PROGRAMA EDUCATIVO: a rP
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN MERCADOTECNIA y

DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

PROGRAMA DE ASIGNATURA: ADMINISTRACION DEL TIEMPO CLAVE:

El estudiante sera capaz de desarrollar y dirigir organizaciones a través del ejercicio ético de liderazgo y
herramientas de administracién del tiempo con enfoque sistematico para contribuir al logro de objetivos
estratégicos.

Desarrollar e implementar planes estratégicos con enfoque a la creacion unidades estratégicas de negocios
Competencia a la que a partir del andlisis situacional del entorno, la mezcla de mercadotecnia, las politicas internas y la
contribuye la asignatura normatividad vigente, para contribuir al logro de objetivos organizacionales y a una posicion competitiva
en el ambito nacional e internacional, fomentando la economia social y solidaria.

Propdsito de aprendizaje de la
Asignatura

Tipo de

. Cuatrimestre Créditos Modalidad Horas por semana Horas Totales
competencia

Especifica Escolarizada

Horas del Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales

Unidades de Aprendizaje

I Administracion del tiempo 4 6 10
Il. Organizacion laboral 12 18 30
M. Efectividad personal 8 12 20
Totales 24 36 60
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Funciones

Capacidades

Criterios de Desempeiio

enfoque a la creacion de unidades
estratégicas de negocios para
contribuir al logro de objetivos
organizacionales y a una posicion
competitiva en el ambito nacional e
internacional, fomentando la economia
social y solidaria.

Implementar planes estratégicos con

Elaborar estudios de mercado y un plan de

mercadotecnia a través de inteligencia de
mercados para la factibilidad de
comercializacidn de productos y servicios.

Elabora un plan de mercadotecnia que contenga:

Estudio de mercado, determinacion de objetivos
y estrategias y planes de accion en funcion de los
segmentos de mercado.

Implementar planes estratégicos mediante
el uso de herramientas digitales que
promuevan el trabajo colaborativo y el
seguimiento oportuno de las actividades
para ser mas competitivo y tomar
decisiones mas asertivas en el ambito
regional, nacional y/o internacional
fomentando la economia social y solidaria.

Partiendo de un analisis situacional se definira el
objetivo del plan estratégico, las metas a
alcanzar, las estrategias que permitiran el
alcanzar las metas, las acciones y los
responsables de ejecutarlas, asi como los
requerimientos y el presupuesto para la
realizacion del plan.
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

UL Ko LWAVGIRa o [FEIIEN |. Administracidn del tiempo

El estudiante analizara los conceptos clave, beneficios, estrategias e importancia de la administracién del tiempo
Propésito esperado para contribuir en la organizacidn de las unidades econémicas de negocio.

Tiempo Asignado ?:t::: CEL Horas del Saber Hacer Horas Totales

Saber Saber Hacer Ser y Convivir
Dimension Conceptual Dimension Actuacional Dimension Socioafectiva
Concepto de Explicar el concepto de administracion Describir el concepto de El estudiante desarrollara el
administracién del tiempo | del tiempo. administracién del tiempo. pensamiento analitico a

través de la identificacion
de conceptos para resolver
problemas en su formacion
académica o su entorno.
Beneficios de la Identificar los beneficios de Describir los beneficios de la El estudiante asumira
administracién del tiempo | administracion del tiempo. administracién del tiempo. proactividad a través de la
autodisciplina,
responsabilidad y
compromiso con su
desarrollo académico.
Estrategias de la Analizar las estrategias e importancia de | Describir estrategias de El estudiante asumira la
administracién del tiempo |la administracion del tiempo. administracién del tiempo. responsabilidad y
honestidad para realizar
actividades en forma
individual y en equipo en
forma proactiva.
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Importancia de la Explicar la importancia de la Describir la importancia de la El estudiante, manifestara
administracion del tiempo | administracion del tiempo. administracion del tiempo. actitudes éticas al
desarrollar sus actividades
individuales y de equipo.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos Aula
Computadora Laboratorio / Taller |X
ES,tU(‘:|IO dfa,caso . 5 P.royect,or de diapositivas Empresa x
Técnica didlogo — discusion Pintarrén
Trabajo colaborativo Presentacidn electrénica
Internet
Impresos (casos y ejemplos)

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacion
Los estudiantes describen y analizan el concepto, A través de mesas de trabajo los
beneficios, estrategias e importancia de la estudiantes discuten y elaboran un reporte , ..
L - . - . Guia de observacion

administracion del tiempo. sobre el concepto, beneficios, estrategias e }

. . . . Estudio de caso

importancia de la administracion del L

. Rubrica
tiempo.

UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de

Il. Organizacién laboral
Aprendizaje g

El estudiante implementard técnicas y herramientas de administracidn del tiempo para el logro de los objetivos
personales, profesionales y de la organizacidn.

Propdsito esperado
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Tiempo Asignado

Horas del

Procrastinacion

Horas del Saber Hacer
Saber

Saber

Dimension Conceptual

Explicar el concepto de procrastinacion.

Saber Hacer

Dimension Actuacional

Identificar situaciones de
procrastinarian en el ambito
laboral y profesional.

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

El estudiante desarrollara
el pensamiento analitico a
través de la identificacion
de conceptos para resolver
problemas en su formacion
académica o su entorno.

Técnicas para la
optimizacién del tiempo:
Pomodoro, Ley de Pareto,
Ley de Parkinson, Time
blocking, Matriz de
Eisenhower y Grafica de

Gantt

Identificar las técnicas de optimizacion
del tiempo: Pomodoro, Ley de Pareto,
Ley de Parkinson, Time blocking, Matriz
de Eisenhower y Grafica de Gantt.

Utilizar técnicas de optimizacion
del tiempo para eficientar su vida
personal, escolar y profesional.

El estudiante asumira la
responsabilidad y
honestidad para realizar
actividades en forma
individual y en equipo en
forma proactiva.

El estudiante demostrara
pensamiento creativo en el
desarrollo de actividades.

Herramientas para
administrar el tiempo:
Google calendar, Trello,
Notas Keep, Evernote y

Agenda

Identificar las herramientas de gestion
del tiempo: Google calendar, Trello,
Notas Keep, Evernote y Agenda.

Planificar el uso del tiempo
considerando factores de
eficiencia y efectividad a través de
técnicas y herramientas de uso del
tiempo.

El estudiante, manifestard
actitudes éticas al
desarrollar sus actividades
individuales y de equipo.
El estudiante asumira
proactividad a través de la
autodisciplina,
responsabilidad y
compromiso con su
desarrollo académico.
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Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Aula
Estudio de caso Computadora Laboratorio / Taller | X
L By ) » Proyector de diapositivas
Técnica didlogo — discusion Pintarrén Empresa
Trabajo colaborativo Presentacién electrénica
Internet

Impresos (casos y ejemplos)

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacion

Los estudiantes describen y analizan el beneficio del | A través de mesas de trabajo los

uso de las técnicas para la optimizacion del tiempo, estudiantes discuten y elaboran un reporte | Guia de observacién
asi como las herramientas actuales para sobre el concepto, beneficios, estrategias e | Cuestionario
administrarlo. importancia de la administracion del Rubrica

tiempo.

UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad de Ill. El estudiante desarrollara habilidades de liderazgo, sus fortalezas y areas de oportunidad para su aplicacién
Aprendizaje en el dmbito personal y laboral.

El estudiante identificara los conceptos de inteligencia emocional, los estilos de liderazgo y perfil de un lider,
para el logro de los objetivos personales, profesionales y de la organizacién.

Propdsito esperado
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Tiempo Asignado

Inteligencia emocional

Horas del

Horas del Saber Hacer

Saber

Saber

Dimension Conceptual

Describir el concepto y caracteristicas
de inteligencia emocional y, su
influencia en el dmbito personal y
laboral.

Saber Hacer

Dimension Actuacional

Identificar las dreas de mejora en
inteligencia emocional y
desarrollar estrategias para
fortalecerlas.

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

El estudiante desarrollara
el pensamiento analitico a
través de la identificacion
de conceptos para resolver
problemas en su formacion
académica o su entorno.

Estilos de liderazgo

Identificar los estilos de liderazgo en el
ambito personal y laboral.

El estudiante asumira la
responsabilidad y
honestidad para realizar
actividades en forma
individual y en equipo en
forma proactiva.

El estudiante demostrara
pensamiento creativo en el
desarrollo de actividades.

Perfil de un lider

Describir el perfil de un lider para el
manejo adecuado de las emociones en
el ambito personal y laboral.

Elaborar una propuesta de estilo
de liderazgo adaptado a las
necesidades especificas de la
organizacion.

El estudiante, manifestard
actitudes éticas al
desarrollar sus actividades
individuales y de equipo.
El estudiante asumira
proactividad a través de la
autodisciplina,
responsabilidad y
compromiso con su
desarrollo académico.
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Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza

Técnica expositiva
Técnica demostrativa
Técnica didlogo - discusién

Medios y materiales didacticos

Computadora

Proyector de diapositivas
Pintarrén

Presentacidn electrénica
Internet

Impresos (casos y ejemplos)

Espacio Formativo

Aula

Laboratorio / Taller | X

Empresa

Resultado de Aprendizaje

Proceso de Evaluacion

Evidencia de Aprendizaje

Instrumentos de evaluacion

Los estudiantes identifican los componentes de la
inteligencia emocional, los estilos de liderazgo y perfil
de un lider.

El estudiante elaborard un informe
ejecutivo basado en un estudio de caso
que incluira:

*|dentificacion de la problematica a través
del diagndstico de inteligencia emocional y
estilos de liderazgo.

*Propuesta de solucién centrada en la
implementacion de planes para fortalecer
la autoestima, motivacidn, operaciones y
liderazgo.

Guia de observacion
Estudio de caso
Rubrica
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Formacion académica

Perfil idoneo del docente

Formacidon Pedagdgica

Experiencia Profesional

Formacién académica: Lic. en
Administracion, Lic. en Mercadotecnia, Lic.
en Contaduria, Licenciado en Economia, Lic.
en Negocios y mercadotecnia y areas afines.

Formacién pedagdgica: Manejo de
herramientas didacticas para ensefianza-
aprendizaje, de evaluacidn, técnicas de
manejo de grupos, preferente modelos por
competencias profesionales.

Experiencia profesional: experiencias en el
areay de la especializacion que se haya
logrado a través de cursos o estudios
posteriores al grado, o experiencias en el
sector productivo.

Referencias bibliograficas

Titulo del documento

Lugar de publicacién

Editorial

Cantone, T. 2024 Liderazgo Empresarial. i Thomas 9798224600366
Cantone.

Jones, O. 2023 Productividad y gestion
del tiempo: Como 1SBN
optimizar su tiempo y Italia Tektime. 8835453054
alcanzar los mdximos
resultados.

Editorial, N. 2019 Administracion Eficaz
del Tiempo: Sé mds
productivo y eficiente |- Independently | o ¢ 1090867995

. . Published.

organizando mejor tu
tiempo.

Rivadeneyra, A 2023 Liderazgo Lingiiistico: .
Innovacion en la Cultura | Argentina Independently | BOC9SQHLBW
Empresarial. published
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Olivo, E. 2020 Administracion efectiva
del tiempo: Gana la
carrera al reloj :
Descubre cdmo

cont'rol'ar tus tle’mpos, ) Natl\(e 9781648661457
maximizar tu dia, Publisher
impulsar tu

productividad y tener
tiempo de disfrutar de
tu vida.

Referencias digitales

Fecha de recuperacién Titulo del documento Vinculo
Evans, J. 2019 Administracién Del Tiempo : Autodisciplina Con | https://books.google.com.mx/b
Esta Guia Para Superar La Procranstinaciéon (Time | ooks?id=ReSTDwWAAQBAJ&print
Management): Obtén mds por tus esfuerzos sec=frontcover&source=ghs ge
ahora mismo. summary r&cad=0#v=onepag
e&qg&f=false
Tovar, R. A. 2022 Desarrollo de destrezas, competencias y actitud. | https://scholar.google.es/schol

ar?hl=es&as sdt=0%2C5&q=arr
oyo+tovar+2022+habilidades+g
erenciales&btnG=

Harvard Business 2021 Cémo gestionar tu tiempo. https://books.google.com.mx/b
Review. ooks?id=FHIgEAAAQBAJ&prints
ec=frontcover&source=gbs ge

summary r&cad=0#v=0onepage

&qg&f=false
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