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1. Datos Generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: | Habilidades empresariales
Clave de la asignatura: | ADD-2101
SATCA® | 2-3-5

Programa educativo: | Ingenieria en administracion

Especialidad: | Administracién de Negocios

2. Presentacion

Caracterizacion de la asighatura

Esta asignatura aporta al perfil de egreso del Ingeniero en Administracion, la capacidad
para reconocer y desarrollar habilidades personales, intrapersonales e interpersonales,
de motivaciéon, administracion del tiempo, manejo del estrés y trabajo en equipo, que le
permitan un desempefio eficiente en su &mbito personal y profesional.

La asignatura debera cursarse de preferencia, al inicio de la especialidad, que es donde
se refuerzan las competencias transversales ya aprendidas durante su formacion y
ademas se proporcionan al estudiante las bases para resaltar la importancia de fomentar
habilidades blandas que le permitan un mejor desempefio personal y empresarial.

Considerando que las habilidades empresariales que todo Ingeniero en Administracién
debe tener son multiples, la materia esta relacionada con temas que se abordan en otras
asignaturas de la especialidad.

Intencion didactica

El temario esta organizado en seis temas; el primer tema inicia con la parte introductoria
a las habilidades directivas, resaltando la importancia de las habilidades, caracteristicas,
la clasificacion de las habilidades, su desarrollo y el proceso de mejora. Se hace especial
énfasis en el tema de habilidades blandas, que son competencias transversales y que se
van desarrollando a través de la propia experiencia de vida y que en determinado
momento el estudiante deberd refinar en su practica personal y profesional. Para el
estudio de estos temas, es importante tener presente, que existen diversos autores que
han escrito sobre la tematica, asi como material impreso y en linea de cursos y
diplomados, en donde se presentan distintos enfoques.

El segundo tema, en el que se plantea la inteligencia emocional se pretende que, a
través del desarrollo de las actividades, el estudiante autogestione estrategias que le
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permitan identificar, analizar y manejar sus emociones, para poder lograr el autocontrol
emocional. Una vez desarrollada esta habilidad, le permitira comprender el
comportamiento o las actitudes en otras personas.

En el tercer tema se trabaja con la habilidad de la motivacion, resaltando la importancia
de su aplicacion para generar ambientes de trabajo idoneos para un desempefio eficiente
de todos los integrantes de la organizacion. Es importante resaltar que el disefio de un
programa de motivacion debe estar fundamentado en la disponibilidad de recursos y que
su ejecucion debe ser evaluada para generar ambientes agradables que permitan el
logro de los objetivos empresariales.

En el cuarto tema se aborda la administracion del tiempo, en donde las actividades estan
orientadas para que el estudiante aprenda el valor de este recurso, con el propésito de
eficientar la administracion del tiempo y sea capaz de gestionarlo en el logro de obijetivos.
El docente puede fortalecer este tema con otras actividades que a su juicio considere que
aportan para el desarrollo de la competencia especifica y de las competencias genéricas
del tema.

Posteriormente en el quinto tema se aborda el manejo del estrés, considerando, la
importancia del manejo del estrés, técnicas para el manejo del estrés, acciones para el
manejo del estrés, asi como tolerancia y frustracion, temas que propician que el
estudiante se concientice del manejo de su propio estrés y de la importancia de prever y
manejar el estrés laboral.

Finalmente, en el tema seis se identifican las caracteristicas de cada integrante de un
equipo de alto desempefio, considerando los diferentes tipos de roles, con la finalidad de
desarrollar habilidades de colaboracién, empatia, proactividad e inclusion de cada
integrante del equipo.

Es importante que el docente que imparta esta asignatura se asegure de que se realicen
las actividades en el orden propuesto para desarrollar las competencias de los temas. Se
recomienda aplicar la estrategia didactica de “aula inversa” para dar mayor énfasis a la
practica, fortalecer el trabajo colaborativo y el aprendizaje a través del analisis de casos.

Se recomienda que él o la docente que imparta esta asignatura tenga un perfil en el area
de la administracién y/o psicologia y experiencia en la coordinaciéon y manejo de equipos.
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3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de Participantes Observaciones
elaboracioén o revision

Instituto  Tecnolégico de | Representantes de la | Propuesta de
Zacatepec del 10 al 26 de | academia de ingenieria en | especialidades para el
marzo de 2021. administracion del Instituto | periodo  agosto-diciembre

Tecnoldgico de Zacatepec y | 2021.
representantes del sector
productivo del estado de
Morelos.

Presentacion de propuesta
de la especialidad en
Administracion de
Negocios.

Reuniones de trabajo para
el Desarrollo de contenidos
de la especialidad.

Reunién de la academia de
ingenieria en administracion
y expertos del sector
productivo para definir y
validar contenidos de la
especialidad

Reunién informativa sobre
los resultados con el grupo
de interés.

Reuniones de trabajo para
el desarrollo final de los
contenidos de las
asignaturas de la
especialidad.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura
Reconoce la importancia de las habilidades empresariales para fortalecer su desarrollo
y el potencial de los equipos de trabajo.

Auto gestiona estrategias para lograr el control de sus emociones, que le permitan
comprender el comportamiento de su equipo de trabajo.

Desarrolla estrategias en motivacién, administracién del tiempo, manejo del estrés y
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trabajo en equipo para el mejor desempefio personal y empresarial.

5. Competencias previas

o Reconoce elementos que conforman los procesos cognitivos para dimensionar y
valorar su impacto en el desarrollo del comportamiento humano.

o Describe elementos del desarrollo motivacional y de liderazgo, conceptualiza y
determina su aplicacién en un contexto personal y organizacional.

e Distingue las caracteristicas de un grupo de las de un equipo de trabajo e
identifica, describe y valora los procesos de integracion de los equipos de trabajo.

e |dentifica la funcionalidad en el manejo de escenarios dinamicos, que generan
conflicto y estrés en el &mbito organizacional y propone comportamientos
asertivos para soluciones efectivas.

e Establece las politicas de direccion para alcanzar los objetivos y metas de la
empresa.

6. Temario

No. Temas Subtemas

1 Habilidades empresariales 1.1.Habilidades y las habilidades
empresariales.
1.2 Habilidades blandas y
su desarrollo.
1.3 Caracteristicas de las habilidades.
1.4 Clasificacion de las habilidades
1.4.1 Habilidades personales.
1.4.2 Habilidades interpersonales.
1.4.3 Habilidades de grupo.
1.4.4 Habilidades de comunicacion.
1.5 Comunicacion efectiva.

2 | Inteligencia emocional 2.1 Importancia de la inteligencia
emocional.
2.2 Componentes de la inteligencia
emocional.
2.3 Emociones y personalidad.
2.3.1 Elementos de la

personalidad.
2.3.2 Temperamento.
2.3.3 Carécter.
2.4. Autoconocimiento emocional.
3 | Motivacion 3.1 Importancia de la motivacion.
3.2 Teorias sobre motivacion.
3.3 Aplicaciones précticas de las teorias
Motivacionales.
3.4 Diagnéstico para identificar
motivadores.
3.5 Programas motivacionales en el
ambito laboral.
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4 | Administracién del tiempo 4.1 Aprender a administrar el tiempo.

4.2 Técnicas y métodos para la

administracion del tiempo.
4.2.1 Método Eisenhower.
4.2.2 El método GTD.
4.2.3 Técnica pomodoro.

4.3. Efectividad en el manejo del tiempo.
4.3.1 Agendas de trabajo.

5 | Manejo del estrés 5.1 Importancia del manejo de estrés
personal y laboral (burnout),
caracteristicas y repercusiones
laborales.

5.2 Técnicas e instrumentos para el
manejo de estrés.

5.2.1 Cuerpo.
5.2.2 Mente.
5.2.3 Espiritu.
5.3 Acciones para el manejo del estrés
Laboral.
5.4 Tolerancia y frustracion

6 | Trabajo en equipo 6.1 Integracién de equipos de trabajo.
6.2 Formacion de equipos de alto
desempefio.
6.3 Caracteristicas de los equipos
de alto desemperio
6.3 Categorias de comportamiento de
los equipos de trabajo.
6.3.1 Roles de accion.
6.3.2 Roles sociales.
6.3.3 Roles mentales.
6.4 Colaboracién y proactividad.
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7. Actividades de aprendizaje de los temas

1. Habilidades empresariales

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica: Realizar una investigacion sobre los temas, para realizar un
mapa conceptual.

Reconoce el

alcance de las | Investigar en internet, cudles son las 10 principales

habilidades habilidades que demandan las empresas, para comparar

empresariales y su | con las competencias que 5 empresas solicitan en sus

impacto para el | trabajadores. Elaborar un cuadro comparativo.

desarrollo

profesional Auto diagndstico para identificar como se encuentran los
estudiantes en cuanto a sus habilidades y establecer un

Genericas: plan de mejora.

e Capacidad de
comunicacion

Participar en una dramatizacion presencial o en video, en

oral y escrita. donde se desarrollan todos los elementos de la

e Habilidad para | comunicacion efectiva.
buscar y analizar
informacion
proveniente de
fuentes diversas.

e Habilidades
interpersonales

e Habilidad para
trabajar en forma
autébnoma.

2. Inteligencia emocional
Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica: Establecer preguntas de anclaje para su analisis:

e Gestiona ¢Por qué algunas personas que muestran mejor
técnicas para rendimiento escolar no logran integrarse al ambiente
desarrollar laboral?
inteligencia _ _
emocional. ¢En qué consiste que algunas personas consideradas con

un bajo CI, son capaces de relacionarse de forma eficaz?

Genéricas:

e Capacidad de
analisis y

¢Por qué algunas personas suelen tener mejores maneras
de resolver situaciones complejas y otras no lo hacen?
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sintesis Analizar el estudio de un caso, en el que el estudiante
e Capacidad de identifique los componentes de la inteligencia emocional
comunicacion gue prevalecen.

oral y escrita.

e Habilidad para
buscar y analizar
informacion

Elaborar un mapa mental que plasme la realidad personal y
el manejo de sus emociones, junto con la descripcion del
mismo.

proveniente de | gpy equipo, investigar y resolver casos sobre la
fuentes diversas. | personalidad, el manejo de las emociones y el trabajo.
Presentar resultados utilizando las Tic’s.

3. Motivacioén

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s): Identificar los incentivos intrinsecos y extrinsecos para la
motivacion laboral.

Aplica el proceso de
motivacion en un Elaborar un cuadro comparativo para identificar la
contexto motivacion intrinseca y extrinseca en el ambito de las
organizacional. ciencias sociales.

Genericas: Considerando las teorias de la motivacion, realizar una
Capacidad de | €ncuesta en una empresa publica y privada para identificar
el nivel de motivacion en el trabajo. (Por equipo). Con los
resultados de la investigacion, identificar las estrategias de
Capacidad critica y | @ccion para lograr la motivacion en el trabajador.

andlisis y sintesis.

autocritica. o
Elaborar una propuesta de un programa motivacional para

Habilidades una empresa fundamentado en un diagnoéstico. (Para la

interpersonales. misma empresa donde se hizo la investigacion).

Habilidad para
trabajar en forma

autébnoma.
4. Administracion del tiempo
Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica: En una matriz en donde se consideren todos los dias de

una semana y todas las horas del dia, realizar un registro
del nimero de horas que dedicas en cada uno de los
aspectos de tu vida, por ejemplo: alimentos, cuidado
personal, escuela, trabajo, ocio, dormir, redes sociales,

Disefla estrategias
para la
administracion  del
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tiempo con el | deportes, traslado, etc. Posteriormente identificar como

propésito de | estas empleando tu tiempo y finalmente realizar un
alcanzar los | diagndstico que te permita implementar un plan de mejora.
resultados i
esperados. Leer los articulos:
Genéricas: Pérez, A. (2016). La administracion del tiempo: una
prioridad en la vida.
e Capacidad
de Recuperado de:
abstraccion, | https://ciencia.lasalle.edu.co/cgi/viewcontent.cgi?article=1481&contex
andlisis y | t=ruls
sintesis.
e Capacidad Galvez, F. (2021). Administracion del tiempo. Recuperado
de de: https://www.expreso.com.mx/seccion/expresion/e-

comunicacio | comunidad/294018-administracion-del-tiempo.html
n oral vy

escrita.
e Capacidad Analizar los videos:
para tomar

decisiones. e Técnicas para la administracion del tiempo: El

 Capacidad método Eisenhower.

de trabajo en e Técnicas para la administracion del tiempo: El

equipo. .

quip método GTD.
e Habilidades Técni q 2 admini i6n del ti

en el uso de e Técnica po_mo oro para la administracion del tiempo

las y productividad.

tecnologias i . - .

de la | Despues realizar la lectura y del analisis de los videos,

informacién y | elaborar por equipos de trabajo, una infografia con las

de la | reflexiones grupales que presentaran en plenaria.
comunicacio _ _ _ _

n. Considerando alguna de las técnicas revisadas, realizar la
gestién de su tiempo, considerando el periodo minimo de
una semana. Analizar un video acerca del manejo de
agenda electronica.

5. Manejo del estrés
Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica: Organizar charlas y/o talleres por equipo, con especialistas
. . en las diferentes técnicas del manejo de estrés (personal y
Adquiere la capacidad
laboral).
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del manejo del estrés. | Por equipos realizar un andlisis del estrés laboral de una
empresa de la localidad y realizar una propuesta de

Genéricas: ., . ;
solucidn utilizando la herramienta de forms.

¢ Capacidad de
comunicacién oral

y escrita
e Habilidades en el - . . . "
USO de las | Disefiar un plan de accion para el manejo del estrés positivo

tecnologias de la | dentro del marco normativo en las organizaciones.
informacién y de
la comunicacién

e Capacidad de
investigacion

¢ Habilidades para
buscar, procesar y
analizar
informacién
procedente de
fuentes diversas

e Capacidad para
tomar decisiones

¢ Capacidad de
trabajo en equipo

e Capacidad de
motivar y conducir

hacia metas
comunes

6. Trabajo en equipo
Competencias Actividades de aprendizaje

e Elaborar un mapa mental con los elementos que
integran los equipos de trabajo.

Especifica(s):
P ®) e Investigar las caracteristicas de un equipo de alto

Desarrolla la desempefio, el docente debera explicar un proyecto
capacidad para empresarial 'y en plenaria cada estudiante
forma}r equipos  de argumentara sobre la importancia de ser elegido para
trabajo altamente formar parte de dicho equipo de trabajo.
efectivos. . . N
e Por equipos, los alumnos investigaran las
Genéricas: caracteristicas de cada rol y disefiar un caso
_ practico sobre cada uno de estos, dramatizandolos
y ((j:apamdad ante la audiencia de forma colectiva.
e , . L
. e Realizar una investigacion de empresas globales que
abstraccion, ) _ | - |
anélisis y trabajen con equipos de alto desempefio con la
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sintesis. finalidad de identificar sus caracteristicas.

e Capacidad
de
comunicacio
n oral vy
escrita

e Habilidades
en el uso de
las
tecnologias
de la
informacion y
de la
comunicacio
n

e Capacidad
de
investigacion

e Habilidades
para buscar,
procesar y
analizar
informacion
procedente
de fuentes
diversas

e Capacidad
critica y
autocritica

e Capacidad
para tomar
decisiones

e Capacidad
de trabajo en
equipo

e Capacidad
de motivar y
conducir
hacia metas
comunes

8. Préctica(s)
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Practica Tema 4
Administracion del tiempo
INTRODUCCION

La presente practica permitira al Ingeniero en Administracién retomar los subtemas analizados de la administracién del
tiempo, esto con la finalidad de llevarlos a la practica con la elaboracion de la agenda electronica de un empresario.

OBJETIVO

Disefiar una propuesta de agenda electronica para la administracion del tiempo de un empresario que debera buscar el
estudiante de manera individual.

MATERIAL Y EQUIPO

« Computadora y/o laptop
% Libros

% P4ginas de internet

% Herramienta de administracion del tiempo de su agrado. (Google calendar, Evernote, Google keep, TO DO, etc)

DESARROLLO DE LA PRACTICA

1. De manera individual, se seleccionard una empresa, y deberan hablar con el gerente y con su previa
autorizacion pedirle la informacion de las actividades que realiza y el tiempo que se lleva en hacerlo.

2. Posteriormente se realizard un diagnéstico de dichas actividades para organizarlas de acuerdo con las técnicas
de administracién del tiempo aprendidas.

3. Finalmente se elabora la agenda electrénica con la herramienta de su eleccién para ser presentada al gerente.

EVALUACION Y RESULTADOS
Participacion asertiva con el gerente.
Dirigirse con respeto y mantener la confidencialidad de las actividades.

Entrega de un documental. El estudiante entrega un documento que contenga las actividades que se realizaron para
elaborar la agenda digital.

Incluye:

e

%

Portada.

Guia de observacion.

indice.

Introduccion.

Generalidades de la organizacion.

Informacion de las actividades y el tiempo que se lleva en ellas.
Diagnostico de las actividades.

Capturas de pantalla de la agenda electronica.

Conclusion.

Fuentes de informacién.

3

%

e

%

e

%

3

%

e

%

e

%

3

%

e

%

.
<

Nota: Con el desarrollo de esta practica apoya al logro de la competencia especifica del tema 4.
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9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es demostrar
el desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura, considerando las
siguientes fases:

e Fundamentacion: marco referencial (teérico, conceptual, contextual, legal) en el cual
se fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnostico realizado, mismo que
permite a los estudiantes lograr la comprension de la realidad o situacion objeto de
estudio para definir un proceso de intervencion o hacer el disefio de un modelo.

e Planeacion: con base en el diagnostico en esta fase se realiza el disefio del proyecto
por parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica planificar un proceso:
de intervencion empresarial, social o comunitario, el disefio de un modelo, entre otros,
segun el tipo de proyecto, las actividades a realizar los recursos requeridos y el
cronograma de trabajo.

e Ejecucion: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada por parte
de los estudiantes con asesoria del docente, es decir en la intervencion (social,
empresarial), o construccién del modelo propuesto segun el tipo de proyecto, es la
fase de mayor duracion que implica el desempefio de las competencias genéricas y
especificas a desarrollar.

e Evaluacién: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-
profesion, social e investigativo, ésta se debe realizar a través del reconocimiento de
logros y aspectos a mejorar se estara promoviendo el concepto de “evaluacion para
la mejora continua”, la metacognicién, el desarrollo del pensamiento critico y reflexivo
en los estudiantes.
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10. Evaluacion por competencias

Son las técnicas, instrumentos y herramientas sugeridas para constatar los desempefios
académicos de las actividades de aprendizaje.

Para verificar el avance en las competencias especificas y genéricas del estudiante
debemos solicitar:
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE:
e Reportes
Infografia.
Tablas
Diagnosticos
Programas
Mapa mental.
Agenda de actividades / electronica.
Mapa conceptual.
Encuesta.
Cuadro comparativo.
Resolucion de casos
Plan de accién
Preguntas de anclaje

INSTRUMENTOS:
e Rdbricas
e Listas de Observacion
e Listas de Cotejo
e Escalas

Todas las evidencias deberan integrar las evidencias en un portafolio de evidencias en
electronico.

11. Fuentes de informacién

Whetten David A., Cameron Kim S. (2017). Desarrollo de Habilidades Directivas. Pearson.
92, ed. México.

Davis, Keith; Newstrom, John W. (2000). “Comportamiento Humano en el Trabajo”. 102 ed.
México. McGraw Hill.

Arias, Fernando L. Galicia; Heredia, Victor Espinosa. (2004). “Administracion de Recursos
Humanos para el Alto Desempefio”. 32. ed. México. Trillas.

Stephen Covey (1989). Los siete habitos de la gente altamente efectiva.

Pagina | 13




S E P TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

John Whitmore (2011) Coaching: EI método para mejorar el rendimiento de las personas.
Daniel H.Pink (2010). La sorprendente verdad sobre qué nos motiva.

Robert Mauer (2006) El camino del Kaizen: Un pequefio paso puede cambiar tu vida.

Bennis, W. y Nanus, B.(1985)."Lideres: Las cuatro claves del liderazgo eficaz", Editorial Normal.

Cagigal, José Luis, Extracto del Libro "Gerencia Educativa: Nuevas Tendencias "Gerencia,
Liderazgo y Motivacién".

Martinez Guillén, M. D. C. (2012). Administracion y planificacion del tiempo. Ediciones Diaz de
Santos. https://elibro.net/es/ereader/itzacatepec/62675?page=1

Pérez, A. (2016). La administracion del tiempo: una prioridad en la vida.
https://ciencia.lasalle.edu.co/cgi/viewcontent.cgi?article=1481&context=ruls

Galvez, F. (2021). Administracion del tiempo.
https://www.expreso.com.mx/seccion/expresion/e-comunidad/294018-administracion-del-

tiempo.html

Establecer el uso de educaplay
Videos

Universidad de Castilla-La Mancha (25 de abril de 2016) Técnicas para la Gestion del Tiempo: El
método Eisenhower. [Archivo de Video]. Youtube. https://www.youtube.com/watch?v=hFaiO-
8Hun8

Universidad de Castilla-La Mancha (25 de abril de 2016) Técnicas para la Gestién del Tiempo: El
método GTD. [Archivo de Video]. Youtube. Técnicas
https://www.youtube.com/watch?v=16IziiLmCrU

Judit Catal4 — Ideas Empresa (30 de mayo de 2018) Técnica pomodoro para gestion del tiempo y
productividad. [Archivo de Video]. Youtube. https://www.youtube.com/watch?v=ZfWOghy4ySQ

8va Avenida. (1 de marzo de 2020) Administra tu tiempo con Google Calendar | Time Blocking
Tips. [Archivo de Video]. Youtube. https://www.youtube.com/watch?v=nCoFwrmTyJQ

Carré, J. E., y Castillo, I. Y. (2020). Influencia del sindrome Burnout en el desempefio laboral: una
literatura cientifica de los ultimos 10 afios (Trabajo de investigacion). Repositorio de la Universidad
Privada del Norte. https://hdl.handle.net/11537/24261

Pino, S. C. (2018). El estrés laboral y su relacién con la productividad en las empresas de
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