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I. Datos de identificacion

Espacio educativo donde se imparte

Facultad de Contaduria y Rdministracién

Licenciatura en Informética Administrativa

Facultad de Contaduriay
Administracién

Licenciatura

Licenciatura en Informatica Administrativa

Unidad de aprendizaje Habilidades directivas Clave
Carga académica 3 I 1 4 7
Horas teodricas Horas practicas Total de horas Créditos

Periodo escolar en que se ubica In 3 4 5 6 7 8

Seriacion Ninguna

UA Antecedente

Tipo de Unidad de Aprendizaje

Curso

Seminario
Laboratorio

Otro tipo (especificar)

Modalidad educativa

Escolarizada. Sistema rigido

Escolarizada. Sistema flexible

No escolarizada. Sistema abierto
Formacion comun

Contaduria 2018

Administracion 2018

Mercadotecnia 2018

Formacion equivalente

9

Ninguna

UA Consecuente

Curso taller
Taller

Practica profesional

No escolarizada. Sistema virtual

No escolarizada. Sistema a distancia

Mixta (especificar)

Unidad de Aprendizaje
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métodos inductivo, deductivo, comparativo, légico, simbdlico, de sistematizacion,
globalizado y heuristico, ademas se le recomienda al docente motivar el
autoaprendizaje y trabajo grupal.

Las técnicas didacticas que se recomiendan para que se construya el conocimiento,
lo transforme, lo problematice, y lo evalie se sugiere: encuadre, lecturas
recomendadas, lluvia de ideas, expositiva, demostrativa, videforo.

Las estrategias de aprendizaje recomendadas son: clase magistral, dinamica grupal,
preguntas detonadoras, lluvia de ideas, foros, wikis, cuestionario, actividades ludicas,
proyectos, investigacion, cuadros comparativos y casos practicos.

El docente se apoyard con los recursos de computadora, presentacion en
diapositivas, pizarron y aula.

El escenario de aprendizaje sera el salon de clases.

lll. Ubicacion de la unidad de aprendizaje en el mapa curricular

Nucleo de formacién: | Basico

Area Curricular: Informatica Administrativa

Caracter de la UA: Obligatoria

IV. Objetivos de la formacion profesional.
Objetivos del programa educativo:

Desarrollar un Profesional con conocimientos sélidos en las Tecnologias de
Informacién aplicadas al proceso administrativo de las organizaciones.
Formar un estratega tecnolégico que desarrolla e implanta soluciones
informaticas para apoyar la competitividad y procesos para administrar
conocimiento y proveer agilidad a las organizaciones.

El Licenciado en Informatica sera capaz de:

a. Desarrollar su forma de expresarse, su creatividad, iniciativa y

espiritu emprendedor para plantear soluciones informaticas y apoyar a
las organizaciones.

b. Emplear habilidades lingiiistico-comunicativas en una segunda lengua
para comprender el avanzado cambio tecnolégico.
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V. Objetivos de la unidad de aprendizaje.

Al finalizar el curso el alumno distinguira el marco conceptual de las Habilidades
Directivas y analizara basicamente su proceso histérico, asi como sus técnicas,
funciones, aportaciones y relaciones con el contexto social, para ubicar el objeto de
estudio y la razén de ser de las habilidades directivas.

VI. Contenidos de la unidad de aprendizaje, y su organizacion.

Unidad 1. Inteligencia emocional

Objetivo: Obtendra los conocimientos, elementos y técnicas de la inteligencia y el manejo
de las emociones.

Contenidos:

1.1 Las emociones

1.2 Las funciones de las emociones
1.3 El cerebro emocional

1.4 La inteligencia emocional.

Métodos, estrategias y recursos educativos

Métodos y técnicas didacticas:
Métodos:

Técnicas didacticas

Inductivo
Deductivo
Meétodo simbdlico
Meétodo intuitivo
Sistematizacién
Activo

individual
Concentracion
Analitico
Individual y colectivo por parte del alumno
Heuristico

Encuadre

Lectura comentada
Expositiva
Demostrativa

Video foro

Collage

Resumen
Participacion grupal
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Unidad 2. La Comunicacion

Objetivo: Identificar y desarrollar habilidades de comunicacién que permita aumentar su
potencial y las oportunidades para relacionarse favorablemente con las personas.

Contenidos:

2.1 Comunicacion verbal (Tono y Proyeccién de voz).
2.2 Comunicacion no verbal (Postura y actitud).

2.3 Canales de comunicacion.

2.4 Comunicacion efectiva.

2.5 La tecnologia en la comunicacion.

Métodos, estrategias y recursos educativos

Métodos y técnicas didacticas:
e Inductivo
« Deductivo
» Método simbdlico
e Método intuitivo
e Sistematizacion

* Activo

e individual

¢ Concentracion
e Analitico

e Individual y colectivo por parte del alumno
e Heuristico
Técnicas didacticas
e Encuadre
e |lectura comentada
e Expositiva
* Demostrativa
e Video foro
e Collage
e Resumen
e Participacion grupal
Estrategias:
e Organizador previo
e |lustraciones
¢ Preguntas intercaladas
e Mapas cognitivos y redes semanticas
e Resumen
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adapten a las necesidades de
cada audiencia o usuario.

Video. Introducir el video y
explicar el propoésito del
mismo y orientar la atencion
con preguntas guia.

A10. Infografia. Identificar
los conceptos bésicos y asi,
—~ realizar una infografia que
muestre en su conjunto:
como se definen los canales
de  comunicacion, los
diferentes tipos y los
aspectos para definirlos.

2.4

Lectura. Leer los articulos:
“Como ser efectivo en mi
comunicacion” y  “Las
habilidades de la
comunicacion oral: saber
hablar y escuchar” para
identificar los conceptos
basicos del tema.

Al1l. Identificar las palabras
claves en la lectura,
relacionadas con la
comunicacion efectiva.

V.5

Lectura: Revisar y dar
lectura al siguiente material:
“Tecnologia y
Comunicacion
Organizacional™

Y “Redes sociales y
Comunicacion electrénica”

11
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3.2 El liderazgo incumbe a todos.
3.3 Comportamiento de liderazgo y motivacion.
3.4 Lideres efectivos.

Meétodos, estrategias y recursos educativos

Métodos y técnicas didacticas:
e Inductivo
» Deductivo
e« Meétodo simbdlico
e Meétodo intuitivo
e Sistematizacion

e Activo

¢ individual
 Concentracién
* Analitico

« Individual y colectivo por parte del alumno
* Heuristico
Técnicas didacticas
e Encuadre
e Lectura comentada
e Expositiva
e Demostrativa
¢ Video foro
e Collage
e Resumen
— e Participacién grupal
Estrategias:
e Organizador previo
e llustraciones
e Preguntas intercaladas
¢ Mapas cognitivos y redes semanticas
e Resumen
Recursos educativos (uso del docente):
e Pizarrdn, computadora, video proyector, marcadores, etc.

Actividades de ensefianza y de aprendizaje

Inicio Desarrollo Cierre
* Dindmica grupal: EI|3.1
docente se presenta ante

A28. Foro Grupal

13
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bpinion por escrito a través de
in comentario, el analisis y
reflexion sobre las preguntas
blanteadas para el video.

3.2

El profesor introduce el
tema, dando a conocer la
importancia que tiene el
liderazgo en las
organizaciones para poder
enfrentar los constantes
cambios de la sociedad, y
como sin la falta de éstos
simplemente la organizacion
pueden fracasar.

Video. Revisar y ver el
siguiente  video: Liderazgo
en las organizaciones.

A21. Después de revisar el
video, contestar las siguientes
breguntas:

¢ Qué es el liderazgo de la
comunidad?

Qué deberiamos entender
por un buen lider?

,Como invertimos en un buen
iderazgo?

Como deben integrarse las
nuevas generaciones dentro
le una generacion?

Como se gestiona hoy, el
capital humano desde la
perspectiva del liderazgo?

A22. Elaborar un mapa
conceptual que muestre la i
nformacion y  conceptos
relevantes mostrados en el
video.

Facultad de Contaduria y Administracion

Informética Administrativa ¢4

156
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A25. Elaborar una
infografica con la
informaciéon relevante de

cada factor para motivar a
los empleados que se
presenta en el video.

34

El profesor introduce el
tema al senalar que un lider
efectivo muestra cualidades
como inteligencia, carisma,
determinacion, entusiasmo,
fuerza, wvalor, integridad,
seguridad en si mismo, y
otras, concluyendo que los
lideres deben ser personas
muy especiales.

Video. Revisar y observar el
siguiente video: “Liderazgo
efectivo”

A26. Tomar en cuenta la
siguiente guia de preguntas

para la observacion del
video.

° ;Qué es el liderazgo
efectivo?

e ;Qué caracteristicas debe
tener un lider efectivo?

® ;Qué factores
considerarias para lograr
in liderazgo efectivo?

A27 Elaborar un resumen
con los conceptos relevantes
de la informacion presentada
en el video.

Facuitad de Contaduria y Administracion

Informatica Administr

e

(=

(Hrs.)
2

(Hrs.)
6

(Hrs.)

Escenarios y recursos para el aprendizaje (uso del alumno)

17
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* Participacion grupal
Estrategias:

s Organizador previo
e |lustraciones

e Preguntas intercaladas

* Mapas cognitivos y redes semanticas

¢ Resumen

Recursos educativos (uso del docente):
Pizarrén, computadora, video proyector, marcadores, etc.

Actividades de ensefanza y de aprendizaje

Inicio

Desarrollo

Cierre

¢ Dindmica grupal: El
docente se presenta ante
los alumnos y aplica una
dinamica para promover
la integracién del grupo.

¢ Encuadre: El docente
presenta el presenta el
programa de la unidad
de aprendizaje, sus
objetivos: el general y
los especificos. Ademas,
de indicar la forma de
trabajo y los criterios y
fechas de evaluacion.

¢ A30 Revisar programa,
comentar dudas,
inquietudes con los
alumnos a fin aclarar y
establecer las
metodologia y dinamica
de trabajo.

4.1

Exposicion: El
introduce el tema de la
importancia de la
planeacion y prevencion
mediante una presentacion.
cuestionario diagnostico:

profesor

Para autoevaluacion de
alumnos

A3l. Los alumnos, se
autoevaluaran con el
cuestionario diagnostico

para la solucion creativa de
problemas™ de Whetten &
Cameron (2005), que evalua
solucion racional de
problemas, solucion creativa

de problemas y la
innovacion.

4.2

Lectura colaborativa: el

profesor solicita la
integracion de equipos de
tres alumnos para la lectura
del articulo.

A32. Lectura del capitulo III
“solucion analitica y

creativa de problemas”

A36. El profesor pedira a los
alumnos que se integren en
equipos de trabajo y
planteen un  problema
organizacional o  caso
empresarial. Exponer el caso
y explicar si consideran que
la toma de decisiones tendra

un impacto positivo o
negativo para la
organizacion.

19




5 Universidad Auténoma del Estado de México

e Facultad de Contaduriay Administracion

Licenciatura en Informética Administrativa

Industry in South Sulawesi
Province of Indonesia.

El alumno de manera
individual analizara el caso
y genera un resumen.

El profesor realizara 5
preguntas para comentar el
caso y generar un foro de

discusion.
- 10 horas 4 tedricas 6 practicas
Escenarios y recursos para el aprendizaje (uso del alumno)
Escenarios Recursos
aula computadora, marcadores y proyector.

Unidad 5. Habilidades de Negociacion

Objetivo: Desarrollar habilidades y técnicas de negociacion que faciliten generar
acuerdos y manejo de conflictos.

Contenidos:

5.1 Estilos de negociacion

5.2 Planificacion de la negociacion

5.3 Evaluar tu estilo de negociacion

5.4. Estrategias y habilidades para negociar

Métodos, estrategias y recursos educativos

Métodos y técnicas didacticas:
e Inductivo
e Deductivo
e Método simbdlico
* Meétodo intuitivo
e Sistematizacion

* Activo

¢ individual

e Concentracion
s Analitico

* Individual y colectivo por parte del alumno

21
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innovacion” de Whetten,
D.A. & Cameron, K. (2005),
Desarrollo de Habilidades
Directivas que  evalua
solucion racional de
problemas, solucion creativa
de problemas y Ia
innovacion.

5.2

Profesor: Para unificar
conocimientos el profesor
expone el tema
“Planificacion de la
Negociacion”.

A39. Lectura Individual:
“Técnicas de
Negociacion. Asociacion
para el Estudio y Ia
Investigacion del
Protocolo” realizara un
foro en donde describe

brevemente la
planificacion de la
negociacion de la

situacion que se presenta
en la pagina 11 y comenta
por lo menos a dos
companeros

53

Exposicién. El profesor
expondra el tema “Evaluar
tu estilo de negociacion”.

A40. Videos: “Test Estilos
de Negociadores™ y “Cinco

Facultad de Contaduria y Administracién

Informédtica Administratiwva

23
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Objetivo: Identificar y destacar los puntos clave que debe conocer durante su vida
laboral, para poder ser gestor de su trayectoria profesional.

Contenidos:

6.1 Importancia de tener una estrategia personal.

6.2 Etapas de la creacion de una estrategia personal.
6.3 Metodologia de productividad personal.

6.4 Como hacer un proyecto de vida.

Métodos, estrategias y recursos educativos

Métodos y técnicas didacticas:
¢ Inductivo
e Deductivo
e Metodo simbdlico
e Método intuitivo
* Sistematizacion
e Activo
e individual
e Concentracion
e Analitico
* Individual y colectivo por parte del alumno
e Heuristico
Técnicas didacticas
e Encuadre
¢ |Lectura comentada
s  Expositiva
e Demostrativa
* Video foro
e Collage
e Resumen
e Participacion grupal
Estrategias:
e Organizador previo
e |lustraciones
= Preguntas intercaladas
e Mapas cognitivos y redes semanticas
e Resumen
Recursos educativos (uso del docente):

 Pizarron, computadora, video proyector, marcadores, etc.

25
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Video: ;Cémo crear tu
estrategia personal?

El alumno disefiara una
tabla utilizando los 7
pasos para crear una
estrategia personal para
lograr alcanzar tus
objetivos

6.3
Exposicién. El profesor
expondra el tema

“Metodologia de la
productividad personal”
Videos. Ver los siguientes:
“Organizate con eficacia”
y “Organizate con
eficiencia  Audio libro
completo™ para identificar
los conceptos basicos del
tema.

Ad4. Por parejas realizaran
una wiki, en donde
desarrollaran una
metodologia didactica
que contemple el uso de
la productividad personal

6.4

Exposicién. El profesor
expondra el tema “Como
hacer un proyecto de vida”

Lectura colaborativa:
“Vargas, R. (2005)
Proyecto de vida vy
planteamiento estratégico
personal’

Facultad de Contaduria y Administracion

Informatica Administrativa
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