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Mensaje para los Maestros

El Modelo de la Educacién Media Superior Tecnolégica comprende y alienta continuamente un proceso de formacion humana en
todas las etapas de la vida, a la vez que faculta para responder por nuestros egresados como seres sociales, transformadores, con
destrezas adquiridas, creatividad, claridad de criterio y solidaridad. Asi mismo, se busca una mayor flexibilidad para el transito
dentro del sistema bachillerato tecnoldgico e impulsar las oportunidades de calidad y pertinencia de los procesos educativos que se
desarrollan al interior de los planteles, en vinculacién estrecha con el medio social.

El presente programa tiene el proposito de orientar el trabajo docente en el componente de formacion profesional siguiendo una
estructura modular, cada médulo se divide en submaodulos, los cuales especifican lo que el alumno sera capaz de realizar al término
de cada uno en sitios de insercién laboral.

Los médulos de formacién profesional se elaboraron de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Coordinacion Nacional de
los CECyTEs, en trabajos colegiados con docentes que cuentan con experiencia en el disefio y operacién de programas de
educacion basada en competencias.

En cada submédulo se presenta el desarrollo didactico, considerando los resultados de aprendizaje a lograr, las competencias a
desarrollar, las estrategias de aprendizaje, los recursos y materiales de apoyo, los criterios y las evidencias para realizar la
evaluacion.

En los resultados de aprendizaje y sitios de insercion laboral de cada mdédulo se presenta lo que el alumno sera capaz de hacer (los
aprendizajes demostrados a través de competencias) y el area en donde podra laborar.

En las estrategias de aprendizaje se consideran:

El encuadre grupal: proporciona al alumno la informacion relacionada con los contenidos y competencias a desarrollar, asi como los
criterios para la evaluacién de competencias.

La relacion con el entorno: son actividades que contextualizan el escenario y sitios de insercion donde el alumno desarrollara la
funcion laboral.

El desarrollo de las esferas de competencia: son actividades de solucion de problemas, demostracién de procedimientos técnicos,

bldsqueda de informacién con apoyo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, investigacién de campo y bibliografica,
aplicacion de evaluaciones formativas y realimentacion.
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El cierre del submddulo: son actividades que sintetizan y realimentan el proceso de aprendizaje, ademas de evaluar las
competencias adquiridas.

Los recursos materiales de apoyo: son los medios necesarios para desarrollar y ejercitar la competencia.

La evaluacion de las competencias: proceso mediante el cual se verifica el aprendizaje de acuerdo a los resultados de evaluacién a
través de las de evidencias de conocimiento, desempefio o producto.

En la evaluacion de competencias se consideran:

Las evidencias de desempeno: son las habilidades y destrezas que el alumno deberd demostrar al realizar una actividad
relacionada con un resultado de aprendizaje o competencia a desarrollar.

Las evidencias de producto: son los productos tangibles que el alumno debera entregar, como resultado de una actividad
relacionada con una competencia a desarrollar.

Las evidencias de conocimiento: son los aprendizajes que manifiestan los alumnos, producto de la aplicaciéon de un instrumento de
evaluacion.

Las evidencias de actitud: son los valores, actitudes y habitos que el alumno manifiesta al desarrollar una actividad.

Las fuentes de informacion: es una lista que constituyen el acervo basico de consulta para el desarrollo de los contenidos del
submaddulo.

El glosario: es la lista de palabras técnicas con su respectiva definicion.

Cada docente podra establecer las actividades complementarias para lograr los resultados de aprendizaje de acuerdo con su
experiencia, asi como sugerencias y/o recomendaciones para la operacion del programa.
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Justificacion de la Carrera

El pais ha firmado varios tratados comerciales, o que representa una gran oportunidad en el desarrollo de la micro,
pequefa y grandes empresas; esta dinamica genera una demanda mayor en las diferentes regiones del pais de especialistas
con las competencias que tiene el técnico en administracion.

El técnico de la carrera de administracion cubre una necesidad derivada de las tendencias macroecondémicas de elevar la
productividad en toda organizacion.

Los organismos tanto publicos como privados, con o sin fines de lucro estan inmersos en un ambiente competitivo, que
hace necesario que todos sus recursos sean administrados en forma eficiente y eficaz. El técnico en administracion esta formado
con caracteristicas que cubran ésta necesidad, en virtud de que es un especialista en gestionar, organizar y ejecutar procesos
en donde se optimicen dichos recursos.

Su perfil le permite asistir a la alta gerencia de las organizaciones en la toma de decisiones en forma efectiva, asi mismo

apoyar en las diferentes areas funcionales y niveles de la organizacion.
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SECRETARIA DE
EDUCACION
— PUBLICA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

1er.

20.

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

ESTATALES DE CECyTEs
Estructura Curricular del Bachillerato
Tecnoldégico en Administracion Clave TAD-04

CECYTEs

3er. 40. 50. 60.
Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre
Algebra Tﬁeg::::; r¥a Geometria Analitica Calculo Probabilidad y Estadistica Matematica Aplicada
4 horas 9 4 horas 4 horas 5 horas 5 horas
4 horas
Inglés | Inglés Il Inglés Il Inglés IV Inglés V Optativa
3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 5 horas 5 horas
Asignatura especifica del
Quimica | Quimica ll Biologia Fisica | Fisica ll area propedéutica
4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (1)
5 horas
Te?:%ﬁg;acsi :: d Lectura,oIE;(Ipresmn Ciencia, Tecnologia, Ecologia Ciencia, Tecnologia, Sociedad y As'%'::;ugfois(gz::g: =]
L . Sociedad y Valores Il Valores llI :
y la Comunicacion y Escrita Il 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (2)
3 horas 4 horas 5 horas
Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores | 5
P Médulo | Médulo Il Médulo Ii Médulo IV Administaa e Y o ocesos
Gestion Servicio y Atencion al Administracion del Procesos de Comercializacion y de Valores v Operaciones de
Lectura, Expresion Administrativa Cliente Factor Humano Distribucion grégito
Oral y Escrita | 17 horas 17 horas 17 horas 12 horas 12 horas
4 horas
COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL
BASICA PROPEDEUTICA 1.200 HORAS
1,200 HORAS 480 HORAS ’
I

Area Fisico — Matematicas
Temas de Fisica (1)
Dibujo Técnico (2)

Area Econémico — Administrativas
Administracion (1)
Economia (2)

Area Quimico — Biologicas
Bioquimica (1)
Biologia Contemporanea (2)
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Estructura de la Carrera de Técnico en Administracion

Propdsito de la Carrera:

Al término de la carrera, el egresado sera capaz de realizar actividades administrativas de gestion, en la administracién de los
recursos: humanos, materiales, financieros y técnicos de una entidad

Perfil Profesional:

Al término de la carrera el egresado sera capaz de desempenarse en areas administrativas tales como: mercadotecnia,
recursos humanos, materiales y financieros de los organismos publicos y privados
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Modulos y Submédulos de la Carrera de Técnico en Administracion

Duracién
Mddulos Submaodulos Horas S—
Semana ofa
l.-Controlar informacién interna y externa de la 6
organizacion
. . . Il.-Ejecutar las fases del proceso administrativo de 272
2° 11.- ion Administrativ . .

Gestion Ad strativa acuerdo a las necesidades de una entidad 0 Horas
lll.-Emplear equipo electronico para la elaboracion de 6
documentacion administrativa
|.-Establecer comunicacion con el cliente 5

o N ] ll.-Aplicar en la venta, las técnicas de deteccion de 6 272
3° | I.-Servicio y Atencion al Cliente necesidades y satisfaccién del cliente Horas
g lll.-Desarrollar técnicas de psicologia y relaciones 6
8 publicas en funcién del cliente
£ |.- Registrar informacién contable para elaborar estados
3 llL.-Administracién del Factor o hegistrar informacion co P 6
Humano INANCISTOS o 272
4° Il.-Ejecutar las fases de la admisién y el empleo 5 Horas
lll.-Emplear técnicas para la administracion de los 6
sueldos y salarios
5o IV.-Procesos de Comercializacion y I.-Comprar y distribuir bienes y servicios 6 192
Distribucion Il.-Promocionar y vender bienes y servicios 6 Horas
. . l.-Utilizar técnicas para la interpretacién de los estados
6° V.-Administracion de Procesos de finLaJltw cieros P P 6 192
Valores y Operaciones de Credito Il.-Registrar operaciones de crédito y cobranza 6 Horas
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Resultados de Aprendizaje y Sitios de Insercion

Resultados de Aprendizaje

Sitios de Insercion

Modulo I. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Gestionar actividades administrativas de acuerdo a las
necesidades de la entidad

Al término del modulo el alumno sera capaz de laborar en el area
administrativa de organismos publicos y privados

Modulo Il. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Establecer vinculos de comunicacién con los clientes
asumiendo las responsabilidades que implican sus
necesidades y requerimientos

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en empresas
comerciales, turisticas y de servicios publicos y privados

Modulo lll. Al término del moédulo el alumno sera capaz de:
Aplicar las fases del proceso administrativo en el factor
humano de una entidad

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en el area de
de recursos humanos de organizaciones publicas y privadas

Modulo IV. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Aplicar técnicas en los procesos de comercializacion y
distribucién de productos y/o servicios de una entidad

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en el area de
mercadotecnia de organizaciones publicas y privadas

Modulo V. Al término del médulo el alumno sera capaz de
Administrar los procesos de valores y operaciones de
crédito

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en las areas
de instituciones financieras
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Programa de Estudio

Datos Generales

Modulo 1l

Administracion del Factor Humano

Duracion

272 Horas

Submodulo 1l

Ejecutar las fases de la admision y el empleo

Duracion

5 hrs/sem

Resultado de
Aprendizaje

Al término del submddulo el alumno sera capaz de ejecutar las fases de la admisién y el empleo

Competencias
a Desarrollar

Aplicar las técnicas de reclutamiento de personal.
Utilizar las técnicas para la seleccién de personal.
Emplear el proceso de contratacion de personal.
Aplicar la induccién y desarrollo de personal.

N~

Estrategia de Aprendizaje

A) Encuadre grupal:
A través de una exposicion el docente debera:
Presentar el submaédulo.

Informar los contenidos del submaodulo.
Informar sobre los resultados de aprendizaje.
Informar sobre las competencias a desarrollar.
Informar sobre las evidencias esperadas.

El docente realiza una actividad para asegurarse de la comprensién de los puntos expuestos a través de un instrumento de

evaluacion.
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Estrategia de Aprendizaje

B) Relacién con el entorno:
e El docente presenta a los alumnos un video o conferencia sobre técnicas organizacionales y motivacionales.
C) Desarrollo de las esferas de competencia:

1. Aplicar las técnicas de reclutamiento de personal.

El docente disefara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:
e Utilizar las técnicas de reclutamiento de personal.
e Utilizar las fuentes de reclutamiento de personal.
e Utilizar los medios de reclutamiento de personal.

Conocimientos sobre:
e Reclutamiento de personal.
e Fuentes de reclutamiento.
e Medios de reclutamiento.

Actitudes:
e Responsabilidad

El docente disenara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Aplicar las técnicas de reclutamiento de
personal.
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Estrategia de Aprendizaje

no

Utilizar las técnicas para la seleccién de personal.

El docente disefara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Emplear la hoja de solicitud de empleo.

Procesar la informacion obtenida en la entrevista.

Procesar la informacion obtenida de las pruebas de seleccion de personal.
Procesar la informacion obtenida del examen médico.

Conocimientos sobre:

Solicitud de empleo.

Curriculum Vital.

Entrevista, etapas y tipos.
Pruebas de seleccion y tipos.
Examen médico.

Inventario de recursos humanos.

Actitudes:
e Responsabilidad

El docente disefara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Utilizar técnicas para la seleccion de
personal.
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Estrategia de Aprendizaje

3. Emplear el proceso de contratacion de personal.

El docente disefara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:
e Integrar el expediente del trabajador.
e Llenar formatos para tramites administrativos internos y externos.

Conocimientos sobre:

e Contrato laboral, elementos y tipos.
e Expediente de personal, tramitacion ante dependencia publicas.
e Tramitacion ante dependencia privadas.
e Prestaciones de ley: percepciones, deducciones.
Actitudes:
e Responsabilidad
e Orden
e Limpieza
e Amabilidad

El docente disenara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Emplear el proceso de contrataciéon de
personal.
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Estrategia de Aprendizaje

4. Aplicar la induccién y desarrollo de personal.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Inducir al trabajador en su area.
Organizar el proceso de capacitacion.
Organizar el proceso de adiestramiento.
Realizar manuales de bienvenida.

Conocimientos sobre:

Induccién de personal

Manual de bienvenida de la organizacion
Orientacion de personal

Capacitacion, elementos y tipos
Adiestramiento, elementos y tipos
Valores universales

Derechos y obligaciones del trabajador
Incidencias: concepto y nhormas

Politicas de operacion de la organizacién

Actitudes:
e Responsabilidad
e Amabilidad
e Tolerancia

El docente disenara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Aplicar la induccion y desarrollo de personal.
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Estrategia de Aprendizaje

D) Cierre del submédulo:

e El docente disefiara una practica que integre las competencias desarrolladas en el subomodulo. (NOTA: la practica podra ser
ejecutada de manera individual o por equipos).
e El docente realimenta a los alumnos sobre las fallas y desviaciones en la practica integradora.

E) Recursos materiales de apoyo:
Computadora

CD

Disquete

Proyector de acetatos

Hojas de rotafolio

Plumones

Videos

Canén

Lapices

Manual de bienvenida y de organizacion
Documentos

Contrato laboral

Pagina 17 de 21




Evaluacién de Competencias

Actividad: El alumno de forma individual realizara una actividad para ejecutar las fases de la admisién y el empleo.

Evidencias por desempeiio 50 %:
1. Las técnicas para la seleccidén de personal utilizadas.
2. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.

Evidencias por producto 40% :
1. Las técnicas de reclutamiento de personal aplicadas.
2. Las técnicas para la seleccién de personal utilizadas.
3. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.

Evidencias de conocimiento 0%:
Evidencias de actitudes 10 % :

Responsabilidad:
Evidencias por producto
1. Las técnicas de reclutamiento de personal aplicadas.
2. El proceso de contratacion de personal empleado.
3. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.
4. Las técnicas para la seleccidon de personal utilizadas.

Evidencia por desemperio
1. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados
2. Las técnicas para la seleccion de personal utilizadas.

Amabilidad:

Evidencias por desempeno
1. Las técnicas para la seleccidén de personal utilizadas.
2. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.
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Orden:
Evidencias por producto
1. Las técnicas de reclutamiento de personal aplicadas.
2. El proceso de contratacion de personal empleado.
3. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.
Evidencias por desempeno
1. La induccién y desarrollo de personal

Limpieza:

Evidencias por producto
1. Las técnicas de reclutamiento de personal aplicadas.
2. El proceso de contratacion de personal empleado.
3. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.

Tolerancia:
Evidencias por desempeno
1. Lainduccién y desarrollo de personal aplicados.

Fuentes de Informacion
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Arias Galicia Fernando, Administracion de Recursos Humanos. Ed. Trillas

Chrudem y Sherman, Administracion de personal .Ed. trillas

Cofer C.N. y Appley, Administracion de personal. Ed. Trillas

Elorduy mota Juan Ignacio, Estrategias de Recursos Humanos. Mc Graw Hill
Chiavenato ldalverto, Administracion de recursos humanos. Espana: Ed. Mc Graw Hill

Reyes Ponce Agustin, Analisis de puestos. México: Ed. Limusa

Glosario
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CONTRATACION: convenio establecido entre patrén y trabajador a través del cual se formaliza una relacién de trabajo. En el se
establecen derechos y obligaciones para ambas partes.

INDUCCION: es la adaptacién del trabajador a la empresa.
RECLUTAMIENTO: es hacer de personas extrafas a la empresa candidatos a ocupar una vacante.

SELECCION: consiste en elegir a la persona adecuada para el puesto adecuado.

Pagina 21 de 21




