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Programa Educativo:

LICENCIATURA EN
GESTION Y DESARROLLO TURISTICO

Facilitador: LIC.

RUBEN HERNANDEZ LUGO

Cuatrimestre: 7 "M"

Periodo Escolar: SEPTIEMBRE-DICIEMBRE-202

Nombre de la asignatura:

Administracién del Tiempo

Competencia(s) que desarrolla:

Desarrollar y dirigir organizaciones a traves del ejercicio etico del liderazgo,
con enfoque sistemico para contribuir al logro de objetivos estrategicos.

Horas practicas:

Horas

27 ;-
teoricas:

Horas

18
totales:

45

Objetivo: El alumno construira un estilo de liderazgo para dirigir organizaciones con
eficacia.
Nombre de las unidades tematicas: |1. Administracion del tiempo

Numero y nombre de la unidad
tematica

2. Liderazgo

Objetivo general por unidad
tematica

Temas de cada unidad
tematica

1. Administracion del tiempo

El alumno administrara eficientemente
el tiempo para mejorar el desempefio y
cumplimiento de objetivos personales y
organizacionales.

Administracion del tiempo

Herramientas para la administracion del
tiempo

2. Liderazgo

El alumno desarrollard habilidades de
liderazgo a través de identificar sus
fortalezas y areas de oportunidad para
su aplicacion en el ambito personal y
organizacional.

Autoestima
Motivacion e inteligencia Emocional
Liderazgo Transformacional
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Unidad:

Administracién del tiempo

Duracion (Horas)*: 18

Objetivo de unidad:

El alumno administrara eficientemente el tiempo para mejorar el desempefio y cumplimiento de
objetivos personales y organizacionales.

Tipos de Saberes

Saber

Saber Hacer

Ser

Explicar los conceptos: administracion
del tiempo, eficiencia y efectividad,
control, urgente e importante, mitos y
enemigos del tiempo, planeacién del
tiempo y sus herramientas (agenda
ejecutiva, matriz de administracién del
tiempo).

Identificar los elementos que integran
un planificador de uso del tiempo:
objetivos, metas, lista de pendientes,
lista de actividades (priorizadas)
horarios, holgura para atenciéon de
contingencias.

Identificar los enfoques de tiempo de
respuesta y de tiempo discrecional.

Explicar los conceptos de principio 10 -
90, ciclo de productividad, ley de
parkinson.

Identificar las herramientas de gestion
del tiempo (delegacion; manejo de
interrupciones; asertividad y gestion del
estrés:  solucibn de  problemas,
desensibilizacion sistematica,
sensibilizacion encubierta y
visualizacion) y sus caracteristicas.

Explicar los conceptos e identificar las
caracteristicas de las reuniones de
trabajo efectivas (horarios, objetivo,
participantes, agenda, requerimientos y
minuta de acuerdos e informacion
previa).

Planificar el uso de tiempo
considerando factores de eficiencia y
efectividad y a través de un planificador
de uso de tiempo.

Seleccionar las herramientas de gestion
del tiempo adecuada.

de

Planificar reuniones

efectivas.

trabajo

Proactivo

Respeto

Responsabilidad

Iniciativa

Puntualidad

Critico

Espiritu de superacién personal
Analitico

Resultado de la unidad de aprendizaje

A partir de un caso elaborara un programa de trabajo (semanal y mensual) utilizando las herramientas de planeacion que
incluya: Planificador de uso del tiempo, objetivos, metas, lista de actividades, secuencia de actividades priorizadas,
definicion de horarios, holgura para atencién de contingencias, herramienta de gestién de tiempo aplicada, plan de reunién

efectiva.
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Realiza un plan estratégico de Negociacién que contemple: *Pre-negociacion:
Objetivos, Tiempos, Responsables (Papel del lider y del equipo), Estilo de comunicacion, Matriz de Factores, Estilo de
Negociacién, Resultado Programado, Estrategia de Negociacion, Tactica personal
Gruesa y Fina

Términos Legales y comerciales

Tiempo

Comparar estandares

Alternativas (Minimo dos planes)

Acuerdo Preliminar

*Post-Negociacion

Cierre de acuerdos

Resultados obtenidos

Comparacion entre lo planeado y lo obtenido

Areas de oportunidad
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Secuencia didactica

Actividades iniciales

Actividades de desarrollo

Actividades finales

-Examen de Diagndstico
-Porcentajes de evaluacion
-Reglamento de clase
-Panorama general de la Unidad

-Investigar los conceptos y
Herramientas relacionadas con la
administracion del tiempo.

-Analizar la importancia e impacto en la
eficiencia de una organizacion.
-Conocer su aplicabilidad en la
problematica planteada.

-Exponer estrategias de solucién.

-Exposicién
-Examen
-Proyecto

Medios y materiales
didécticos:

Computadora, Internet

Estrategias de ensefianza:

Mapas conceptuales, Exposicion

Técnicas de ensefianza:

Lluvia de ideas, Equipos

Estrategias de aprendizaje:

Mapas conceptuales , Mapas mentales

Evidencias de aprendizaje:

El alumno entregara avances de su proyecto de administracién del tiempo.
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Examen
Lista de Cotejo o verificacion

_
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Unidad:

Liderazgo

27

Duracién (Horas)*:

Objetivo de unidad:

El alumno desarrollara habilidades de liderazgo a través de identificar sus fortalezas y areas de
oportunidad para su aplicacion en el &mbito personal y organizacional.

Tipos de Saberes

Saber

Saber Hacer

Ser

Explicar los conceptos de autoestima,
sentido de pertenencia, competencia

personal, y su implicacion en el
liderazgo.

Identificar los elementos de la
autoestima (autoconocimiento,

autoconcepto,) y los mecanismos para
fortalecerla.

Describir el concepto y caracteristicas
de inteligencia emocional (IE) vy
motivacion y, su influencia en el ambito
laboral.

Explicar el proceso del manejo
adecuado de las emociones y la
relacion con el liderazgo.

Identificar las técnicas de motivacion:
job enrichment, programa de calidad de

vida laboral, teoria de las tres
necesidades.

Identificar los estilos de liderazgo
(Autocrético, democratico,

transaccional, laissez faire, situacional y
transformador).

Identificar la diferencia entre lider y jefe.

Describir las habilidades de un lider
transformador (generar cultura de
innovacion  continua, enfoque a
fortalezas, construccidon de una cultura
de colaboracién y servicio, crear cultura
de valores).

Identificar los elementos de la rejilla
administrativa o grid gerencial.

Explicar el concepto de empowerment.
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Elaborar un plan de fortalecimiento de
autoestima.

Determinar las areas de oportunidad en
IE y estrategias para fortalecerlas.

Disefiar  estrategias motivacionales
conforme a las caracteristicas de sus
colaboradores.

Distinguir el estilo de liderazgo personal
y elaborar un plan de atencion de areas
de mejora.

Definir una propuesta de estilo de
liderazgo acorde a las necesidades de
la organizacion.

Elaborar planes tacticos y
operacionales orientados a la aplicacion
del liderazgo transformacional.

Proactivo

Respeto

Responsabilidad

Iniciativa

Puntualidad

Critico

Espiritu de superacién personal
Analitico

Proactivo

Respeto

Responsabilidad

Iniciativa

Puntualidad

Critico

Espiritu de superacion personal
Analitico

Proactivo

Respeto

Responsabilidad

Iniciativa

Puntualidad

Critico

Espiritu de superacién personal
Analitico
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Apremder, Emprender, Transformar

Resultado de la unidad de aprendizaje
A partir de un estudio de caso elaborara un reporte ejecutivo que contenga:

? Identificacion de la problematica mediante el diagnéstico de autoestima, areas de oportunidad de IE y grid gerencial
? Propuesta de soluciébn orientada a la aplicacién de: planes de fortalecimiento de autoestima, motivacionales,
operacionales y de liderazgo transformacional
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Secuencia didactica

Actividades iniciales

Actividades de desarrollo

Actividades finales

-Examen de Diagndstico
-Porcentajes de evaluacion
-Reglamento de clase
-Panorama general de la Unidad

-Investigar los

conceptos de: [-Exposicion

Inteligencia emocional (IE), motivacion [-Examen
y técnicas de motivacion, estilos de|-Proyecto

liderazgo, lider y jefe.

-Analizar los conceptos, elementos y
mecanismos de autoestima, sentido de
pertenencia, competencia personal.
-Exponer los conceptos con la
problematica planteada.

-Analizar alternativas de solucion.
-Comprender la estructura del plan de
accion.

Medios y materiales
didéacticos:

Computadora, Internet, Equipo multimedia

Estrategias de ensefianza:

Método de casos, Mapas conceptuales, Exposicion

Técnicas de ensefianza:

Lluvia de ideas, Equipos

Estrategias de aprendizaje:

Mapas conceptuales , Mapas mentales

Evidencias de aprendizaje:

El alumno entregard completo su proyecto de administracion del tiempo.
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Tipo de Estrategia de Evaluacion Instrumento de Evaluacion
Evaluacion
Evaluacion . Tipo de Instrumento
. .. Pruebas de Rendimiento
Diagnostica: Examen
Evaluacion Tibo de instrumento Valor del
Formativa: P instrumento (%)
Exposiciones orales Lista de Cotejo o verificacion 30 %
Proyectos Rubrica 30 %
Pruebas de Rendimiento Examen 40 %
100 %
Evaluacion
SIMENE (~E6 02 09/12/2020
de asignacion de
la calificacion)
Objetivo:
Asignaturas que contribuyen a la competencia
especifica:
Componentes del proyecto:

LIC. RUBEN HERNANDEZ LUGO MTRO. ROMAN BRAVO CADENA
Elaboro Vo. Bo. del Director del PE
El Nith, Ixmiquilpan, Hidalgo 04/09/2020
Lugar Fecha de elaboracion
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