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Principios de administración 

 

 

3° grado 

 

Quinto semestre 

 

 

Optativa 
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4 

 

 



Dirección de Educación Media Superior                       
Escuela Preparatoria Estatal No 06 

Alianza de Camioneros  

3  

 

 
 

 

Semana 1 (14 al 17 de octubre) 

No. de sesiones: 3 

 

Aprendizaje esperado 4 

 Reconoce los aspectos básicos del proceso administrativo, para identificarlo dentro de 

su contexto actual. 

 
Contenido específico: 

 
El proceso administrativo. 
 
Entrega de ADA 1, 20 de octubre 
Entrega de ADA 2, 27 de octubre 
Entrega de ADA 3, 03 de noviembre 
Entrega de ADA 4, 07 de noviembre 
 
 

Recepción de integradora 10 de noviembre 
 
 
 
 
 

CRITERIOS  DE EVALUACIÓN   

  

60 % 

• 

PROYECTO                                                                                                                     

 C1 Elaboración de una presentación en power point sobre el 
proceso administrativo y la creación de una empresa. 

C2 No aplica  

40 % 

   

• ADA 1 “Misión visión y valores de una empresa” ……….………5% 

•  ADA 2 “Matriz FODA personal” …………………………………9% 

• ADA 3 “Mapa mental del proceso de organización e integración...11% 

• ADA 4 “Cuadro sinóptico del proceso administrativo y sus etapas.15% 
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Sesión 1 

Contesta las siguientes preguntas. 

 

1. Define el concepto de administración 

 

 

 

2. ¿Qué pasos seguirías para aplicar la administración al organizar una fiesta de 

fin de cursos? 

 

 

 

3. ¿Qué es un proceso? 

 

 

 

 

 

4. ¿Para ti que es planear, organizar, dirigir y controlar? 

 

 

 

 

 

 

5. por qué consideras que existe el proceso administrativo en las empresas? 
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Sesión 2  
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Aprendizaje esperado 5 

 

 Analiza las etapas del proceso administrativo, valorando su aplicación en los 

diferentes tipos de organizaciones sociales, identificando las situaciones de su entorno. 
 

Contenido específico 

 
Etapas del Proceso administrativo.  
▪ Planeación:   
 
➢ Concepto de planeación  
➢ Plan estratégico  
➢ Filosofía organizacional  
➢ Misión  
➢ Visión  
➢ Objetivos  
➢ Estrategias  
➢ Políticas  
➢ Programas  
➢ Presupuestos  
➢ Técnicas de planeación  
➢ Principios de planeación  
 

 

▪ Organización:  
➢ Concepto de organización  
➢ Etapas de la organización  
➢ División del trabajo  
➢ Tipos de estructuras organizacionales  
➢ Coordinación  
➢ Técnicas de organización  
➢ Principios de organización.  
 
 
▪ Dirección e integración:  
➢ Concepto de la dirección  
➢ Etapas del proceso de dirección  
➢ Toma de decisiones  
➢ Motivación  
➢ Comunicación  
➢ Liderazgo  
➢ Estilos de liderazgo  
➢ Autoridad  
➢ Principios de integración y dirección.  
➢ Evaluación y control.  
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Etapas del proceso administrativo. 
   

 Existen diversas opiniones en cuanto al número de etapas que constituyen el proceso 

administrativo; aunque, de hecho, para todos los autores los elementos esenciales sean los 

mismos. 

 

Sesión 3 
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Sesión 4 
 

Misión, visión y valores 
 

  

 

Misión 

 
    La misión hace referencia al motivo o la razón de la existencia de la empresa, se relaciona 
con el momento presente en el que se desempeña la organización, indica que es lo que la 
empresa realiza en un momento determinado. 
    También tiene relación con el desempeño del corto plazo de la empresa, se enfoca más 
en el ahora y en el momento presente. La misión ayuda a determinar que se tiene que hacer 
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para llegar a una meta futura. 
   Es decir, debe establecer que hace la empresa y que la diferencia de las demás, porque 
engloba las razones fundamentales de para qué fue creada. 

 
    La misión contesta a la pregunta ¿cuál es el tipo de producción, ocupación lucrativa o 
prestación de servicio de la empresa?, sea pública o privada la misión está ligada al presente 
y a los directivos, les permite definir la finalidad que tienen sus productos o servicios. 
 
   Características de una buena misión empresarial 
    
  Son las siguientes:  
 

• Corta y precisa: La declaración de la misión debe ser sencilla y fácil de comprender, 
para que todo mundo la entienda. 

• Inspiradora: Debe motivar a todos los que forman parte de la empresa a alcanzar 
las metas propuestas. 

• Debe ser original: Debe hablar de la empresa, que hace la empresa y que es lo que 
la hace diferente. 

• Se dirige el mercado: Indica que es lo que la empresa realiza en el mercado y como 
se agrega valor al cliente. 

 
 

Visión 

 
   La visión determina el lugar a dónde la empresa debe llegar, por eso su propósito tiene 
que ser ambicioso, pero sin olvidarse de ser realista. 
 
   Asimismo, establece el punto al cual quiere llegar, por ello su consecución se logra en el 
largo plazo. La visión se vuelve motivo de inspiración para que las personas que trabajan en 
la empresa se comprometan para querer alcanzar el objetivo. 
 
Características de una buena visión empresarial 
 
   Son las siguientes: 
 

• Proyectarse al futuro: Se debe proyectar en el corto, mediano y largo plazo. 

• Clara y realista: Todos deben entenderla y se debe poder alcanzar. 

• Inspiradora y consecuente: Expresa el sueño de cómo la empresa quiere ser, 
manteniendo relación con la misma empresa. 

 
 

Valores 

 
   Los valores representan las creencias y los principios que rigen a una empresa, lo que 
permite orientar las pautas de acción y la conducta de las personas que trabajan dentro de 
la organización. 

    Representan los principios éticos que sustentan el accionar de la empresa. 
    Se convierten en la inspiración y la fuente de motivación para las personas, esto favorece 
que se genere una imagen positiva de la empresa y le confiere su propia identidad. 
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    Suelen estar enfocados en áreas como la responsabilidad social, la mejora organizacional, 

las dinámicas laborales y el servicio al cliente. 
    
  

Características de los valores 
 

• Convincentes: Deben ser principios que representen lo que verdaderamente cree la 
empresa y con ellos su nivel de compromiso. 

• Coherentes: Ser congruentes con los valores de los empresarios y con los valores 
de los socios del negocio. 

• Ser aceptados y cumplidos: implica que deben ser aceptados y respetados por 
todos los involucrados. 

 

 
Ejemplo de misión y visión  
 
A continuación, se da un ejemplo de la empresa Maquinados de México, S.A. de C.V.     

             

 

 

 

 

Semana 2 (20 al 24 de octubre) 

 

Sesiones 4 
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Sesión 1 

Actividad de Aprendizaje 1 
Nombre del estudiante: _________________________________     Grupo: _________           

Fecha: _____________ 

 

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te 
ayudarán para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje. 
 

I. Investiga en internet la misión, visión y valores de 3 empresas, identifica y escribe las 

características específicas de la misión, visión y valores de cada una de ellas. 

 
 

Elemento Valor en 

pts. 

Valor  

alcanzado 

Observaciones 

Organización y contenido 

 

Enlistan tres empresas a las cuales les 

incluyan la misión, visión y valores de cada 

una de ellas, así como la fuente de donde 

fueron consultadas. 

2   

Identifica y escribe las características 

específicas de la misión, visión y valores de 

cada una de ellas y estas son correctas 

2   

Entregan en tiempo y forma. 1   

Total 5   

 

 
Nombre del alumno Calificación 

del ADA 

Observaciones 

1.   

2.   

Contenidos Etapas del proceso administrativo 

Competencias 

Disciplinares 
6. Analiza con visión emprendedora los factores y elementos fundamentales que 

intervienen en la productividad y competitividad de una organización y su relación 

con el entorno socioeconómico. 
Atributos de 

las 

competencias 

genéricas 

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo 
como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo. 

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

ASIGNATURA. Principios de 

Administración 

LISTA DE COTEJO 

Bloque 2 ADA 1 

Nombre de Evidencia:  

Misión, visión y valores. 

Valor: 5 puntos 

GRADO y GRUPO: FECHA: 

  



Dirección de Educación Media Superior                       
Escuela Preparatoria Estatal No 06 

Alianza de Camioneros  

14  

3.   

4.   

5.   

 

 

Nota importante el equipo que no entregue la actividad de aprendizaje en el tiempo 

establecido perderá 2 puntos, teniendo hasta día siguiente para entregar la actividad, de no 
cumplir perderá otro punto y se le dará un día más de prórroga, transcurridas 48 horas (dos 

días después de la fecha de entrega la actividad ya no tendrá ningún valor). 

 

 

 

Sesión 2 
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Sesión 3 
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Sesión 4 
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Sólo identificar las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas no completan la 
Matriz FODA/DOFA, hay que diseñar estrategias con las fortalezas, las debilidades y las 
amenazas, a esto se le conoce como: estrategias de actuación. 

 

• Estrategia ofensiva: se combinan las Fortalezas con las Oportunidades. 

 

• Estrategia defensiva: se combinan las Fortalezas con las Amenazas. 

 

• Estrategia de reorientación: se combinan las Debilidades con las Oportunidades. 

 

• Estrategia de supervivencia: se combinan las Debilidades con las Amenazas. 

 
       
 
Semana 3 (del 27 al 31 de octubre) 
Sesión 1 
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A modo de información extra, pueden consultar los siguientes links con videos sobre el proceso administrativo 

la misión, visión y valores de una empresa y la matriz FODA, que te ayudaran a resolver tu actividad de 

aprendizaje y tu actividad integradora. 

https://www.youtube.com/watch?v=PcuLdqG8QxE

https://www.youtube.com/watch?v=cZypwHrN2_8
https://www.youtube.com/watch?v=4I9_I5dRgFg 

https://www.youtube.com/watch?v=ge4MA5g_ew 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=PcuLdqG8QxE
https://www.youtube.com/watch?v=cZypwHrN2_8
https://www.youtube.com/watch?v=4I9_I5dRgFg
https://www.youtube.com/watch?v=ge4MA5g_ew
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Sesión 2 

 

Actividad de Aprendizaje 2 
Nombre del estudiante: _________________________________     Grupo: _________           

Fecha: _____________ 

 

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te 
ayudarán para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje. 
 

 
Elabora una matriz FODA personal en la que incluyas cinco fortalezas, cinco áreas de oportunidad, 

cinco debilidades y cinco amenazas y realices las estrategias de actuación. 

  
 

Elemento Valor en 

pts. 

Valor  

alcanzado 

Observaciones 

Organización y contenido 

 

Realizan la matriz Foda 2   

Identifican y enlistan correctamente cuáles son 

sus fortalezas y oportunidades. 

2   

Reconocen y enlistan correctamente las 

debilidades y las amenazas. 

2   

Establece correctamente las estrategias de 

actuación. 

2   

Entregan en tiempo y forma. 1   

Total 9   

 

 
Nombre del alumno Calificación 

del ADA 

Observaciones 

1.   

2.   

3.   

Contenidos Etapas del proceso administrativo 

Competencias 

Disciplinares 
6. Analiza con visión emprendedora los factores y elementos fundamentales que 

intervienen en la productividad y competitividad de una organización y su relación 

con el entorno socioeconómico. 
Atributos de 

las 

competencias 

genéricas 

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo 

como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo. 

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

ASIGNATURA. Principios de 

Administración 

LISTA DE COTEJO 

Bloque 2 ADA 2 

Nombre de Evidencia: matriz 

FODA. 

Valor: 13 puntos 

GRADO y GRUPO: FECHA: 
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4.   

5.   

 

 

Nota importante: el equipo que no entregue la actividad de aprendizaje en el tiempo 

establecido perderá 3 puntos, teniendo hasta día siguiente para entregar la actividad, de no 

cumplir perderá otros 3 puntos y se le dará un día más de prórroga, transcurridas 48 horas 

(dos días después de la fecha de entrega la actividad ya no tendrá ningún valor). 

Al ser la matriz FODA individual si alguno de los integrantes decide no entregarla perderá 

todos los puntos señalados en la lista de cotejo que tengan relación con esta parte de la 

actividad. 

 

Sesiones 3 y 4 
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En los siguientes links encontraras información que te ayudará con la realización de tu actividad de 

aprendizaje y a resolver tu actividad integradora. 

 
https://www.youtube.com/watch?v=kDv39ext0uI 

https://www.youtube.com/watch?v=et0KK8rHBfo 

 

https://www.youtube.com/watch?v=kDv39ext0uI
https://www.youtube.com/watch?v=et0KK8rHBfo


Dirección de Educación Media Superior                       
Escuela Preparatoria Estatal No 06 

Alianza de Camioneros  

27  

Semana 4 (del 3 al 7 de noviembre) 

 

Sesión 1 

 

Actividad de Aprendizaje 3 
Nombre del estudiante: _________________________________     Grupo: _________           

Fecha: _____________ 

 

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te 
ayudarán para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje. 
 
 

 Realiza un mapa mental del proceso de organización e integración 

 
 

Elemento Valor en 

pts. 

Valor  

alcanzado 

Observaciones 

Organización y contenido 

 

Identifica y anota la idea principal 2   

Identifica y anota las ideas secundarias 2   

Hacen los enlaces correctamente utilizando 

proposiciones conectivas en forma correcta. 

2   

Incluyen figuras e imágenes. 2   

La información plasmada no presenta faltas de 

ortografía 

2   

El trabajo se entregó en tiempo y forma 1   

Total 11   

 

 
Nombre del alumno Calificación 

del ADA 

Observaciones 

1.   

Contenidos Etapas del proceso administrativo 

Competencias 

Disciplinares 
6. Analiza con visión emprendedora los factores y elementos fundamentales que 

intervienen en la productividad y competitividad de una organización y su relación 
con el entorno socioeconómico. 

Atributos de 

las 

competencias 

genéricas 

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo 

como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo. 

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

ASIGNATURA. Principios de 

Administración 

LISTA DE COTEJO 

Bloque 2 ADA 2 

Nombre de Evidencia: 

Mapa mental del proceso de 

organización e integración.   

Valor: puntos 11 

GRADO y GRUPO: FECHA: 
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2.   

3.   

4.   

Nota importante: el equipo que no entregue la actividad de aprendizaje en el tiempo 

establecido perderá 4 puntos, teniendo hasta día siguiente para entregar la actividad, de no 

cumplir perderá otros 3 puntos y se le dará un día más de prórroga, transcurridas 48 horas 

(dos días después de la fecha de entrega la actividad ya no tendrá ningún valor). 

 

 

Sesión 2 y 3 
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En el siguiente link encontraras información que te ayudará con la realización de tu actividad de 

aprendizaje y a resolver tu actividad integradora. 

 

https://www.youtube.com/watch?v=zCg8rRNMBtQ 

https://www.youtube.com/watch?v=zCg8rRNMBtQ
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En el siguiente link encontraras información que te ayudará con la realización de tu actividad de 

aprendizaje y a resolver tu actividad integradora. 

 
https://www.youtube.com/watch?v=YKhUXmfzYZs 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=YKhUXmfzYZs
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Sesión 4 

Actividad de Aprendizaje 4 
Nombre del estudiante: _________________________________     Grupo: _________           

Fecha: _____________ 

 

 

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te 
ayudarán para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje. 
 
 

 Crea un cuadro sinóptico del proceso administrativo y sus etapas, señalando lo más 

relevante de cada una de estas etapas. 
 

Elemento Valor en 

pts. 

Valor  

alcanzado 

Observaciones 

Organización y contenido 

 

La información se estructura de lo general a lo 

particular, partiendo del título. 

2   

La información se organiza de izquierda a 

derecha. 

1   

La información se estructura de forma 

jerárquica (con divisiones y subdivisiones)  

2   

La información se desglosa  a través de llaves. 1   

Se incluye toda la información pertinente y 

necesaria del proceso administrativo y sus 
etapas, así como las características de cada 

una de estas. 

3   

Se incluyen conceptos breves que muestran la 

descripción del tema. 

3   

La información presenta una estructura clara y 

hace posible interpretar con facilidad el 

contenido. 

3 

 

  

Total 15   

 

 

Contenidos Etapas del proceso administrativo 

Competencias 

Disciplinares 
6. Analiza con visión emprendedora los factores y elementos fundamentales que 

intervienen en la productividad y competitividad de una organización y su relación 

con el entorno socioeconómico. 
Atributos de 

las 

competencias 

genéricas 

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo 
como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo. 

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

ASIGNATURA. Principios de 

Administración 

LISTA DE COTEJO 

Bloque 2 ADA  

Nombre de Evidencia: Cuadro 

sinóptico del proceso 

administrativo y sus etapas. 

Valor: 15 puntos 

GRADO y GRUPO: FECHA: 
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Nombre del alumno Calificación 

del ADA 

Observaciones 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

Nota importante el equipo que no entregue la actividad de aprendizaje en el tiempo 

establecido perderá 7 puntos, teniendo hasta día siguiente para entregar la actividad, 

posterior a este plazo la actividad ya no tendrá valor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dirección de Educación Media Superior                       
Escuela Preparatoria Estatal No 06 

Alianza de Camioneros  

38  

 

Reforzamiento 
 
1. Etapa de la planeación estratégica que se define como el conjunto de valores, postulados o 

creencias que orientan la conducta de la organización. 

 

A) Filosofía B) Credo C) Misión D) Visión 

 

2. Etapa de la división del trabajo que consiste en la disposición de las funciones de la 

organización por orden de mando, grado o importancia. 

 
A) Jerarquización B) Departamentalización C) Descripción de     

funciones 

D) Descripción de 

ideas 

 
3. Tipo de organigrama que combina por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical. 

 

A) Circular B) Funcional C) Estructural D) Mixto 
 

4. Proceso a través del cual se impulsa la conducta del personal hacia el logro de los objetivos. 

 
A) Motivación B) Toma de decisiones  C) Comunicación D) Liderazgo 

 

5. Proceso a través del cual se transmite y recibe información. 

 
A) Motivación B) Toma de decisiones  C) Comunicación D) Liderazgo 

 

6. Tipo de comunicación que se transmite de forma oral. 
 

A) Verbal B) Escrita C) Formal D) Informal 

 

7. Etapa de control que consiste en la aplicación de unidades de medida para evaluar la ejecución y los 
resultados. 

 

A) Establecimiento de 
estándares 

B) Medición C) Corrección D) Retroalimentación 

 

8. Etapa del proceso administrativo que consiste en el diseño y determinación de las 

estructuras, procesos, funciones y responsabilidades, así como el establecimiento de los 

métodos,  y la aplicación de técnicas tendientes a la simplificación del trabajo. 

 
A) Planeación B) Organización C) Dirección D) Control 
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ASIGNATURA: 
Principios de 
administración. 

LISTA DE COTEJO        

      Bloque 2  

Proyecto integrador 

Evidencia: Elaboración de una 

presentación en power point sobre 

el proceso administrativo y la 

creación de una empresa. 

Valor 60 puntos 

GRADO y GRUPO: FECHA: 

Elemento Valor 

en 

pts. 

Valor 

alcanza

do 

Observaciones 

Presentan su trabajo para revisión en la fecha 

señalada por el docente 
2 

  

Entregan el trabajo digitalmente en un cd o 
USB 

2 
  

Estructura:  

• Portada con datos de identificación 

(Nombre de la escuela, nombre del 
alumno (a), título creativo del trabajo, 

fecha de entrega).  

• Introducción 

• Actividades 

• Conclusión. 

2 

  

• Tipo de letra Times New Roman 12. 

• Alineación justificada. 

• Interlineado 1.5. 

• Títulos centrados en negrita. 

• Subtítulos alineados a la izquierda en 

negrita. 

• Márgenes 2.5. 

2 

  

                 Contenido 

Presenta una portada inicial la cual 
contenga el nombre comercial de la 
empresa y el logotipo de la misma y estos 
son creativos y con colores llamativos. 

3   

Define el giro de la empresa, el o los 
productos,  
tipo de clientes y el mercado meta al que 
se dirigen. 

3   

Realizan el cálculo de  los recursos 

requeridos: financieros, materiales, humanos 

y tecnológicos, así como sus fuentes de 

financiamiento. 

5   

Investigan, escriben y describen cada uno de 

los trámites legales, fiscales y administrativos 

que se requieren para poner en funcionamiento 

la empresa. 

5   

Elabora el plan de la empresa: misión, visión, 

objetivos, estrategias, políticas y presupuestos 

5   
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Realizan la mercadotecnia del producto 

mencionando la forma y medios por los cuales 
darán a conocer su producto y por qué 

consideran que su producto o servicio puede 

ser de interés para el consumidor.  

5   

Elaboran la departamentalización, la descripción 
de funciones y de actividades (organigrama) así 

como manuales de políticas de la empresa y de 

cada uno de los puestos de la misma. 

6   

¿Cuál será el tipo de liderazgo por el que se 
optará y por qué? 

 

3   

¿Cómo se van a medir los resultados obtenidos 
para revisar que sean correctos? 

3   

Identifican las etapas del proceso 

administrativo a la que pertenecen cada uno de 

Los puntos anteriores. (descríbelas)  

5   

Incluyen las referencias bibliográficas en las 

cuales se basaron para realizar el trabajo. 

3   

Utilizan correctamente los signos ortográficos 

y de puntuación. 
3 

  

En la conclusión argumenta de manera 

individual como utilizará en su vida diaria y en 

su entorno lo aprendido en el bloque, 

extensión ½ cuartilla. 

3   

Total 60   

 

 

NOTA: Si entrega posterior a la fecha establecida tendrá 10 pts. menos, en caso de 

entregar posterior a 24 hrs., perderá 20 puntos, posterior a las 48 horas 

la integradora no tendrá valor. 

*En caso de plagio parcial o total la puntuación de la actividad se pierde en su totalidad. 

* Si no entrega la lista de cotejo perderá 10 puntos de su calificación. 

 

Nombre del alumno ADAS Proyec

to 

Calif.  Firma de conformidad 

con el resultado 

1.     

2.     

3.     

4.     
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Evaluación metacognitiva 

Estima el nivel de logro de los siguientes desempeños y estima que debes hacer para 

mejorar. 

1 Necesito ayuda                    2 Lo puedo hacer solo           3 Lo puedo enseñar a otros 

Desempeños 1 2 3  

Entrego mis evidencias en 

tiempo y forma con todos los 

elementos con que debe contar. 

    

Participo de manera activa en la 

elaboración de las ADAS. 

    

Puedo identificar la fase de la 

planeación y realizar mi FODA 

personal. 

    

Puedo clasificar las diferentes 

etapas del proceso admirativo . 

    

Puedo identificar como está 

integrada cada etapa de este 

proceso. 

    

Después de los temas vistos 

puedo emplear un mi contexto 

escolar y en la vida diaria las 

etapas del proceso 

administrativo. 

    

 

 

 

 

Niveles de dominio 

Preformal 
0-59 

Receptivo 
60-69 

Resolutivo 
70-79 

Autónomo 
80-89 

Estratégico 
90-100 
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