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PERFIL DEL EGRESADO DE LA EDUCACION MEDIA PROFESIONAL

La Educacién Media Profesional en el Curso de Administracion, generara
egresados cuyas competencias fundamentales y especificas se orientaran
hacia las areas contables y de administracién, procurando no sélo formar para
la empleabilidad en caracter de dependencia, sinc también para la creacion de
sus propios emprendimientos laborales.

La Educacién Media Profesional en el Curso de Asistente de Direccion,
generara egresados cuyas competencias fundamentales y especificas se
orientaran hacia una comprensian del enfogue gerencial actual, que permita en
su desempeno en la Organizacion, facilitar la informacién para la toma de
decisiones a nivel jerarquico superior.

El Plan se proyecta con un primer afio en comun, diferenciandose luego,
en segundo ano, en dos opciones: Administracion y Asistente de Direccion.

El alumno egresard una vez culminado el primer afo, con su
certificacidon como Auxiliar Contable y finalizado el segundo ano, como
Auxiliar Administrativo-Contable Calificado, si elige la opcién Administracion
y como Asistente de Direccién si elige la otra opcion.

FUNDAMENTACION

Se puede reconocer la velocidad con que se producen los cambios en el
mundo actual, y que los nuevos tiempos exigen seres humanos competentes.
El desafio de las Educaciéon no solo sera e] de facilitar la adquisicion del
conocimiento, sinc de crear ambitos donde los esiudiantes desarrollen
competencias personales y profesionales, es decir, promover el dominio de |a
capacidad de resolucidon de situaciones simples y complejas, mediante la
asociacion de recursos alternando como ser: conceptos, métodos, esquemags,
modelos, formulacion de hipdtesis y procedimientos, formas especificas como
analogias, trabajo de transferencias inciuyendo repeticiones por experiencias
pasadas y desarrollo de la creatividad e innovacion para la resclucion de
situaciones singulares, adecuadas al momento y a la situacion en forma eficaz
y eficiente.

La Comisién de reformulacién de disefio curricular del CETP adopto el
concepto de competencia como un aprendizaje construido, asociado al
saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que
el individuo dispone, para enfrentar situaciones complejas, Familias de
situaciones.

Definir la competencia como un “saber movilizar” puede producir
confusién en la medida que la movilizacion de recursos cognitivos no
constituye una destreza especifica, es decir no existe un saber movilizar
universal, pero también es cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a
una situacion compleja, no responde en forma totalmente espontanea,
sino que se produce un proceso de adaptacion en el que emplea
esquemas ya creados.

Este proceso de construccion de la competencia permite organizar un
conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados facilitan
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la incorporacion de nuevos conocimientos y su integracion significativa a
esa red. .

Esta construccion implica operaciones y acciones de caracter cognitivo,
socio-afectivo y psicomotor las que puestas en accion y asociadas a
saberes tedricos o experiencias permiten la resolucién de situaciones
diversas.

A medida que se globalizan los mercados y la economia, las organizaciones
han debido enfrentar a escenarios cada vez mas competitivos.

El exito estad dependiendo en gran parte de una buena y oportuna informacion,
la que ha sido y serd necesaria para conocer la organizacidn. planificar,
controlar y optimizar su gestién, y por sobre todas las cosas, para tomar
decisiones. Por lo tanto resulta relevante obtener, procesar y analizar
informacion interna de la organizacién y la del contexto en la que la se
desenvuelve. Por todo ello, es necesaria la formacion de alumnos flexibles y
autdbnomos, con capacidad para buscar, seleccicnar e interpretar la
informacion.

Esta asignatura contara con una carga horaria de tres (3) horas semanales
equivalente a 96 horas anuales.

Acompafando los cambios tecnologicos'y del mundo del trabajo, el Consejo de
Educacion Técnico Profesional (C.E.T.P.), propone la reformulacidon de los
Cursos de Administracion y Asistente de Direccion de la Educacion Media
Profesional donde los alumnos adquiriran las competencias para desenvolverse
en el ambito social y laboral. -

1.2 FUNDAMENTACION DE LA ASIGNATURA

Segun James Stonner “todo individuo a fo largo de su vida administra o va
a ser administrado’.

En todos los aspectos de su vida personal, familiar, laboral debera administrar.
Para que esa administracion sea un factor de éexito en esos ambitos, se
requeriran competencias que e permitan un accionar eficiente y eficaz.

La ciencia de la Administracién es aquella que brindara dichas competencias a
traves de la aplicacion de sus principios, estructuras, teorias, etc.

Esta asignatura en forma conjunta y sistematica con Practicas Administrativas,
Contabilidad y Derecho conforman el trayecto tecnologico correspendiente al
primer afio de los Cursos Administracion y Asistente de Direccion.

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

1. OBJETIVOS GENERALES

>
Construir su propia actitud para el empleo (en forma dependiente e
independiente) para generar las competencias minimas requeridas.
Desarrollar competencias cognitivas, tecnoldgicas y actitudinales.
Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.
Enfrentar la obsolescencia tecnologica.
Asumir los cambios como un desafio constante y permanente de la reaiidad.
Incorporar y valorar el cancepto de cliente interno como elemento importante a
nivel organizacional. '
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2. COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

Competencias Comunicativas:
Manejo y dominio de expresion oral y escrita que le habiliten un amplio
relacionamiento, tanto a nivel interno de la organizacion como a nivel social
en general.
Manejo y dominio de las relaciones interpersonales

Competencias expresivas:
Manejo v dominio de diferentes codigos de expresién y comunicacion,
acordes con las nuevas tecnologias de comunicacion e informaticas
(incorporando las Tic's).
Desarrollo de la creatividad que le posibilte generar respuestas
innovadoras.
Desarrollo de la sensibilidad ética para su aplicacién profesional.
Desarrollo de las capacidades de planificacion, organizacion, direccion,
coordinacién y control que le permitan operar, interactuar e influir sobre el
medio donde se desenvueive. :

Competencias matematicas
Utilizacibn de los recursos tecnoldgicos y conocimientos basicos de
matematica para aplicarlos en la resolucién de situaciones problema.

Competencias socio-culturales
|dentificar de los valores comunes a la organizacion y a la sociedad en su
conjunto y su ampliacién en la responsabilidad social de las organizaciones.
Desarrollar habilidades para el trabajo en equipo.
Asumir su rol como ciudadano comprometido con el sistema democratico.
Desarrollo de habilidades para la investigacion.

3. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS ESPECIFICOS

Desarrollar las siguientes competencias especificas:

Distinguir las funciones sustantivas asi como las grandes funciones de la
administracion.

Comprender la importancia de la planificacién y la toma de decisiones en la
practica empresarial.

Valorar la importancia de las funciones de empresa en su desarrollo por
alcanzar la eficiencia.

Aplicar el Estilo de administracion adecuado a la situacion de la empresa.
Reconocer la incidencia de la funcién logistica en el éxito de la empresa.

Organizacion v secuenciacién de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitados en unidades tematicas y,

en una secuencia que cada docente adecuara para conseguir los objetivos
propuestos, teniendo en cuenta los recursos, capacidades, motivacicnes e
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intereses del alumnado.
Sin embargo, la secuenciacion y organizacién de tos contenidos deberia seguir
criterios 16gicos y psicolégicos basicos.

.

Frente a este problema, consideramos una serie de criterios en los gue se
basara la propuesta aqui presentada:

Adecuados 2l desarrollo evolutive de los alumnos que cursan
Educacion Media Profesional, cuyo requisito de ingreso es completado el
Ciclo Basico y los que mayormente se encuentran en un tramo de edad (15-
16 afos), donde la capacidad de memorizacion comprensiva. del
razonamiento formal y de aprendizaje a partir de |a experiencia, se
encuentran potenciados, favoreciendo el aprendizaje significativo.

Inclusion de una presentacién inicial que contemple un panorama
global de los conienidos interrelacionados que van a ser ensefiados,
pasando seguidamente a elaborar cada uno de ellos y regresando
periédicamente a [a vision de conjunto con el fin de enrigueceria y ampliarla
(aprendizaje en espiral). »

Convendria pues comenzar el desarrolio de los contenidos con una primera
unidad tematica de caracter introductoria, gue presente en forma generica
las relaciones establecidas con el resto de las asignaturas del trayecto.

Esta vision general serviria como contenido estructurador de todos los

restantes, al ser recurrente y posibilitar el volver al mismo cada vez que se

inicien las restantes unidades tematicas.
Delimitacion de ideas-eje (vertebradoras) que sinteticen los aspectos
fundamentales que traten de ensenarse.

Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la propuesta de secuenciacion gue
aquf se presenta consistira en:

1) Presentar, en primer lugar, como unidad tematica inicial, los contenidos
fundamentales y mas representativos, que son también los mas
generales y simples de todos los que se han seleccionado para este
Curso.

2) Las unidades tematicas posteriores consistiran en elaboraciones
sucesivas de profundidad creciente de los elementos de contenido
presentados en la introduccion inicial a los que se iran incorporando, de
forma progresiva, los elementos que proporcicnan mayores detalles y
complejidad.

La propuesta de secuenciacion de las diferentes unidades de contenidos,

sera la siguiente:

Unidad 7 1 Estructura funcional de la empresa

Unidad _2: Funcién de produccion

Unidad 3: Funcién de comercializacion
Unidad 4: Funcién financiera.

Unidad _5: Funcién contable.

Unidad _ 6: Funcién personal

Unidad _7: Funcién logistica

Unidad 8: Administracion global y comparada.
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Unidad _9: La Administracion y los planes
Unidad 10: Administracién por objetivos
Unidad 11: Administracién estratégica.
Unidad 12 Metodologia de proyecto.

Para su posterior desarrollo éstas a su vez S€ subdividen en unidades

tematicas menores, segun su importancia, grado de dificuftad y extension

relativa, con un caracter abierto y flexible por parte de los docentes.

En cada unidad tematica se indican:

« los objetivos especificos que se nersiguen —en forma de competencias a
desarrollar- y los contenidos, en su triple vertiente (conceptos,
procedimientos y actitudes).

« la carga horaria estimada y recomendada para su desarrollo.

En siguientes apartados se abordan las propuestas metodoldgicas para

llevarlas a cabo.

UNIDAD Tematica 1 — ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA EMPRESA

Comprender el enfogue administrativo de las funciones que integran la
empresa.

Competencias especificas:

Reconocer las funciones que se cumplen en la Empresa y la importancia de la
Administracion en cada uno de ellos.

Como el proceso de la Administracion incide en el logro de mejores niveles de
eficiencia con un enfoque global.

Contenidos

11 Concepto de la estructura funcional de la empresa vy el porgue de [a
misma.

12  Definir cada una de las funciones dentro de la estructural y sus
relaciones: Produccion, Comercializacion, Financiera, Contable,
Personal y Logistica.

, TOTAL: 3 horas

Sugerencias metodoidgicas

Buscar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos.

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
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para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de
eficiencia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, film televisivo y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis de manera de que por medic de la aplicacion de distintas
técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje en el educando.

Generar y promover las competencias en valores

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores tales
como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar con
fundamento, etc.

UNIDAD Tematica 2 - FUNCION DE PRODUCCION

Comprender la funcidn de Produccion y su relevancia, asi como su vinculacién
con el resto de la empresa.

Competencias especificas:

Reconocer las funcion Produccidn que se cumple en toda Empresa sea el
resultante un bien material como un servicio.

Como la Produccion incide en el logro de mejores niveies de resultados de la
empresa.

" Contenidos

2.1  Concepto.
2.2 El Disefio de produccion: Disefio de Proceso Productivo y Disefio de
Proceso de Control
TOTAL: 9 horas

Sugerencias metodolégicas

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartillas y a partir de ellas generar un proceso
de discusién y andlisis de manera de que por medio de la aplicacion de
distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje en el educando.
Por ej. Tiempos modernos, etc.

Generar y promover las competencias en valores

Poner en contacto a los aiumnos con el proceso productivo (de investigacion o
de accién) y establecer una valoracion del trabajo dirigido como una actividad
especificamente humana.

Presentar un caso comparativo de Empresa en gue su sistema de produccion
sea diferente (por ejemplo: seriado y continuo)

Enfatizar la vision de Administracién desde el ambitc comercial {la importancia
de administrar cada funcion).
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UNIDAD Tematica 3 - FUNCION DE COMERCIALIZACION

Como la Comercializacién incide fundamentalmente en el logro de los
resultados de la empresa.

Competencias especificas:

Reconocer las funcion Comercializacién que se cumple en toda Empresa de
bienes materiales como de servicios.

Contenidos

3.1  Concepto de Comercializacion.
3.2 Elementos de la comercializacion
33 Mezcla Comercial,
TOTAL: 9 horas

Sugerencias metodolégicas

Buscar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso de
ensefanza-aprendizaje. -

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de
eficiencia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartilas y a partir de ellas generar un proceso
de discusion y analisis de manera de que pof medio de la aplicacidn de
distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje en el educando.
Propiciar el trabaja en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores tales
como respefo a la opinion ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar con
fundamento, etc.

Dramatizar (juego de roles) por medio del analisis de informacion de un caso.
Proponer una situaciones_problema que deben resolver por medic de
diferentes alternativas (trabajo en equipo) que fomente la interaccion del
alumno.

Enfatizar la vision de Administracion desde el ambito comercial {Ia importancia
de administrar cada funcion).

Enfocar la funcion comercial hacia el gerenciamiento.

UNIDAD Tematica 4 — FUNCION FINANCIERA, CONTABLE y PERSONAL

La técnica contable incide en la toma de decisiones y en el logro de los
resultados de la empresa.

La importancia de la funcidn personal incide en el rendimiento y la
productividad def personal
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Competencias especificas:

Reconocer las funcion Financiera que se cumple en toda Empresa de bienes
materiales como de servicios.

Como la Financiacién incide fundamentalmente en la viabilidad y el logro de los
resultados de la empresa.

Reconocer las funcién Contable que se cumple en toda Empresa de bienes
materiales como de servicios.

Reconocer las funcion Personal que se cumple en toda Empresa de bienes
materiales como de servicios.

Contenidos

4.1 Funcién Financiera

4.1.1 Concepto de funcion financiera y de finanzas.

4.1.2 Objetivos.

4.1.3 Instrumentos.

4.2 Funcién Contable

4.2.1 Concepto.

4.2.2 Aspectos basicos.

4.3 Funcién Personal

4.3.1 Concepto.

4372 Técnicas relativas a la persona: Reclutamiento. Seleccion..
Remuneracion. Capacitacion. Calificacion. Ascensos.

4.3.3 Técnicas relativas al cargo: Andlisis de tareas, Descripcion de cargos y
Evaluacion, y clasificacion de cargos

TOTAL: 24 horas
Sugerencias metodoldgicas

Buscar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

Proponer trabajos gue permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos.

Las esirategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de
eficiencia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartillas y a partir de ellas generar un proceso
de discusion y analisis de manera de que por medio de la aplicacion de
distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje en el educando.
Generar y promover las competencias en valores

Prepiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores tales
como respsto a la opinion ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar con
fundamento, etc.

Poner en cantacto a los alumnos con el proceso productivo (de investigacion o
de accion) y establecer una valoracion del trabajo dirigido como una actividad
especificamente humana.
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Dramatizar (juego de roles) por medio del analisis de informacién de un caso
las funciones (contable-personal-financiero) por parte del alumno.

Proponer una situacion-problema gue deben resolver por medio de diferentes
alternativas (trabajo en equipo).

Presentar un caso comparativo de Empresa en gue su sistema de produccion
sea diferente (por ejemplo: seriado y continuo)

Enfatizar la visién de Administracién desde el ambito comercial (la importancia
de administrar cada funcién}.

Enfocar la funcion comercial hacia el gerenciamiento.

UNIDAD Temética 5 — FUNCION LOGISTICA

Comprender el enfogue globalizador de la empresa.

Competencias especificas:

Reconocer la importancia de la logistica en la’Empresa.
Como incide en el logro de los mejores niveles de eficiencia y eficacia en la
organizacion.

Contenidos

5.1

Concepto.

5.2  Estrategia competitiva.

5.3
5.4
5.5

Ventaja competitiva: en productividad y el valor.
Ventaja competitiva a través de la logistica.
La finalidad de la gestién logistica.
TOTAL: 3horas

¢

Sugerencias metodoldgicas

Buscar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso
de ensefanza y de aprendizaje.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos.

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de
eficiencia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyecciéon de
transparencias, film televisivo, cartilas vy a partir de ellas generar un
proceso de discusidn y analisis de manera de que por medio de la
aplicacion de distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje
en el educando.

Generar y promover las competencias en valores

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarroilar valores
tales como respeto a la opinion ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

Enfocar la funcién comercial hacia el gerenciamiento.
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UNIDAD Tematica 6 — ADMINISTRACION GLOBAL Y COMPARADA

Incorporar el concepto globalizador de la administracion y su incidencia en los
diferentes enfoques.

Se busca que el alumno logre una internalizacion de los diferentes contenidos
de un entorno globalizado.

Competencias especificas:

Reconocer el rol de las empresas dentro de los diferentes contextos en gue
actiia y su proyeccion a nivel mundial.

Como la empresa influye y es influida dentro de un contextc regional vy
globalizado.

Contenidos

6.1 Naturaleza y propositos de las empresas internacionales. Perspectiva
Internacional y las empresas internacionales
6.2 La globalizaciéon como fendbmeno que afecta a las pequenas empresas. Las
empresas transnacionales.
6.3Las empresas latinoamericanas.
TOTAL: 6 horas

Sugerencias metodologicas

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de lograr un mayar nivel de
eficiencia.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos.

Buscar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisive y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y analisis de manera de que por medio de la aplicacién de distintas
técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje en el educando.

Generar y promover las competencias en valores desde la administracion
global.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores tales
como respeto a la opinion ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar con
fundamento, etc.

Proponer una situaciones_problema que deben resolver por medio de
diferentes alternativas (trabaje en equipo) referidc a la Administracion
comparada’.

' Consultar Administracion una perspectiva global de Harold Koontz y Heinz Weihirich Capitulo 3; e
Edicion
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UNIDAD Tematica 7 — LA ADMINISTRACION Y LOS PLANES

La administracion es la primera funcién administrativa y la que sirve de base a
las demas funciones, dado que a partir se establecen los objetivos y las
acciones para alcanzarlos (planes).

Competencias especificas:

Reconocer la relevancia de los Planes desarrollados por la empresa para su
misidn y proyeccion.

Como la formulacién estratégica de los planes incide fundamentalmente en el
logro de los objetivos de la empresa.

ldentificar y analizar los diversos tipos de planes y exponer la relacion entre
ellos.

Diferenciar los pasos logicos de la planeacion.

Contenidos

7 1Los planes: concepto. Propdsitos o misiones. Objetivos o metas. Politicas o
estrategias. Procedimientos y reglas. Programas.
7.2 Etapas de los planes:
7.2.1 Atencidn a las oportunidades
7.2.2 Establecimiento de objetivos
7.2.3 Desarrollo de premisas
7.2.4 Determinacidn de cursos alternativos.
7.2.5 Evaluacion de curscs alternativos.
7.2.6 Seleccion de un curso de accion.
7.2.7 Formulacion de planes derivados.
7.2.8 Traslado de planes a cifras por medio de la presupuestacion.
7.3Los objetivos y su naturaleza.
7.4 Tipos o clases de planes:
7.5Estratégicos y operacionales
7.5.1 De corto y de largo plazo
7.5.2 especificos y direccionales
TOTAL: 6 horas

Sugerencias metodoldgicas

« Generar un pape! activo del educando en los procesos de ensefanza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

« Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
mangjo de manuales técnicos y otros recursos de informacion (diarios,
revistas, etc.).

« Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, videos y a partir de ellas generar un proceso de discusion y
analisis. _

« Fomentar contextos de irabajo en métodos activos, situaciones_problema
en que los estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial, y con sus
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esquemas referenciales previos buscar informacion, seleccionarla,
comprenderla y relacionarla.

« Definir instrumentos que orienten a los -educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

« Plantear situaciones problema donde el alumno debera establecer
diferentes estrategias que demuestren sus competencias especificas.

« Comprender el proceso administrativo vy su relacién empirica con lo
cotidiano. Atento a que todo individuo cumple el proceso administrativo
empiricamente.

« Se propone la valoracion de la importancia de fa planificacion relacionada
con la toma de decisiones mediante actividades acordes. Hacer énfasis que
la misma debe ser constante y flexible.

« Desarrollar capacidad de andlisis, reflexion y sintesis gque permitan la
interpretacion de los diferentes instrumentos de evaluacion de la
organizacion.

« Generar y promover las competencias en valores

« Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinidn ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

UNIDAD Tematica 8 — ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

La planificacion implica seleccionar misiones, objetivos y acciones para cumplir
los mismos

Competencias especificas:

Reconocer la Administracion por Objetivos como una forma eficaz y eficiente
de gerenciar una Empresa vy su incidencia en los resultados que ésta obtenga.

Contenidos

8.1 Concepto y evolucion
8.2 Objetivos a corto plazoy ia motivacion
8.3 Elenfoque de sistema de la administracion por objetivos
8.4 Eiproceso dela APO
841 Determinacién de los objetivos preliminares v las funciones
organizacionles ‘ '
8.4.2 Fijacién de los objetivos de los subordinados
8.4.3 R§ciclaje de los objetivo
8.5 \Veéntajas y desventajas de la APO
TOTAL: 6 horas
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Sugerencias metodolégicas

« Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacion (diarios,
revistas, etc.).

. Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones_problema
en que los estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial, y con sus
esquemas referenciales previos buscar informacion, seleccionarla,
comprenderla y relacionarla.

« Se propone la valoracion de la importancia de la planificacidén relacionada
con la toma de decisiones mediante actividades acordes. Hacer énfasis que
la misma debe ser constante y flexible.

« Desarrollar capacidad de andlisis, reflexion y sintesis que permitan la
interpretacion de los diferentes instrumentos de evaluacidon de la
planificacion y su constante ajuste.

« Generar y promover las competencias en valores: ética, honor,
responsabilidad, cooperacion.

lUNIDAD Tematica 9 — ADMINISTRACION ESTRATEGICA

Competencias especificas:

Reconocer la Administracion Estratégica como una forma mas flexible de
gerenciar l[a Empresa dentro de un contexto global y cambiante que le permite
responder y proyectarse.

Contenidos

9.1 Concepto y evolucion

9.2 Naturaleza y propdsito de las estrategias y las politicas. Creacion de la
estructura de los planes. Necesidad de la administracion operativa y su
planificacion: las tacticas.

93 Niveles de estrategias: corporativo, negocio y funcional. Marcos
estratégicos a nivel corporativo.

9.4 Proceso:

9.4.1 l|dentificacion de la misién actual de la empresa, sus objetivos vy
estrategias.

9.41.1 Determinacion de los insumos de {a empresa.

0.4.1.2 Analisis de la industria.

9.4.1.3 +Orientacién de objetivos, valores y vision,

9414 Propdsitos, objetivos principales e intencidn estrategica.

9.4.2 Andlisis de los recursos de la empresa

9.4.3 Analisis del entorno: ambiente externo (presente y futuro) y ambiente
interno. identificacién de oportunidades y amenazas

3.4.3.1 Identificacion de fortalezas y debilidades.

9.4.3.2 Formulacién y desarrollo de estrategias alternativas.

9.4.4 Evaluacion y eleccion de estrategias.

9441 Implementacién de estrategias
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9.4.4.2 Evaluacién de resultados
9.4.5 La planeacién de mediano y corto plazo, instrumentacion mediante la

reingenieria de la estructura organizacional, el liderazgo y control.
Prueba de congruencia y planeacion de contingencias.

9.4.6 Principales tipos de estrategias y politicas. Jerarguias de estrategias

empresariales. Estrategias de adaptacion y estrategias competitivas.

9.4.7 Instrumentacion eficaz de estrategias.
9.4.8 Desarrollo de premisas y prondsticos. Pronosticos de ambiente.

TOTAL.: 15 horas

Sugerencias metodolégicas

Utilizar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso
de ensefianza y el aprendizaje en el analisis comparativo de los enfoques
de la Administracion.

Aplicar a partir de los conocimientos previos el concepto de QOrganizacidon y
el de Empresa a casos. '

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo a modo de lograr un mayor nivet de eficiencia.
Desarrollar la imaginacion y la iniciativa personal en la resolucion diferenies
situaciones_problema, relacionando a los contenidos dados referidos al
proceso administrativo.

Establecer una relacion directa entre el enfoque de la Administracion y el
entorno, en la formulacién de estrategias.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en &l
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.) para determinar las ventajas de la Administracion estratégica.
Plantear diferentes situaciones_problema que permitan al alumno formar
sus propios conocimientos y adquirir sus competencias.

UNIDAD Tematica 10 - Metodoiogia de Proyecto

M.
V.

22

29

Definicién de Proyecto y Trabajo en Proyecto.

Metodologia de Proyecto: como trabajo encaminado a una
INVESTIGACION PURA O A LA MEJORA DE GESTION DE UNA
FUNCION O SECTOR DE UNA ORGANIZACION: concepto, integracion
de los equipos de trabajo, negociacion entre los actores involucrados y

fases.

Presentacion del Trabajo.

Puesta en comin de los diferentes Proyectos.

Evdluacion de los trabajos por los propios alumnos y los docentes del

area.
TOTAL: 20 horas

El tiempo estimado de tutoria es de 20 horas, gue incluird las diferentes
etapas que insumird el mismo.

Se realiza en forma paralela al desarrolio de las diferentes instancias del
curso.
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Se sugiere el inicic de los trabajos en la primera quincena de mayo.

Se insiste en una evaluacidn de proceso y cualitativa (que acompafe la
evolucién de la investigacion retroalimentando su desarrollo (tutoria).

.~ Se considera de suma importancia fundamentar dicha evaluacion con
juicios donde se destaquen los aspectos positivos del trabajo de los
alumnos considerando especialmente los aspectos actitudinales.

33

PROPUESTA METODOLOGICA

Introduccion

Es recomendable una variedad metodolégica que se justifica desde una
variada perceptiva.
»  No existe un Unico métedo de ensefnanza
. Distintos tipos de contenidos y competencias, necesitan formas de
ensefanza diferentes.
» Las caracteristicas particulares de cada docente y su forma de
interactuar con el grupo, condiciona la eleccidn de los metodos de
ensefianza. :

En cuanto a la metodologia a seleccionar, en concordancia a io expresado en
la Fundamentacién, ésta debe tender a facilitar el trabajo autonomo de los
alumnos, potenciando las técnicas de indagacién e investigacion, asi como lasg
aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real.

Los alumnos en se encuentran con una
asignatura inserta en un frayecto tecnologico que posee un extenso cuerpo
tedrico v generalmente no acompafiado de una didactica adecuada a su edad
(16-17 afios).

A su vez, se percibe en los alumnos (por su edad), la ausencia o escasa vision
global que conduce a dificuitades en establecer enlaces entre 1o nuevo y los
conocimientos previos.

El caracter interdisciplinario del trayecto tecnolégico obliga a tener en cuenta, a
la hora de seleccionar la metodologia a utilizar, lo siguiente:

. El nivel de desarrollo de los alumnos, partiendo de lo que saben hacer
auténomamente y de lo que son capaces de hacer con la asistencia del
docente.

. Posibilitar el auto aprendizaje significativo: que los alumnos aprendan a

aprender.
Esto supone orientar la ensefianza hacia la combinacion de actividades
estructuradas con las otras asignaturas, de forma gue los alumnos,
auténomamente puedan tomar decisiones de distinto tipo: elegir la
tematica a trabajar, seleccionar los recursos, etc.

. Considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la

introduccion de nuevos contenidos (Evaluacion inicial).
La instrumentacion de actividades que estimulen la confrontacién de lo
que el alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma
un recurso importante y motivador para la construccion de nuevos
aprendizajes.
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. Favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos mediante
actividades sugerentes que impliquen desafios, de forma de provocar la
necesidad de reflexionar , plantearse interrogantes y tomar decisiones.

Como por ejemplo de este tipo de actividades se puede citar la propuesta de
plantear a los alumnos

Estrateqgias de Ensefianza

Como ya se indicd, la variedad de contenidos y competencias a adquirir, asi
como la diversidad del alumnado, aconsejan la utilizacion de una serie de
estrategias que combinen las de caracter expositivo con las de indagacion.

. Expositivas; Basadas en la presentacion oral y escrita de los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, con el objeto de conectarlos
con los conocimientos de partida de |os alumnos.

Al inicio de cada unidad tematica seria Util realizar una “lluvia de ideas”
que permita manifestar 1o que los alumnos conocen acerca de los
nuevos contenidos a desarrollar. Estas estrategias serian adecuadas en
la etapa de introduccion de la asignatura con el fin de mostrar al alumno
una visién global de la misma y su conexion con los contenidos del curso
anterior.

También se las podria utilizar en la presentacion de las diferentes
unidades tematicas que desarrolla la asignatura.

Los esquemas constituyen una herramienta util para plantear en forma
grafica y sencilla los contenidos que resulten mas generales vy
representativos, asi como las relaciones mas significativas que se dan
entre fos mismas.

. De indagacion: Se requiere de parte del alumno técnicas de
investigacion e indagacién de modo de que éste construya su aprendiza.
El objetivo de éstas no son los aprendizajes de los contenidos
conceptuales sino la adquisicién por parte del alumno de procedimientos
y actitudes. A través de ellas se posibilita el acercamiento de los
alumnos a situaciones reales, nuevas y/o problematicas, que le permitan
aplicar conocimientos y competencias ya adguiridos, para la realizacion
de nuevos aprendizajes.

A vias de ejemplo, se pueden manejar:

1. Analisis de situaciones problema.
Se trata de presentar al alumno situaciones_problema, cuya solucion
requiera la activacién de un concepto antes aprendido.
Como ejemplo podriamos citar la propussta de analisis de la evolucion del
Pawimonio luego de planteado un hecho econdmico a través de la
aplicacion de la ecuacion patrimonial basica.

2. Visitas a empresas e instituciones de interés econdmico y social.

La realizaciéon de esta actividad ofrece a los alumnos un acercamiento a la

realidad empresarial, a su organizacién, a los avances tecnoldgicos que

producen en la misma. En particular se persiguen los siguientes objetivos:
+ Conocer la estructura interna de una organizacion.
» [dentificar las particularidades distintivas de las empresas acorde a su
tamafio y al sector econdmico al que pertenecen.
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+ Introducir al alumno en el proceso de busqueda, seleccidon, analisis y
presentacién de distintas informaciones. :

., Tomar contacto con las nuevas tecnologias (fax, modem, ect.) que de
una forma continua aparecen en el campo de la informacion,
comunicacion y en la gestion empresarial en general.

3. Comentario de textos de naturaleza contable
Los alumnos. una vez conacido el significado de los diferentes
enfrentados a textos de esa naturaleza, provenientes de la
bibliografia sugerida y de los medios de comunicacion (que ofrecen grandes
posibilidades como recurso didactico) para que procedan a analizar la
informacién alli contenida a identificar, en el texto: hechos, datos y
cpiniones.
En la medida de lo posible, seria deseable el acceso por parte de los
alumnos a la lectura de las informaciones que diferentes fuentes dan sobre
Lna misma tematica, con el objeto de que se analicen las distintas posturas
frente a un mismo problema asi como las cuestiones de valor implicitas en
ellas. :
4. Elaboracidn de un diccionario de términos
Al tratarse de una asignatura que utiliza un vocabulario que, en gran
medida, no forma parte del habitual de los estudiantes de estas edades.
resulta de utilidad que el mismo continle construyendo un glosario de
~conceptos de naturaleza (iniciado en afo) que ira
completando y revisando en forma progresiva a lo largo del curso. :

COORDINACION

Espacio obligatorio y fundamental para lograr:

. Integracién sistematica de las distintas asignaturas que
componen el curriculum.

.+ Espacios de reflexion conjunta sobre todos los aspectos del
quehacer educativo.

PROPUESTA DE EVALUACION

La evaluacion serd continua y formativa y a su vez diagnostica, procesual y
final

Abarcara contenidos conceptuales, procedimentales vy actitudinales; vy
fundaméntalmente los objetivos programaticos, las competencias y la a
aplicar.

metodologia

Se entiende que deberd ser reflexivo-valorativa ytilizando la autoevaluacion,
tanto para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su
practica docente.
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Se utilizara como retroalimentacién en los procesos de ensefianza y de
aprendizaje predominado el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencién de informacién suficiente que permita el analisis reflexivo
y su consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de
decisiones conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

Valorara el trabajo individual y el trabajo en equipo.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia para el Docente.

SSRNRNEN

AN

Enciclopedia de ia secretaria — Editorial Oceano

Administracion Autor Francisco Solanas. Editorial Macchi.

Administracion Autor: Stephen Robbins, Editorial Mc Graw Hilt.
Administracion Autores: James Stoner-Freeman — Gilber Jr. Editorial
Prentice Hail, .

Administracién desde una perspectiva global Koont y Weihrich
Fundamentos de Administracion — Concepto v aplicacicnes — Stephen P.
Robbins y David A. De Cenzo

Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.

Comunicaciéon de Phillips Kotler — Publicidad Capitulo 16 — 42 edicion —

Editorial: Prentice Hall

Estructura Funcional Autores: Pérez Decarolis Editorial Cecea Facultad de
Ciencias Econdmicas

Gerencia de Peter Drucker Edicion 1990 — Atenea

Introduccion a la Teoria General de la Administracion Autor: [datberto
Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicion

Las nuevas realidades Peter Drucker Edicién 1989

Logistica y Aprovicionamiento. Martin Christopher. Editorial Biblicteca de la
Empresa Barcelona — Espana

Mayonesa de Albert Levin.

Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.

Bibliografia para el alumno.

Administracion Autor Francisco Solanas. Editorial Macchi.

Administracién Autores: James Stoner-Freeman — Gilber Jr. Editorial
Prentice Hall. Sexta Edicién.

Administracién desde una perspectiva global Koont y Weihrich

Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.
Estructura Funcional Autores: Perez Decarolis Editorial Cecea Facultad de
Ciencias Econdmicas

Introduccidon a la Teoria General de |la Administracion Autor: |dalberto

Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicién

Logistica y Aprovicionamiento. Martin Christopher. Editorial Biblioteca de la
Empresa Edicion Folio 1994 —

Mayonesa de Albert Levin.
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v/ Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.
BIBLIOTECA VIRTUAL

Diferentes direccién de internet.

www . monografias.com
www.educaguia.com
www _sfinge.es/progran
a/gec.exe
www.discovery.com
www.educar
www.contenidos.com. ar
www.contexto-
educativo.com.ar
www.docencia.com
www . tecnologia.edu.us
www.tecnologia.edu.es

www santillama.es

Www. bps.qub.uy
www.dgi.gub.uy
www.ain.qub.uy
www.becu.gub.uy
www.montevideo.gub.uy
www.ccee.edu.uy
WWW.CCEa.0rg.uy
www.iodosenred.edu.uy
www.utu.edu. uy
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