Propiedades de redaccion
de documentos
ejecutivos.

e Cualidades de redaccion
de un estilo
comprensible.

e Errores que obstaculizan
una buena
comunicacion.

e Vicios del lenguaje.

Control de la documentacion:

e Conceptos archivisticos.

e Equipo y materiales de
archivo.

e Procedimiento de
archivos.
inspeccion,

Distingue los
diferentes tipos de
comunicacién que se
generan en la
empresa.

Produce los diversos
documentos
empresariales,
utilizando las reglas de
redaccion, realizando
la correcta gestion de
documentos.

Manipula los diversos
documentos
empresariales,
utilizando sistemas de
control de archivos,
acorde a las
necesidades de la
empresa.

Expresa de manera critica
sus ideas y muestra respeto
por las demas opiniones.

Muestra empatia con sus
pares favoreciendo una
postura con consciencia
social en su manera de
relacionarse.

Se relaciona con sus
semejantes de forma
colaborativa mostrando
disposicion al trabajo
metddico y organizado.

Muestra innovacién y
diversas formas de
expresarse en su contexto.

Explica la tipologia de la
comunicacién y el ciclo
de vida de los
documentos que se
generan en la empresa
identificando sus
elementos, similitudes y
diferencias, para
promover estrategias
comunicativas asertivas
en el entorno mostrando
una actitud de respeto
hacia la diversidad de
opiniones.

Elabora documentos
ejecutivos considerando
las reglas y propiedades
de redaccion, para
generar una
comunicacion correctay
empatica en la empresa.

Disena el sistema de
control documental,
considerando sus fases
y procedimientos con
responsabilidad,
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) |
clasificacion, creatividad y
codificacion, colaboracion, de
distribucion y archivo acuerdo a las
e Fases de control de los

necesidades de la
empresa.

documentos.

e Sistemas de control de
archivos: alfabético,
numeérico, geografico,
cronoloégico y
electronico.

Submodulo 2

Horas Asignadas

Nombre del Submodulo

Proyecto emprendedor.

Ejes Transversales

Interdisciplinariedad

Ecologia y Medio Ambiente.

Filosofia.

Se retomaran las asignaturas que se impartan en cada plantel
en 6° semestre de los componentes propedéutico.

Emprendimiento.
Vinculacion laboral.
Iniciar, continuar y concluir sus estudios de nivel superior.
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CG7.3
CG8.1
CG1l1.1

CPBAS

Proyecto emprendedor.

e Concepto, importanciay
utilidad de un proyecto
emprendedor
sustentable.

e Plan de negocios.

e Modelos de desarrollo.

e Modelo CANVAS.

e Resumen ejecutivo.

e Desarrollo de un proyecto
emprendedor
sustentable.

e Naturaleza del proyecto.

e Mercado.

e Produccion.

e Organizacion.

e Finanzas.

e Presentacion del
proyecto emprendedor
sustentable:

= Presentacion
escrita.

= Presentacion
oral.

Esboza un modelo de
plan de negocio,
reconociendo su
importancia y
utilidad, a través de
las TIC’S.

Plantea un proyecto
emprendedor
sustentable,
integrando los
conocimientos
adquiridos durante la
capacitacion.

Explica de forma
verbal y escrita la
viabilidad de su
proyecto
emprendedor
sustentable.

Muestra innovacion y diversas
formas de expresarse en su
contexto.

Muestra un comportamiento
propositivo en beneficios de la
sociedad o del entorno.

Toma decisiones de manera
consciente e informada
asumiendo las consecuencias.

Afronta retos asumiendo la
frustracion como parte de un
proceso.

Favorece un pensamiento
critico y reflexivo en diversos
ambitos ante las acciones
humanas.

Idea un proyecto
emprendedor
sustentable, siguiendo
un modelo de plan de
negocio, con
responsabilidad,
innovacion, creatividad
y colaboracién, para
facilitar su incursion en
el mercado laboral y/o
empresarial.

Explica de forma
asertiva, por medio oral
y escrito la viabilidad de
Ssu proyecto
emprendedor
sustentable mostrando
un compromiso para
beneficio social.
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EVALUACION POR COMPETENCIAS

Con base en el Acuerdo 8/CD/2009 del Comité Directivo del Sistema Nacional de Bachillerato, actualmente denominado Padrén de
Buena Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior (PBC-SINEMS), la evaluacién debe ser un proceso continuo que
permita recabar evidencias pertinentes sobre el logro de aprendizajes del estudiantado tomando en cuenta la diversidad de estilos y
ritmos, con el fin de retroalimentar el proceso de ensefianza-aprendizaje y mejorar sus resultados.

De igual manera, el Modelo Educativo para la Educacién Obligatoria (SEP 2017) sefiala que la evaluacion es un proceso que tiene
como objetivo mejorar el desempeiio del alumnado e identificar sus areas de oportunidad. Ademas, es un factor que impulsa la
transformacion de la practica pedagogica y el seguimiento de los aprendizajes.

Para que la evaluacion sea un proceso transparente y participativo donde se involucre al personal docente y al estudiantado, debe
favorecerse:

= La autoevaluacion: en ésta el bachiller valora sus capacidades con base a criterios y aspectos definidos con claridad por el personal
docente, el cual debe motivarle a buscar que tome conciencia de sus propios logros, errores y aspectos a mejorar durante su
aprendizaje.

= La coevaluacion: a través de la cual las personas pertenecientes al grupo valoran, evalian y retroalimentan a un integrante en
particular respecto a la presentacion de evidencias de aprendizaje, con base en criterios consensuados e indicadores previamente
establecidos.

= La heteroevaluacion: |a cual consiste en un juicio emitido por el personal docente sobre las caracteristicas del aprendizaje del
estudiantado, sefialando las fortalezas y aspectos a mejorar, teniendo como base los aprendizajes logrados y evidencias especificas.

Para evaluar por competencias, se debe favorecer el proceso de formacién a través de:

= La Evaluacion Diagndstica: se realiza antes de algln proceso educativo (curso, secuencia o segmento de ensefianza) para estimar
los conocimientos previos del estudiantado, identificar sus capacidades cognitivas con relacion al programa de estudios y apoya al
personal docente en la toma de decisiones para el trabajo en el aula.

= La Evaluacion Formativa: se lleva a cabo durante el proceso educativo y permite precisar los avances logrados en el desarrollo de
competencias por cada estudiante y advierte las dificultades que encuentra durante el aprendizaje. Tiene por objeto mejorar,
corregir o reajustar su avance y se fundamenta, en parte, en la autoevaluacion. Implica una reflexién y un dialogo con el estudiantado
acerca de los resultados obtenidos y los procesos de aprendizaje y ensefianza que le llevaron a ello; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas y favorece su autonomia.
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= La Evaluacion Sumativa: se realiza al final de un proceso o ciclo educativo considerando el conjunto de diversas evidencias que
surgen de los aprendizajes logrados.

Con el fin de que el estudiantado muestre el saber hacer que subyace en una competencia, los aprendizajes esperados permiten
establecer una estrategia de evaluacion, por lo tanto contienen elementos observables que deben ser considerados en la evaluacién
tales como:

= La participacion (discurso y comunicacién, compromiso, empefio e iniciativa, cooperacion).

» Las actividades generativas (trabajo de campo, proyectos, solucion de casos y problemas, composicion de textos, arte y
dramatizaciones).

= Las actividades de analisis (comprensién e integracion de conceptos como interpretacion, sintesis y clasificacién, toma de decisiones,
juicio y evaluacion, creacion e invencion y pensamiento critico e indagacion).

Para ello se consideran instrumentos que pueden agruparse principalmente en (Diaz-Barriga, 2014):

= Rdbricas: Son guias que describen las caracteristicas especificas de lo que se pretende evaluar (productos, tareas, proyectos,
exposiciones, entre otras) precisando los niveles de rendimiento que permiten evidenciar los aprendizajes logrados de cada
estudiante, valorar su ejecucion y facilitar la retroalimentacion.

= Portafolios: permiten mostrar el crecimiento gradual y los aprendizajes logrados con relacion al programa de estudios, centrandose
en la calidad o nivel de competencia alcanzado y no en una mera coleccion al azar de trabajos sin relacion. Estos establecen criterios
y estandares para elaborar diversos instrumentos para la evaluacion del aprendizaje ponderando aspectos cualitativos de lo
cuantitativo.

Los trabajos que se pueden integrar en un portafolio y que pueden ser evaluados a través de rubricas son: ensayos, videos, series de
problemas resueltos, trabajos artisticos, trabajos colectivos, comentarios a lecturas realizadas, autorreflexiones, reportes de
laboratorio, hojas de trabajo, guiones, entre otros, los cuales deben responder a una légica de planeacién o proyecto.

Con base en lo anterior, los programas de estudio de la Direcciéon General del Bachillerato al incluir elementos que enriquecen la labor
formativa tales como la transversalidad, las habilidades socioemocionales y la interdisciplinariedad trabajadas de manera colegiada y
permanentemente en el aula, consideran a la evaluacion formativa como eje central al promover una reflexion sobre el progreso del
desarrollo de competencias del alumnado. Para ello, es necesario que el personal docente brinde un acompanamiento continuo con el
propodsito de mejorar, corregir o reajustar el logro del desempefio del bachiller sin esperar la conclusion del semestre para presentar
una evaluacion final.
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e Blanchard, Ken. (2015). Un servicio legendario. La clave es interesarse por el cliente. Primera edicion. México: Empresa Activa.
ISBN: 9788492921218.

ELECTRONICA:
e Modelo Canvas, video en Youtube. Extraido el 23 de febrero de 2018 desde:
https://www.youtube.com/watch?v=i1Le5GYkBT8
e De la Riva group dIR. La importancia de la economia creativa en el mundo. Extraido el 27 de marzo de 2018 desde:
http://www.delarivagroup.com/es/
e Biblioteca virtuall. (s.f.). Extraido el 23 de febrero de 2018 desde:
http://www.one.inadem.gob.mx/index.php?option=com_content&view=article&id=179
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