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Presentacion

La Universidad Tecnolégica de Jalisco (UT]) en su Plan de Desarrollo Ins-
titucional (PIDE) 2020-2025 visiéon 2030 establece como metas principales
la evaluacién y reconocimiento de sus Programas Educativos (PE) en su
pertinencia, as{ como una busqueda constante y continua de la innovacion
y excelencia en los procesos de gestion académicos, administrativos, de vin-
culacion y tecnologicos que permitan el fortalecimiento y consolidacion del
modelo educativo de la institucion, asi como la ampliaciéon del impacto en
la zona de influencia geografica de la Institucion.

Es por ello, por lo que desde el afio 2020 se estableci6 en el PIDE 2020-
2025, el programa de Transformacion Digital, el cual implementa modelos
académicos y pedagdgicos asistidos tecnolégicamente, mediante PE perti-
nentes que contribuyan al desarrollo social y a la competitividad empresa-
rial.

Los modelos académicos que se implementan son disruptivos con un
enfoque en la industria 4.0, basados en la construccion de la sociedad del
conocimiento, el internet de las cosas y las personas, asi como la integra-
cién de un proceso de aprendizaje personalizados con vision de equidad
de género e inclusién, ademas de la modernizacién de la infraestructura
disponible para la educacién asistida tecnolégicamente, la ampliacion de la
cobertura, la reduccion de costos y el incremento en la movilidad e inter-
cambio académico nacional e internacional a través de programas digitales
a distancia.

En este sentido, y para el logro de los objetivos establecidos, la Institu-
cion inicié un proceso de transformacion al interior de su estructura orga-
nizacional, la inversion de recursos financieros, el establecimiento de politi-
cas y procedimientos y una nueva organizacion operativa en sus actividades
sustantivas, para ello se establecié un modelo metodolégico mixto, el que
integra elementos cuantitativos para la medicion de los indicadores institu-
cionales, la evaluacioén de las metas establecidas, pero también elementos
cualitativos que recuperan la satisfaccién de los actores involucrados en los
procesos que se implementaron y que operan al dia de hoy.

Los principales resultados obtenidos a un afo de la implantaciéon del
programa, son la creacioén y operacioén de cinco proyectos que permitiran
alcanzar las metas establecidas, los cuales cubren los aspectos de Cobertura
Digital, Campus Virtual, Sistema Integral de Informacién, Desarrollo de
Contenidos Educativos y Entornos Virtuales de Aprendizaje y brindan ser-
vicio para toda la Comunidad Universitaria.

Es en este sentido que se realiza la propuesta de disefo instruccional
para asignaturas transversales en un modelo académico asistido tecnologi-
camente aplicado a PE STEM.

Dr. Héctor Pulido Gonzalez
Rector



Administracion del tiempo

Introduccion

Este material se desarrolld de acuerdo con los lineamientos del proyecto

de Transformacion Digital de la Universidad Tecnoldgica de Jalisco (UT));

enfocado en un primer momento en el disefio de las asignaturas en moda-
lidad asincrona y Blended, pretende en esta nueva etapa, crear contenidos
de aprendizaje para servir de apoyo y guia a estudiantes de dichas materias.

Con él, podran visualizar en forma sencilla, como se encuentra conforma-

da la materia, cuales son las unidades que la componen, las competencias

a desarrollar con la misma, el objetivo de aprendizaje que se persigue; asi

como las actividades a realizar y los diferentes recursos que permitiran al

estudiante conocer los contenidos tematicos y ahondar en ellos de forma
autogestiva.

En su primera etapa el proyecto inici6 trabajando con la Academia Insti-
tucional de Formaciéon Directiva en donde se determinaron las actividades
de las secuencias didacticas, la descripcion de las actividades de aprendizaje
y la estructura de evaluacién de los productos de aprendizaje y del curso.

Es importante sefialar que el material desarrollado en formato virtual
para el desarrollo de competencias en la Administracién del Tiempo (AT)
forma parte del bloque de materias transversales de la malla curricular en
ingenierfa y licenciaturas de los diversos PE de esta casa de estudios, por lo
que, este material tiene el potencial para incidir en el 100 % de la poblacién
de la universidad.

Por tal, en el presente libro encontraras el compendio de los conoci-
mientos tedricos y practicos que ayudaran a comprender la importancia de
establecer tiempos y prioridades en la ejecucion de actividades personales
y organizacionales en el diario a hacer, empleando para ello programas de
trabajo, de igual forma se ofrecen las herramientas necesarias que permiten
su aplicabilidad y obtencién de resultados adecuados mediante el conoci-
miento y motivacion de colaboradores, la negociacién y el liderazgo.

Los ejes de aprendizaje se dividen en dos areas claves:

1) La conceptualizacion de la administracion del tiempo, en donde apren-
deras los elementos que te permitiran desarrollar las habilidades para
tener eficiencia en la planeacion y distribucion del tiempo, para mejorar
el desempefio y cumplimiento de objetivos tanto personales como or-
ganizacionales.

2) El analisis de problemas y toma de decisiones en donde ensayaras las
habilidades de liderazgo, trabajo de equipo y simulacién, para identificar
tus fortalezas y areas de oportunidad, con ello, transpolar dichas com-
petencias a diversos ambitos de la vida personal, social, profesional y
laboral.

10



Presentacion

Pictogramas

Los siguientes pictogramas se utilizaran como ayuda visual en todo el libro, acompafiados de palabras

claves e ideas que nos ayudarin a ordenar y entender mejor todos los conceptos en nuestra mente.
Significado

Pictogroma

Tema

L

]
5

Secuencias de aprendizaje/Actividad remedial

[oJoJo]
1]
13

{
%

Resultados de aprendizaje

I

Rubrica de evaluacién
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Figura 1. Pagina principal de la asignatura AT unidad 1.

Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

1.1 Introduccidn al capitulo

En este capitulo encontraras informacién sobre conceptos y actividades
practicas sobre la administracion del tiempo, la diferencia en eficacia y
efectividad, los mitos y enemigos del tiempo, asi como herramientas para
administrar y gestionar el tiempo; agendas ejecutivas, matrices, enfoques
de tiempo y discrecional, principios 10-90, ciclos de productividad, ley de
Parkinson y planificacion de reuniones de trabajo efectivas.

1.2 Listado de los temas

1.2.1 Administracion del tiempo.
1.2.2 Herramientas para la administracion del tiempo.

1.3 Objetivo

Administrar eficientemente el tiempo para mejorar el desempefio y cumpli-
miento de objetivos personales y organizacionales.

1.4 Iconografia
En este apartado se presentan de forma grafica y conceptual el tipo de acti-
vidades que encontraras en la unidad I Administracién del tiempo, para una

mayor comprension y claridad al momento del desarrollo de los productos
de aprendizaje esperados.

14



I Administracion del tiempo
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Imagen 1. Imagen 2. Imagen 3.
Foro. Presentacion electrénica. Mapa mental.
el o
i € £ ¢
Imagen 4. Imagen 5. Imagen 6.
Infografia. Cuestionatio. Estudio de caso.

1.3.1 Foro: Espacio colaborativo para la expresion y/o debate de ideas. De
acuerdo con Garibay, (2013) “hace posible que los miembros de un gru-
po articulen sus ideas desde distintas fuentes de discusion, promoviendo
el aprendizaje a través de interacciones que tienen lugar en diferentes
espacios y tiempos; genera debate y el consenso de ideas” (p. 139).

1.3.2 Presentacion electronica: Se caracterizan por ser herramientas de
uso didactico, las cuales se apoyan en imagenes y texto; de esta manera,
se pueden elaborar diapositivas digitales que contengan recursos mul-
timedia como graficos, videos, audios y animaciones. Facilitan la trans-
misién de informacion de forma visual y atractiva, es por eso que son
de gran utilidad para realizar exposiciones de algin tema (UG, 2017.
parr.1).

1.3.3 Mapa mental: Es un diagrama que se utiliza para representar las pa-
labras, ideas, tareas, u otros conceptos ligados y organizados radialmente
alrededor de un tema central que puede ser una palabra o una frase com-
pleta. Los elementos se acomodan intuitivamente segun la importancia
de los conceptos y se organizan en agrupaciones mediante ramas que se
van dividiendo cada vez mas. Estas conexiones se presentan de manera
grafica radial, no lineal, del centro hacia fuera; estimulando un acerca-
miento reflexivo para cualquier tarea de organizacién de informacion
(UAEH, 2012, parr.2).

1.3.4 Infografia: Es una representacion visual de informacién que uti-
liza elementos de disefio para mostrar contenido. Se deben de tomar
en cuenta las necesidades del usuario, los contenidos a transmitir y el
contexto en que se relacionan los elementos (Morales Rodriguez, s. f.,
parr.1).

15



Administracion del tiempo

1.3.5 Cuestionario: Es una herramienta que consiste en un conjunto de
preguntas, normalmente de diferentes tipos, elaborado sistematica y de-
talladamente, sobre los conceptos, hechos y aspectos que interesan en
una evaluacion, y que puede ser aplicado en formas variadas, entre las
que destacan su administraciéon a grupos. También puede utilizarse im-
preso o en formato digital (Pérez Juste, 1991, p. 100).

1.3.6 Estudio de caso: Esta técnica de estudio “consiste precisamente
en proporcionar una serie de casos que representen situaciones proble-
maticas diversas de la vida real para que se estudien y analicen, para la
generacion de soluciones” (ITESM, s. £, p. 3).

1.5 Tiempo estimado de estudio

m 18 horas.

Esta unidad contiene cuatro secuencias de aprendizaje, las cuales se des-
criben de forma detalla en cuanto a la organizacién de las actividades y
productos de aprendizaje que seran generados por los estudiantes.

2. Secuencias de aprendizaje (SA)

[oJo)
i
£9%

|
&

SA 1.1 Comprender los conceptos y herramientas relacionadas con la
administracion del tiempo

SECUENCLA DE 'I 'I Compremder los concepios y heramientas refacionadas conla ' ‘
= ik

APREMDITAIE- adeni nistracean del thempo

spayo: Adrminisbrocicn del Ty -
lf

Figura 2. Secuencia de aprendizaje 1.1 Administracién del tiempo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

Esta secuencia de aprendizaje contiene dos actividades:

16



I Administracion del tiempo

Actividad 1. Foro: Importancia de la administracion del tiempo.

./...--_
" Instrucciones:

® Contesta con base en una opinion personal a las preguntas que seran lanzadas por tu profesor dentro
del fora:

= ;Cual es la importancia de administrar nuestras actividades y el tiempo que destinamaos a ellas?
@ Esimportante respetar las siguientes reglas:

- Revisa las participaciones que estan publicadas antes de hacer una nueva,
con el fin de evitar ideas repetidas.

- Revisa que la aportacion sea de indole académica o esté relacionada @:7

con la tematica. ;
N /)

- Realiza mensajes propositivos y que aporten a la discusion. - -\
- Realiza mensajes breves con €l fin de facilitar la lectura de los foros.

- Recuerda que cada usuario es responsable de los contenidos que escribe en el foro v de dar el crédito
correspondiente, cuando el contenido no es de tu autoria.

Criterios de forma:

® (Cuida la gramatica y la ortografia, asi mismo, la redaccion para facilitar la lectura de las opiniones.

Criterios de fondo:

@ Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion solida de la postura.

® Comentar o responder de una manera respetuosa y constructiva a la respuesta proporcionada por
alguno de tus compafieros(as).

Figura 3. Actividad 1. Foro: Importancia de la administracion del tiempo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

17



Adpnistracion del tiempo

Ponderacion: 2%

Recurso de consulta previa a las actividades:

@

e Direccicn de Tecnologias

A Administracion

del tiempo

Figura 4. Material de apoyo. Fuente: UT]:
Plataforma de Transformacion Digital, (2022).
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I Administracion del tiempo

Actividad 2. “Explicar el tiempo a...”

Instrucciones:

® Cada uno de los integrantes del equipo, debe entregar el documento realizado.

Integra un equipo con 4 personas maximo.

Partiendo de una investigacion sobre las generalidades del tiernpo, elaboren una
presentacion electronica con la herramienta digital de su eleccion.

-/

Criterios de forma:

Portada con el logo de UTJ, nombres de los alumnos, carrera, materia, grado,
grupo, fecha de entrega (primera diapositiva).

Maximo 12 diapositivas.

Letra Century Gothic 24.

Sin faltas ortograficas.

Redaccion adecuada.

Imagenes alusivas.

Uso de transiciones.

Referencias bibliograficas (estilo APA actualizado).

Criterios de fondo:

Se debe seleccionar a un grupo de personas con ciertas caracteristicas, quienes seran el auditorio de la
exposicion por ejempla: alumnos de preescolar, empleados a nivel operativo, etc. El grupo de personas
seleccionado, se indica en la portada, de la siguiente forma, por ejemplo: Explicando el tiempo a nifios
en preescolar.

La presentacion esta dirigida a ellos, y en la cual se explica:
¢ Qué es el tiempa?,

iDesde cuando se conoce el tiempo?

<Como se ha medido?

¢ Para qué sirve el tiempao?

:Como se debe usar el tiempo?

i Por qué es importante administrar el tiempo?

Incluir mas informacion que consideren importante para el auditorio.

Emplear la forma (palabras, imagenes, ejemplos, etc) que permitan que el auditorio tenga una mayor
comprension del tema.

Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.

Figura 5. Actividad 2. “Explicar el tiempo a...”
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).
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Adpanistracion del tiempo

Ponderacion: 4%

Recurso de consulta previa a las actividades:

@

ﬁ*ﬂ Direccion de Tecnologlas

A Administracion

del tiempo

Figura 6. Material de apoyo: Administracién del tiempo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacioén Digital, (2022).

SA 1.1 Descripcion de los recursos de consulta
1. Material de apoyo “Administraciéon del tiempo™.

El estudiante debera revisar y estudiar la presentaciéon en PowerPoint
con 28 diapositivas en formato PDF que contiene:

20



I Administracion del tiempo

e ¢Qué es el tiempo?
* :Qué es la administraciéon del
A Administracién tlernpo? .. .
del tiempo * ¢Para qué administrar el tiempo?
T * El Circulo Virtuoso.
¢ El tiempo de calidad.
* Ladrones del tiempo.
A ;Qué es el tiempo? * Barreras para la administracion de

ﬂ% D de Tecnologias

nuestro tiempo.
* Posibles soluciones.
* Planear las actividades.
* Disefio de objetivos.
* Para establecer mis metas de una

® “Elliempo es vida™. Refran filosofico

s “Elliempo es o’ Refrin castellana.

manera adecuada.

A ; Qué es la administracion del tiempo? . <, ..
5 ¥ e Organizacién de las actividades

.m0 o pcopine sssuamos dando prioridad a las de mayor
s g0 gl tiemgg yague el . .
liempa &% un recursa escasa  confmic, lmportancla.

* Aspectos importantes a considerar
* Conclusiones.

Figura 7. Material de apoyo “Administra-
ci6én del tiempo” Actividad 1.

Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién
Digital, (2022).

2. Participacion en el Foro
En este espacio de la plataforma de aprendizaje Moodle, daras respuesta
a la pregunta generadora descrita por el facilitador.

@ i e P -
iy | Direccion de Tecnologias | 20 @

Buscar en foros

[~

Actividad 1. Foro: "Importancia de la administracion del tiempo”
Importancia de la administraciéon del tiempo

& Contfiguraciones

2|
ha
]

Mostrar respuestas anidados  # Mover esta discusiona .. : Mover

La fecha de corte para publicar a este foro se ha alcanzodo, por lo que Usted ya no puede publicar en él.

B

Importancia de la administracién del tiempo
de Docente: Villalobos Alonzo Maria de los Angeles - Monday, 13 de June de 2022, 0919

[

;Cudl es lo importancia de administrar nuestras actividades y el tiempo que destinamos a ellas?

=

Promedio de valuaciones (ratings):.= Enlace permanents  Editar  Eliminar  Responder (réplica)

Escriba su respuesta.

d

Cancelar | O Responder en privado Avanzada

Figura 8. Patticipacién en el Foro "Importancia de la administraciéon del tiempo".
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).
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Administracion del tiempo

3. Adjuntar archivo
Te permitira afiadir el documento desarrollado en la Actividad 2. “Ex-

plicar el tiempo a...” en formato PDE.
Tamafic maximo para archivos: 50MB, ndmero maxime de archivos: 20
iz = B

Envios de archivo

O O

& Archivos

____________________________________________________________________________________________________________________________

Guardar cambios Cancelar

Figura 9. Espacio en la plataforma Moodle para adjuntar y enviar el archivo para entrega
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

SA 1.2 Reconocer su importancia e impacto en la eficiencia de una

o=
o=
organizacién

Reconocer su importancia e impacto en la eficiencia de una organizacion

i
5%

SECUENCIA DE -I 2
APRENDIZAJE: " -

@ Actividod 3. "Mapa meantal de temas diversos’
Figura 10. Secuencia de aprendizaje 1.2 Reconocer su importancia e impacto en la eficiencia de la organizacion.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

La actividad consiste en desarrollar un:
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Actividad 3. Mapa mental de temas diversos

Instrucciones:
e Integra un equipo de trabajo con 3 participantes.

@ Elaboren un mapa mental considerando los temas siguientes:

- Asertividad.
- Estrés.

- Reuniones de trabajo efectivas.

- Manejo de interrupciones. &\‘" )
A

- Delegacion de actividades.
- Negociacion.
- Solucion de problemas.

® Realizar una investigacion sobre los temas anteriores y partiendo de ella, construir en lucidchart
https:/fwww.lucidchart.com un mapa mental, apoyandose en el siguiente proceso para elaborarlo:

1. Identificar la idea principal.

2. El tema o el concepto principal se expresa en una imagen central.

3. Los temas principales irradian de la imagen central como "bifurcaciones”. Las bifurcaciones general-
mente cuentan con una imagen o palabra clave dibujada o impresa en su linea asociada, para reforzar

la idea mediante un apoyo visual.

4. | os conceptos menos importantes se expresan como "ramas” de la bifurcacion del nivel inmediato
superior.

5. Las conexiones forman una estructura de nodos o vertices conectados.

Criterios de forma:

® Portada gue contenga logo de UTJ, nombre de los alumnos, grado y grupo, fecha de entrega, materia,
carrera.

@ Realiza un mapa mental utilizando la herramienta digital de tu preferencia, y conviértelo en formato PDF.
® El mapa mental debe tener al menos 4 niveles de especificidad por rama.

® Estilo APA actualizado.

Criterios de fondo:

@ Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion sélida de |a postura.

® Cuidar la gramatica y ortografia.

Figura 11. Actividad 3. Mapa mental de temas diversos.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).
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Ponderacion: 5%

Recurso para realizar la actividad:

Centro de Recursos de Informacion Digital

#i Catalogoelec.. v Explorar v Busqueda Contacto Tutoriales

Fuente (vertodo)

AN AOHTCURE BRARY K B Mc elibro kr"‘rﬂbus kn[’E‘J?LIJS
Alfa Omega Architecture BioMed elibro Knimbus Open Knimbus Open
Open Library ebooks Journals
Figura 12. Centro de Recursos de Informacion Digital.
Fuente: UTT, (2022).
o= |3 N
SA 1.2 Descripcion de los recursos de consulta

[o]o)
i
{93

[
&

1. Entro de recursos de informacién digital:
Se recomienda utilizar la biblioteca virtual https:

user#/home para realizar la investigacion de los conceptos con los que

disefaras el mapa mental de la actividad 3.
Se recomienda utilizar la biblioteca virtual https://sicytj.knimbus.com/

usertf/home para realizar la investigacion de los conceptos con los que

disefaras el mapa mental de la actividad 3.

sicvti.knimbus.com
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B Centro de Recursos de Informacién Digital

55

# Catdlogoelec... ¥ Explorar ¥ Blsqueda Contacto Tutoriales

©

Fuente (vertodo)

— g . knimbus knimbus
| K BMC cLibro U Lt i
Alfaomega
Alfa Omega Architecture BioMed elibro Knimbus Open Knimbus Open
Open Library ebooks Journals

Figura 13. Centro de recursos de informacion digital.
Fuente: UT]J, (2022).

SA 1.3 Analizar su aplicabilidad en la problematica planteada

i)
2R3

igglés:;g.:.]né 1 _3 fnalizar su aplicahilidad en la problematica planteada '

N

N\

@' Video: Gestion del tiempo
@ Material de apoyo: Ejercicios para administrar el tiempo

@ Actividad 4. Infografia planificador de uso del tiempo”

Figura 14. Secuencia de aprendizaje 1.3 Analizar su aplicabilidad en la problematica planteada.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

Este apartado contiene la descripcion de una actividad a realizarse:
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Actividad 4. Infografia planificador de uso del tiempo

Instrucciones:
e Integra un equipo de 3 personas y realicen una infografia. @
® |nvestiguen y expliquen los elementos gue integran un planificador de uso del tiempo. N

® |ncluir 5 herramientas informaticas que permitan administrar el tiempo.

o Expresen a través de texto e imagenes cada uno de los conceptos
y herramientas investigados.

Criterios de forma:

® Portada con el logo de UTJ, nombres de los alumnos, carrera, materia, grado, grupo,
fecha de entrega.

® Serecomienda emplear la herramienta CANVA.

@ Cada uno de los integrantes del equipo, debe entregar el documento realizado.

@ Convertir el documento a formato PDF.

® Tipo de letra Century Gothic a 12 puntos, interlineado 1.5, justificacion de margenes.
® Estilo APA actualizado.

Criterios de fondo:

® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion solida de la postura.

® Cuidar la gramatica y la ortografia.

\
S

., S

Figura 15 Actividad 4. Infografia planificador de uso del tiempo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

Ponderacion: 5%
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Recursos de consulta previa a la actividad:

i fiempin

!

mi propi

Figura 16. Video How to gain control of your free time.
Fuente: TED, (2017).

Ejercicios para administrar el tiempo

Cualquier activided que reslicemos recests Gempa. Aprender también requiere de un
periodo planeada y arganizada con ese fin.

Lo% ejerdcias que be proponemos enen o objetivo de que desamolles tu habilidsd para
adminigtrar o tempo y puedss con alo lograr tus propdsibos personas, i coma
aprerdar,

Administrar & bempo e realizar Bs actividades an &l momentd adenssds para alcanzar
nuestres propostos.
Para administrar b tempo posdes ssguir oS Siguienies pasos:

1. Defirir las actividades gue vas & reslizar.

2. Jeranquizar esas actividades,

3. Debmitar & iempo de cada actividad

4. Organizar un horaria.

Paso 21
Defirir ks sctividades que vas & realizar

Dentro de s sotividsdes existen slgunas que son compramises dificdles de sudir y que
resultan indispendables pars lograr tus propasitos. Por lo general estas actividades
(compromisos) las conoces con Alguna anticipscon. En tu vida sscolar pusde ser la
realizadon de aigin trabaja, la préesentacion de un examen. En tu wida sodal puede ser
austir & una fiesta, i de campamento.

Estos compromisas $on la base para administrar tu bempo ya gue Genes que reslizarios
para lograr ko gue & propones.

Dada que son indspersables, comienea por enlistar estas actividades:

Comprormisoes

Ll ol ol

Existen obras actividades que mo afectan & tus propositics y gue puedes dejar de
reglizadas Sn bener consecuencias; aungue be gustaria llevarlas & cabo. Estas
actividades tambidn requiensn Bempo v ambidn Benes gue corsiderardas al sdmirstrar
tu Bempo.

Figura 15. Material de apoyo: Ejercicios de administracion de tiempo.
Fuente: WordPress, (2009).
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SA 1.3 Descripcion de los recursos de consulta

1. Video “Gestién del tiempo”.

Es importante que observes y analices la informacién presentada ya
que te ayudara a desarrollar la actividad del bloque. Tiene una duracion de
12 minutos aproximadamente. Realiza anotaciones de las ideas principales.

Video: Gestién del tiemnpo

Instrucciones:

# (Observay analiza la informacion que se presenta en el siguiente videa,
te ayudara a desarrollar la actividad del blogue.

W TED gestion del iempo LY

Vermésta.. Compartr Info..

W

MAS VIDEDS

P o) EF1556 . ' B %" Youlube [

Figura 16. Video Gestién del tiempo.
Fuente: Vanderkam, (2017).

2. Material de apoyo: Ejercicios para administrar el tiempo.

El archivo PDF describe los pasos de la administracion del tiempo para
realizar las actividades en el momento adecuado para alcanzar propositos.
Aprenderas acerca de los cuatro pasos para una adecuada administracion
del tiempo:

* Definir las actividades que vas a realizar.
* Jerarquizar esas actividades.

* Delimitar el tiempo de cada actividad.

* Organizar un horario.
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Hora Lunes | Martes | Miércoles |Jueves | Viernes |Sabado | Domingo
7:00 a 8:00
8:00 a 9:00
9:00 a 10:00
10:00 a 11:00
11:00 a 12:00
12:00 a 13:00
13:00 a 14:00
14:00 a 15:00
15:00 a 16:00
16:00 a 17:00
17:00 a 18:00
18:00 a 19:00
19:00 a 20:00
20:00 a 21:00
21:00 a 22:00
22:00 a 23:00

Figura 17. Extracto del contenido del material de apoyo ejercicios para administrar el tiempo.
Fuente: Wordpress.com (2009).

§§§ SA 1.4. Estructurar una estrategia de solucion

=}
SECUENCIA DE ; I ' ‘
APRENDIZAJE: 1 .4 Estructurar una estrategia de solucion

@ Actividad 5. 'Reafirmacion y aplicacion de conocimientos, Unidad I’

Figura 18 Secuencia de aprendizaje 1.4 Estructurar una estrategia de solucion.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

En este bloque daras respuesta o solucion a las situaciones planteadas en un examen a partir de los
conocimientos adquiridos hasta el momento. Tendras dos intentos permitidos en plataforma con un
limite de tiempo de una hora. Método de calificacion sera la calificacién mas alta obtenida.
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Actividad 5. Reafirmacion y aplicacion de conocimientos, unidad |

Reafirmacion y aplicacion de conocimiento

G’Q

® Responde o soluciona las situaciones planteadas, a partir de los conocimientos
adquiridos hasta el momento.

Instrucciones:

® Responde a las preguntas del examen.

® Tendras 2 oportunidades de responder con un tiempo limite de 60 minutos.

® Setomara la calificacion mas alta de las dos oportunidades.

Figura 19. Actividad 5. Reafirmacion y aplicacién de conocimientos, Unidad 1.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

Ser
eficiente

B 2 Yuln s

Figura 20. Video Eficiencia vs. Eficacia.
Fuente: Otraining, (2015).
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PRODUCTO EJEMPLOS DE USO PRODUCTIVIDAD TELETRABAJOD Q

Como usar la matriz de Eisenhower para
priorizar tareas? [video tutorial]

n For Louren Maocn | Publicado el14 dejuio de 2017 | 7min. delectura

Figura 21. Material de apoyo: ¢Qué es la matriz del tiempo de Eisenhower y coémo usatla para organizarte mejor?
Fuente: Trello, (2022).

Antes de realizar el examen, revisa con detenimientos los siguientes mate-
riales de estudio.

SA 1.4 Descripcion de los recursos de consulta

1. Video “Eficiencia vs. Eficacia”.
En el video podras estudiar y analizar las diferencias entre los conceptos
mencionados, para identificar el uso de los recursos y el logro de objeti-
vos, con dicha informacién desarrollaras la actividad de este bloque.

Video: Eficiencia vs Eficacia x

Instrucciones:
* Observa y analiza la informacion que se presenta en el siguiente video,

te ayudara a desarrollar la actividad del bloque R j
- w

% Eficiencia vs eficacia
*EFICAZ*

USas menos recursos Logro lo que
de los previstos ME propongo

MAS VIDEOS ‘

P o) 106/1:12 B £ Youlube [3

Figura 22. Material de apoyo video Eficacia vs. Eficiencia.
Fuente: Otraining, (2015).
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2. Material de apoyo ¢Cémo usar la matriz de Eisenhower para priorizar
tareas?
PRODUCTO EJEMPLOS DE USO PRODUCTIVIDAD TELETRABAJQ Q

Como usar la matriz de Eisenhower para
priorizar tareas? [video tutorial]

1

Figura 23. Material de apoyo ¢Cémo usar la matriz de Eisenhower para priorizar tareas?
Fuente: Trello, (2022).

En este blog video tutorial aprenderas sobre la matriz de Eisenhower

para priorizar entre las tareas importantes, las urgentes, repentinas e ines-

peradas. A partir de cuatro categorfas de: hacer, delegar, decidir y borrar.
3. Examen en plataforma Moodle.

El repaso contiene una serie de reactivos con opcion multiple relaciona-

dos con conceptos y situaciones de la organizacion de tareas y adminis-

tracioén del tiempo.

b% Direccion de Tecnologias 0o @
Pl Administracion del Tiempo
Tablero Mis cursos ING - ADT Unidad 1 Actividad 5. Reafirmacion y oplicacion de conocimientos, Unidad I” Vista previa
5
. . . . Navegacion dentro del

< Puede previsualizar este examen, pero si este fuera un intento examen
o real, Usted estaria blogueado debido a que : 7|3 a2l

Este examen no esta disponible actualmente Ij Ijl

7

HEEE
= Pregunta] NGmero o medida, segln el antes y el después. Terminar intento _.

Sin responder
: o, " a. Period Nueva vista previa
Puntaje de o

100 O b. Tiempo

¥ senalar

«con bandera O c. lapsus

ia pragunitn

Figura 24. Actividad 5. Reafirmacién y aplicacion de conocimientos, unidad I.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).
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@ 3. Resultado de aprendizaje de la unidad |

Para el cierre de la unidad se describe un caso de estudio con el que elabo-
raras un plan de trabajo como producto de aprendizaje, se describe en la
Figura 25:

Instrucciones:

» A partir del siguiente caso de estudio, elabora un programa de trabajo (semanal y mensual) utilizando
las herramientas de planeacion, donde se incluya:

- Planificador de uso del tiempo

- Objetivos

- Metas

- Lista de actividades

- Secuencia de actividades priorizadas

- Definicion de horarios

- Holgura para atencion de contingencias

- Herramienta de gestion de tiempo aplicada
- Plan efectivo de reunion

CASO DE ESTUDIO
® Crear un equipo de trabajo, maximo 4 integrantes.

® Flaborar un plan de trabajo, para una persona quien es empleado y ademas, debe cumplir en tiempo y
forma, con todos los roles siguientes:

Gerente de Area (lunes a viernes 8:00 — 16:00 horas). Vive en Tlajomulco de Zufiga y trabaja muy
cerca del Zoologico. No tiene automovil.

+ Debe impartir a los empleados a su cargo, un taller vivencial sobre motivacion. Se consideran
3 sesiones de 30 minutos por semana, a lo largo del mes de junio de 2022,

Estudiante de mecanica automotriz (2 dias a la semana, lunes y viernes 18:00 a 20:00 horas).
Escuela ubicada cerca de la Basilica de Zapopan, con clases presenciales.

Estudiante de inglés (2 dias a la semana, a su eleccion). Horario en linea (a su eleccion).

Padre "soltero” cuida a su hija, todos los fines de semana. Pasa por ella, los viernes a las 22:00
horas, y la entrega los domingos a las 18:00 horas

Portero en la liga de fitbol de su colonia (partidos todos los domingos a las 11:00 horas).

Criterios de forma:

® Portada con el logo de UTJ, nombres de los alumnos, carrera, materia, grado, grupo, fecha de entrega.
Documento en formato PDF.

® Tipo de letra Century Gothic a 12 puntos, interlineado 1.5, justificacién de margenes.
@ Estilo APA actualizado.

® Cada uno de los integrantes del equipo, debe entregar el documento realizado.

Criterios de fondo:

® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion solida de la postura

® Cuidar la gramatica y la ortografia.

Figura 25. Actividad 6. Resultado de aprendizaje unidad I.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).
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4. Rubrica del resultado de aprendizaje de la unidad |

El instrumento para evaluar el resultado de aprendizaje de la unidad es una

rubrica que contiene 10 criterios a cumplir para obtener la maxima califica-

cion, los cuales se describen para su consulta en la tabla 1-3.

Criterio para calificar

Portada No se incluye la Incluye tres de los | Incluye cuatro Incluye cinco de Incluye: logo de
portada. elementos mencio- | de los elementos los elementos UTJ, nombre de
nados. mencionados. mencionados. los alumnos, grado
y grupo, fecha de
entrega, matetia,
carrera.
0 puntos 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.
Redaccién y | No se entrega la Refleja tres de los | Refleja cuatro Refleja cinco de los | Redaccién y gra-
gramdtica | actividad. elementos mencio- | de los elementos elementos mencio- | matica adecuada,
nados. mencionados. nados. ortograffa correcta,
argumentacion
basada en inves-
tigacion, ideas
claras y coherentes,
bibliografia en
formato APA,y
entrega puntual.
0 puntos 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.
Formato No presenta for- Cumple con 1 Cumple con 2 Cumple con 3 Cumple con fuente
del docu- mato. de los elementos de los elementos de los elementos Century Gothic,
mento mencionados. mencionados. mencionados. tamafio 12, inter-
lineado 1.5, texto
justificado.
0 puntos. 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.
Planificador | No se incluyen en | Incluye dos de los | Incluye tres de los | Incluye cuatro Incluye: objetivos,
semanal y el documento. elementos mencio- | elementos mencio- | de los elementos metas, actividades,
mensual nados. nados.. mencionados. horarios y plan de
reunion.
0 puntos 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.

Tabla 1. Rubrica de calificacion del resultado de aprendizaje de la unidad I. Continda en la siguiente pagina.

Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para calificar

Objetivos | No se incluyen en

el documento.

Cumple con dos
de los elementos

Incluye tres de los
elementos mencio-

Incluye cuatro
de los elementos

El objetivo es: es-
pecifico, medible,

mencionados. nados. mencionados. alcanzable, realista,
en tiempo.
0 puntos. 7 puntos. 8 puntos. 9 puntos. 10 puntos.
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Metas No se incluyen en | No se incluyen en | Las metas estan Las metas estan Las metas estan
el documento. el documento. planteadas a corto | planteadas a corto | planteadas a corto
plazo, y cumplen plazo, y cumplen plazo, son adecua-
con dos de los con dos de los das, comprensibles
elementos mencio- | elementos mencio- | y alcanzables.
nados. nados.
0 puntos. 0 puntos. 8 puntos. 9 puntos. 10 puntos.
Lista de No se incluyen en | No se incluyen en | Las actividades Las actividades es- | Las actividades es-
actividades | el documento. el documento. solo estan listadas. | tan listadas y prio- | tan listadas y prio-
rizadas en urgente | rizadas en urgentes
o importantes. e importantes.
0 puntos. 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.
Horatio No se incluye en el | No se incluyen en | No se incluyen en | Se indica el horario | Se indica el horario
documento. el documento. el documento. para la atencion para la atencion
de cada una de las | de cada una de
actividades. las actividades, asi
como un tiempo
de holgura.
0 puntos. 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.
Reuniones | No se incluye en el | La minuta incluye | La minuta incluye | La minuta incluye | La minuta de
de trabajo | documento. cuatro de los ele- | cinco de los ele- seis de los elemen- | reunién indica el
(Minuta de mentos mencio- mentos mencio- tos mencionados. | propésito, diri-
Reunion) nados. nados. gente o mediador,
lugar de reunion,
fecha y hora,
duracién, asuntos/
temas a tratar. Y se
integra la lista de
asistencia.
0 puntos. 7 puntos. 8 puntos. 9 puntos. 10 puntos.

Tabla 2. Rubrica de calificacién del resultado de aprendizaje de la unidad I. Continua en la siguiente pagina.

Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para calificar

Herramien-
ta para la
gestién de
tiempo

No se incluye en el

No se incluyen en

No se incluyen en

No se incluyen en

Se indica cual es

documento. el documento. el documento. el documento. la herramienta
empleada para ges-
tionar el tiempo.

0 puntos. 0 puntos. 0 puntos. 0 puntos. 10 puntos.

Tabla 3. Rubrica de calificacién del resultado de aprendizaje de la unidad 1.

Fuente: Elaborada por las autoras.
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L)

5. Recursos educacion 3.0
Presentamos una recopilacién de recursos web y apps que te seran de uti-
lidad para la realizacion de las diversas tareas y actividades de este capitulo,

en particular para la diagramacién de mapas mentales e infografias.

5.1 Mapas metales y conceptuales

M Miro

Permite crear mapas conceptuales es una forma rapida y sencilla de que los
equipos generen nuevas ideas y las estructuren para innovar mas rapido.
Enlace: https://miro.com/es/mapa-conceptual

. Lucidchart

A modo de pizarra digital, su generador de mapas conceptuales on/ine pet-
mite crearlos de manera colaborativa.

Enlace: https: / /www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/mapa-men-
tal-online
Fuente: Educacién 3.0 (2022).

5.2 Infografias

A,

Es una web de disefio grafico y composicion de imagenes que ofrece herra-
mientas oz/ine para crear tus propios disefios.

Enlace: https://www.canva.com/es_mx/crear/infografias/

Fuente: Educacion 3.0 (2022).
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6. Referencias capitulo |

Educacion 3.0. (2022). Plataformas y apps para crear mapas conceptua-
les y mentales. Gracias a estas aplicaciones y plataformas, crear estos recur-
sos es muy sencillo. (Pagina web). Consultado el 06 de junio del 2022.

En: https://www.educaciontrespuntocero.com/recursos/apps-pa-

ra—crear—mapas—conceptuales

Garibay, M. T. (2013). E/ foro virtual como recurso integrado a estrategias diddcticas
para el aprendizaje significativo. Editorial Centro de Estudios Avanzados.
http://biblioteca.clacso.edu.ar/Argentina/cea-unc/20161114025652
pdf 1198.pdf

Instituto tecnoldgico y de estudios superiores de monterrey [ITESM]. (s.
t). El estudio de casos como técnica diddctica. (documento Web) Consultado
06 de junio de 2022. En: http://sitios.i i
dacticas/casos/casos.pdf

Morales Rodriguez, P. (s. £.). Infografia. Consejos practicos para el uso de
iconos e imagenes como apoyo visual. Guia rdpida de definicion, aplicacio-
nes y creacion de infografias como apoyo visual en la creacion de material diddctico.
Taller 3. tecDigital. Tecnoldgico de Costa Rica. https://www.tec.ac.cr

sites/default/files/media/doc/notas_guia_infografia seg 0.pdf

Otraining. (2015). Eficacia vs Eficiencia. [Video]. Consultado el 06 de junio
del 2022: En: https://www.youtube.com /watch?v=PwnHv4auMGg

Pérez Juste, R. (1991). Pedagogia Experimental. L.a Medida en Educacion.
Curso de Adaptacion. Uned. 106.

Trello. (2022). ;Como usar la matriz de Eisenbower para priorizar tareas? (Blog
web). Consultado el 06 de junio de 2022. En: https://blog.trello.com
es/matriz-eisenhower

UAEH. (2012). Mapa mental. Material diddctico de la asignatura de Docencia
para la Educacion a distancia del curso Formador de Formadores de la UAEH.
>https://www.uach.edu.mx/docencia/VI ILectura/educ_continua
curso_formador/TECT59.pdf

Universidad de Guanajuato [UG]. (2017). ;Qué es una presentacion electrini-
¢ca? (documento web). Consultado 06 de junio de 2022. En: https://
oa.ugto.mx/wp-content/uploads/2017/09/0a-rg-0001299.pdf

Universidad Tecnolégica de Jalisco [UT]). (2022). Centro de recursos de
informacion digital. Consultado el 06 de junio del 2022. En: https://
sicytj.knimbus.com /user# /home

Vanderkam, L. (2017). How o gain control of your free time. [Video] TED. Con-
sultado el 06 de junio del 2022: En: https://www.youtube.com /watch?-
v=n3kNIFMXslo

Wordpress.com (2009). Ejercicios para administrar el tiemspo. (Documento web).
Consultado 06 de junio de 2022 En: https://tecnicasdeestudio060.files.

37



Administracion del tiempo
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Figura 26. Pagina principal de la Asignatura AT unidad 2.

Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

1.1 Introduccidn al capitulo

En el presente capitulo aprenderas y desarrollaras habilidades para identifi-
car areas de oportunidad y con ello, fortalecer ambitos personales como la
autoestima, motivacion e inteligencia emocional y comprender la estrecha
relacién existente entre conceptos anteriores con el liderazgo transforma-
cional, para un exitoso manejo de equipos de trabajo y colaboradores en el
contexto profesional, educacional y laboral.

1.2 Listado de los temas

1.2.1 Autoestima.
1.2.2 Motivacién e inteligencia emocional.
1.2.3 Liderazgo transformacional.

1.3 Objetivo

Desarrollar habilidades de liderazgo a través de identificar sus fortalezas y
areas de oportunidad para su aplicacién en el ambito personal y organiza-
cional.

1.4 Iconografia
En este apartado se presentan de forma grafica y conceptual el tipo de
actividades que encontraras en la unidad II Liderazgo, para una mayor

comprension y claridad al momento del desarrollo de los productos de
aprendizaje esperados.
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-y

o
o0
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o Jra—

Imagen 1. Foro.

'
(I —
Imagen 2. Investigacién ~ Imagen 3. Presentacién Imagen 4. Infografia.
documental. electrénica.

Imagen 5. Video. Imagen 6. Cuestionario. Imagen 7. Reporte

ejecutivo.

1.4.1 Foro: Espacio colaborativo para la expresion y/o debate de ideas. De
acuerdo con Garibay, (2013) “hace posible que los miembros de un gru-
po articulen sus ideas desde distintas fuentes de discusion, promoviendo
el aprendizaje a través de interacciones que tienen lugar en diferentes
espacios y tiempos; genera debate y el consenso de ideas” (p. 139).

1.4.2 Investigacion documentada: Segun Zorrilla, (1993) “Es aquella que se
realiza a través de la consulta de documentos (libros, revistas, periddicos,
memortias, anuarios, registros, codices, constituciones, etcétera)” (p. 43).

1.4.3 Presentacion electrénica: Se caracterizan por ser herramientas de
uso diddctico, las cuales se apoyan en imagenes y texto; de esta manera, se
pueden elaborar diapositivas digitales que contengan recursos multime-
dia como graficos, videos, audios y animaciones. Facilitan la transmision
de informacién de forma visual y atractiva, es por eso que son de gran
utilidad para realizar exposiciones de algun tema (UG, 2017. parr. 1).

1.4.4 Infografia: Es una representacion visual de informacion que utiliza
elementos de disefio para mostrar contenido. Se deben de tomar en cuen-
ta las necesidades del usuario, los contenidos a transmitir y el contexto en
que se relacionan los elementos. (Morales Rodriguez, s. f., parr. 1).

1.4.5 Video: Es un recurso audiovisual que cumple un objetivo didactico
previamente formulado. El video a desarrollar se encuentra en la cate-
gorfa de los “Cognoscitivos, si pretenden dar a conocer diferentes as-
pectos relacionados con el tema que estan estudiando” (Schmidt, 1987).
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1.4.6 Cuestionario: Es una herramienta que consiste en un conjunto de
preguntas, normalmente, de diferentes tipos, elaborado sistematica y
detalladamente, sobre los conceptos, hechos y aspectos que interesan
en una evaluacién, y que puede ser aplicado en formas variadas, entre
las que destacan su administracién a grupos. También puede utilizarse
impreso o en formato digital. (Pérez Juste, 1991, p. 1006).

1.4.7 Reporte: De acuerdo con Mufoz, (s. f.):

Es una presentacién general y breve de un documento, informe o propues-
ta de un tema especifico. Este es practico y puede variar en su extension
dependiendo de los requerimientos del profesor o la entidad. Sin embargo,
por lo general, este tipo de documento es corto y su extensién no excede
de dos paginas. De igual manera, sintetiza los datos complejos de forma
coherente, lo cual permite al tomador de decisién o al lector conocer los
puntos claves de su argumentaciéon. Un resumen ejecutivo esta claramente
escrito y es conciso, ademas tiene conexion légica entre los antecedentes,
la idea de cambio (idea principal), los argumentos y los resultados (p. 1).

1.5 Tiempo estimado de estudio

27 horas.

m 2. Secuencias de aprendizaje (SA)

Esta unidad contiene cinco secuencias de aprendizaje, las cuales se descri-
ben de forma detalla en cuanto a la organizacion de las actividades y pro-
ductos de aprendizaje que seran generados por los estudiantes.

=R
§:% SA 2.1 Comprender los conceptos de: Inteligencia emocional (IE),

motivacion y técnicas de motivacion, estilos de liderazgo, lider y jefe

SECUENCIA DE oy Comprender los conceptos de: Inteligencia emocional (IE), motivacion y técnicas ' ‘
APRENDIZAJE: - de motivacion, estilos de liderazgo, lider y jefe ‘

@ Video: Inteligencia emociona

@ Material de apoyo: 10 Pasos Esenciales Para Desarrollar tu Inteligencia Emociona

@ Actividad 7. 'Inteligencia emocional e Inteligencias maitiples

Figura 27. Secuencia de aprendizaje 2.1. Comprender los conceptos de: Inteligencia Emocional (IE), motivacién y técni-
cas de motivacion, estilos de liderazgo, lider y jefe.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).
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La secuencia de aprendizaje contiene dos actividades que se describe a con-
tinuacion:

Actividad 7. Inteligencia emocional e inteligencias multiples

e N
[ Instrucciones:

® Contesta con base en una opinion personal a las preguntas que seran lanzadas por tu profesor dentro
del foro:

- ¢Qué es la inteligencia emocional?
- ¢Qué son las inteligencias multiples?

® Esimportante respetar las siguientes reglas:

- Revisa las participaciones que estan publicadas antes de hacer una nueva,
con el fin de evitar ideas repetidas.

- Revisa que la aportacion sea de indole académica o esté relacionada
con la tematica.
- - s - - ;
- Realiza mensajes propositivos y que aporten a la discusion. g —

- Realiza mensajes breves con el fin de facilitar la lectura de los foros. ‘/ \

- Recuerda que cada usuario es responsable de los contenidos que escribe en el foro y de dar el crédito
correspondiente, cuando el contenido no es de tu autoria.

Criterios de forma:

® Ademas de contestar las preguntas con los criterios que se solicitan, deberas comentar o
responder de una manera respetuosa y constructiva a una respuesta proporcionada por alguno
de tus compafieros(as).

Criterios de fondo:

® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.

® Cuidar la gramatica y ortografia. Asi mismo, la redaccion para facilitar la lectura de tus opiniones.

_\h-_ /

Figura 28. Actividad 7. Inteligencia emocional e inteligencias multiples.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).
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Recursos de consulta previa a la actividad:

INTELIGENCLA ERDCIORM AN ERI B TE AR A_1I

Fules oo | para ol el meddn e pantalls remnleta

FACEBOOK LIVE

Inteligencia
Emocional en

el Trabajo

[y

.

MAS VIDEDS

> [ R T B & Yalube -

Figura 29. Inteligencia emocional en el trabajo.
Fuente: Centro de Capacitaciéon y Desarrollo Global, (2016).

HABILIDAD | SOCIAL

Recursos Aprende Q

¥ no solo se trata de cambios posturales. Las emocianes también provocan
manifestaciones fisiolégicas automaticas como rubor cuando te enojas o presion en el
pecho cuando estas triste.

Empieza a encontrar patrones en las sensaciones fisicas que experimentas cuando se
desencadenan en ti determinadas emociones y te converlirds en un maestro Jedi

Figura 30. Material de apoyo: 10 Pasos esenciales para desarrollar tu inteligencia emocional.
Fuente: Habilidad social, (2015).
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Actividad 8. Foro: ¢ Qué es la autoestima?

/ Instruc A
{ Instrucciones:
» Contesta con base en una opinion personal, a la pregunta que sera lanzada por tu profesor dentro del

foro:
- iQué es la autoestima? @

W/

® Es importante respetar las siguientes reglas:

- Revisa las participaciones que estan publicadas antes de hacer una nueva,
con el fin de evitar ideas repetidas.

- Revisa que la aportacion sea de indole académica o esté relacionada con la tematica.
- Realiza mensajes propositivos y que aporten a la discusion.
- Realiza mensajes breves con el fin de facilitar la lectura de los foros.

- Recuerda que cada usuario es responsable de los contenidos que escribe en
el foro y de dar el crédito correspondiente, cuando el contenido no es de tu autoria.

Criterios de forma:

» Ademas de contestar las preguntas con los criterios gue se solicitan, deberas comentar o responder
de una manera respetucsa y constructiva a una respuesta proporcionada por alguno de tus com-
pafieros(as).

Criterios de fondo:

® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.

® Cuidar la gramatica y ortografia. Asi mismo, la redaccion para facilitar la lectura de tus opiniones.

Figura 31. Actividad 7. {Qué es la autoestimal
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

Ponderacion: 2%
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Recursos de consulta previa a las actividades:

% PsicoActiva

mujerhos
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Figura 32. Material de apoyo: Autoestima, qué es y como mejorarla en 8 pasos.
Fuente: Guerri, M. (2021).

SA 2.1 Descripcion de los recursos de consulta

1. Video “Inteligencia emocional en el trabajo”.
En el material audiovisual aprenderas acerca del tema de inteligencia
emocional en el trabajo, en las organizaciones ya no solamente se estan
tomando como importantes las habilidades técnicas, sino que ahora se
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esta dando mayor énfasis a lo que son las habilidades blandas y estas,
aportan a nuestro dfa a dia en lo laboral y profesional. El éxito en el
trabajo tiene como base tres pilares; el primero el conocimiento, todo lo
que aprendes y dara base al segundo pilar, el saber hacer que es poner en
marcha los conocimientos y capacidades, por dltimo, el saber el cual se
manifiesta a través de la actitud donde estan incluidas las habilidades de
la inteligencia emocional.

Video: Inteligencia emocional x

Instrucciones:

® Observay analiza la informacion que se presenta en el siguiente video,
te ayudara a desarrollar la actividad del bloque. N /}
a %

EL EXITO EN EL TRABAJO: 3 PILARES

CONOCIMIENTOS
(SABER)

En el ambito laboral la inteligencia emocional juega un
papel muy importante, tanto que se calcula que el 65% del
éxito laboral se debe a ser competente emocional, es decir
hacer un buen uso de la inteligencia emociona

(=22)

® uc soria meLenoEz www.DesarrolloGlob

Figura 33. Material de apoyo video: Inteligencia emocional en el trabajo.
Fuente: Centro de Capacitacién y Desarrollo Global, (2016).

2. Material de apoyo: “10 pasos esenciales para desarrollar tu inteligencia

emocional”.

En este blog de Habilidad social, encontrara un articulo sobre la manera
mas sencilla de desarrollar las habilidades relacionadas con la inteligencia
emocional.
Los tépicos principales son:

¢ El valor de ser emocionalmente inteligente.

* ¢Realmente se puede mejorar la inteligencia emocional?

* 10 pasos necesarios para mejorar tu inteligencia emocional.
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HABILIDAD(SOCIAL

Blog Sobremi Manifiesto Recursos Aprende Q

10 Pasos Esenciales Para
Desarrollar tu Inteligencia
Emocional

Pau Forner Navarro— 114 Comments

e ] -+ ] i RE
COMPART

Durante la década de los 90 la inteligencia emocional fue considerada practicamente un
superpoder.

Figura 34. Material de apoyo video “10 pasos esenciales para desarrollar tu inteligencia emocional”.
Fuente: Habilidad Social, (2015).

3. Participacion en el Foro.
En este espacio de la plataforma de aprendizaje Moodle daras respuesta a
la pregunta generadora descrita por el facilitador.

A _— i ’ : ’ : ; ot "
Actividad 7. "Inteligencia emocional e Inteligencias multiples
< Inteligencia Emocional
& & configuraciones ~
(:} Mostrar respuestas anidadas ¢
i La fecha de corte para publicar a este foro se ha alcanzado, por lo que Usted ya no puede publicar en él.
Inteligencia Emocional
de Docente: Villalobos Alonzo Maria de los Angeles - Wednesday, 22 de June de 2022, 15:26
=
¢Qué es la inteligencia ermocional?
m

$Qué son los inteligencias maltiples?

Promedio de valuaciones (ratings): - Enlace permanente  Editar  Eliminar

Figura 35. Participacién en el Foro "Importancia de la administracién del tiempo".
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

4. Material de apoyo: Autoestima, qué es y como mejorarla en 8 pasos.
En esta presentacion interactiva aprenderas la construccion conceptual
acerca de la autoestima, el autoconcepto, cualidades de una persona con
una adecuada autoestima, ocho conceptos para mejorar la autoestima y
las ventajas de una buena autoestima.
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Figura 36. Material de apoyo “Autoestima, qué es y como mejorarla en 8 pasos”.
Fuente: Guerri, M. (2021).

5. Material de apoyo: Autoestima, qué es y como mejorarla en 8 pasos.
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s 2n " - - "
& Actividad 8. Foro: "¢Qué es la autoestima?
o Autoestima
# configuraciones -
&)
Iy Mostrar respuestas anidadas #
La fecha de corte para publicar a este foro se ha alcanzado, por lo que Usted ya no puede publicar en &,
< Autoestima
de Docente: Villalobos Alonzo Maria de los Angeles - Wednesday, 22 de June de 2022, 15:54
o

Da respuesta a la siguiente interrogante: ¢Qué es la autoestima?

Promedio de valuaciones (ratings): - Enlace permanente  Editar  Eliminar

Figura 37. Patticipacién en el Foro "¢Qué es la autoestimar".
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

o= T3
3;,% SA 2.2 Comprender los conceptos, elementos y mecanismos de autoes-
tima, sentido de pertenencia, competencia personal

e Actividad 9. "Fortalecimiento de la autoestima’

X
SECUENCIA DE 2 2 Comprender los conceptos, elementos y mecanismos de autoestima, ' ‘
APRENDIZAJE: - sentido de pertenencia, competencia personal . k

e Video: Los 3 factores de la motivacién en el trabajo

@ Material de apoyo: Proceso de cambio motivacional: Plan de motivacion y
movilizacion

e Actividad 10. "¢Qué es Motivacion y a través de qué Fases se construye?”

Figura 38. Secuencia de aprendizaje 2.2. Comprender los conceptos, elementos y mecanismos
de autoestima, sentido de pertenencia, competencia personal.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

El bloque de la secuencia de aprendizaje 2.2 contiene dos actividades a
realizat:
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Actividad 10. (Qué es motivacion y a través de qué fases se construye?

— —

Instrucciones:
e Investiga en diferentes fuentes; ;Qué es motivacion y a través de qué fases se construye?

» Elabora un documento en el que expliques con tus propias palabras el tema investigado.

Criterios de forma:

® Portada que contenga Logo de UTJ con nombre del alumno, grupo, fecha de entrega, materia, carrera.
® Entregar el documento en formato PDF.

® Tipo de letra Century Gothic a 12 puntos, interlineado 1.5,
Justificacion de margenes.

» Estilo APA actualizado, investigacion realizada. &\‘” j

Criterios de fondo:

® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion solida de la postura.

@ Cuidar la gramatica y la ortografia.

Figura 39. Actividad 10. :Qué es motivacion y a través de qué fases se construye?
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

Ponderacion: 5%
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Recursos de consulta previa a las actividades:

en el rabajo

Pulsa

Figura 40. Material de apoyo video: "Los tres factores de la motivacién en el trabajo".
Fuente: Chinchilla, (2010).

B ING - NE = 4 Resulitadcs = & Originale = E & Adrmir = A=l PROCESC £ 3 El Los 2 fact k3 -+ N, - [ >
o [ o @ actualidadoempresa.com/proceso de cambic motivac s mowvilizacion 4. G & or » = O &
P Grma = @ Tablero Principal 70 Tablers s El presupe
FA(_'J'I_‘UAL.IL}AL)
elInPResal
DIRECCION EMPRESAS ~ GESTIOM PERSOMAS ~ MARKCTING ¥ VENTAS ~ INNOVACISN ¥ TECHOLOGIA ~ REFLEXIOMNES C IDEAS =
PROCESO DE CAMBIO MOTIVACIONAL: PLAN DE [ Do cte v simneso |
MOTIVACION ¥ MOVILIZACION (4°PARTE) '
o Lums Migguel Menenes Corregerie - © 2. s - 2T -

Expurandes o sweurepubed

O Escribe aqui para buscar

Figura 41. Material de apoyo: Proceso de cambio motivacional: plan de motivacién y movilizacion (4*parte).
Fuente: Actualidad empresa, (2016).
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Actividad 11. Disefio de estrategias motivacionales para un caso de su
organizacion

Instrucciones:

» Integra un equipo de 3 participantes.

# Elaboren una presentacion electronica en la que se exponga:

- Las caracteristicas de su empresa y de sus colaboradores
- Disefien b estrategias motivacionales que consideren efectivas

- Expliquen ;Como se implementarian estas estrategias?

ki

Criterios de forma:

® Portada con el logo de UTJ, nombres de los alumnos, carrera, materia, grado, grupo, fecha de entrega.
® Documento en formato PDF.
® Tipo de letra Century Gothic a 12 puntos, interlineado 1.5, justificacion de margenes.

® Estilo APA actualizado, informacion investigada.

Criterios de fondo:

® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion solida de la postura.

® Cuidar la gramatica y la ortografia.

\ Y

Figura 42. Actividad 11. Disefio de estrategias motivacionales para un caso de su organizacion.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

Ponderacion: 5%
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SA 2.2 Descripcion de los recursos de consulta

i)
2R3

1. Video “Los tres factores de la motivacion en el trabajo”.
Este material audiovisual te permitira aprender sobre dos tipos de mo-
tivaciones; intrinseca y extrinseca, a través de los ejemplos comprender
conmayor claridad las motivaciones, asi como profundizar en los tres
factores de la motivacion Intrinseca descritos por Dan Pink; la autono
mia, la maestria y el propésito.

Video: Los 3 factores de la motivacion en el trabajo

Instrucciones:

¢ Observa y analiza la informacion que se presenta en el siguiente video,
te ayudara a desarrollar la actividad del bloque.

Mirar en (£ Youlube

>

Figura 43. Material de apoyo video “Los tres factores de la motivacién en el trabajo”.
Fuente: Chinchilla, (2016).
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MOTIVACION ¥ MOVILIZACION (43PARTE)
noan
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Figura 44. Material de apoyo: Proceso de cambio motivacional: plan de motiva-
cién y movilizacion (4°parte)
Fuente: Actualidad empresa, (2016).

En este material didactico en formato articulo se describe la tercera fase de
la implementacién de un plan de motivaciéon y movilizacion, las seccio-
nes que contiene son:

1. Introduccion.

2. Factores externos y pasos para lograr la motivacién del personal.

3. Fase: plan de motivaciéon y movilizacion.

4. Bases de la motivacion.

5. Técnicas de motivacion.

6. Mejoras de la satisfaccion.
é;“ééz SA 2.3 Relacionar los conceptos con la problematica planteada
=8
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@ Actividad 1. "Diseno de estrategias motivacionales para un caso de su organizacion’
SECUENCIA DE 23

APRENDIZAJE: Relacionar los conceptes con la problematica planteada ' '

@ Material de apoyo: Tipos de liderazgo

F

'@' Material de apoyo: Los 10 estilos de liderazgo mds frecuentas en las organizacionas

® Actividad 12. "Infogrofio Liderazgo”

Figura 45. Secuencia de aprendizaje 2.3 Relacionar los conceptos con la problematica
planteada.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

Esta secuencia de aprendizaje 2.3 contiene una sola actividad a realizar:

Actividad 12. Infografia Liderazgo

Instrucciones:
® Integra un equipo de 3 participantes. @

o Investiguen los tipos de liderazgo que se registran a nivel organizacional.
@ Realicen una infografia en la que se exponga lo investigado.

» Serecomienda utilizar la herramienta CANVAS. https://www.canva.com

Criterios de forma:

® Portada con el logo de UTJ, nombres de los alumnaos, carrera, materia, grado, grupo,
fecha de entrega.

@ Convertir Documento a formato PDF
® Plasmar a través de texto e imagenes, cada uno de los conceptos investigados.

® Estilo APA actualizado, investigacion realizada y documento adjunto.

Criterios de fondo:

@ Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
® Argumentacion solida de la postura.

® Cuidar la gramatica y la ortografia.

Figura 46. Actividad 12. Infografia Liderazgo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).
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Ponderacion: 5%

Recursos de consulta previa a la actividad:

Tipos de Liderazgo

Figura 47. Material de apoyo: Tipos de liderazgo.
Fuente: Manzanilla, (s. f.).

Material da apoyo: Los 10 astilos de liderazgo mias frecuesntas en kas arganizg

LosRecursosHumanos
INICID OF INFQ ARTIOULOS MOTICRAS SOHHE LAH ANTRO LEGAL COMIACTO
ARTICLILGS

Los 10 estilos de liderazgo mas frecuentes en las
organizaciones

Figura 48. Material de apoyo: Los 10 estilos de liderazgo mas frecuentes en las organizaciones.
Fuente: Losrecursoshumanos.com, (2010).
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1.

SA 2.3 Descripcion de los recursos de consulta

Material de apoyo: “Tipos de liderazgo”.

Figura 49. Material de apoyo: “Tipos de liderazgo”.
Fuente: Manzanilla, (s. £.).

En este articulo aprenderas sobre los tipos de liderazgo y sus distintas ca-

racteristicas, asi como sus ventajas y desventajas. El contenido se centra en:

¢Cudles son los tipos de liderazgo?

Ejemplos de tipos de liderazgo.

¢Es lo mismo tipos de liderazgo que estilos de liderazgo?

Material de apoyo: “Los 10 estilos de liderazgo mas frecuentes en las
organizaciones”.

El contenido de este articulo te permitira conocer sobre algunos de los
estilos de liderazgo o tipos de liderazgo mas reconocidos no solo desde
la teorfa del liderazgo si no a partir de la practica en las empresas, por
tal, los temas centrales versan sobre 10 estilos de liderazgo, entre ellos;
autocratico, burocratico, carismatico, participativo o democratico, "Lais-
sez-faire", orientado a las personas o liderazgo orientado a las relaciones,
natural, orientado a la tarea, transaccional y transformacional.
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Material de apoyo: Los 10 estilos de liderazgo mas frecuentes en las organizaciones

LosRecursosHumanos

SOBRE LRH AVISD LEGAL CONTACTO
@

INICIO TOP INFO ARTICULOS NOTICIAS
Fondeadora es todo lo que necesitas

de una tarjeta de débito y mas

FONDEADORA
ARTICULOS
Los 10 estilos de liderazgo mas frecuentes en las ] ]
. . RECIBE MAS ARTICULOS
organizaciones COMO ESTOS
EN TU CORREO
Suscribete a nuestra lista de coneos
y recibiras temas interesantes en tu

bandeja de entrada.

>
Escribe tu cormeo aqui

BlueTabel

‘B Acepto recibir actualizaciones de
este blog

Figura 50. Material de apoyo: Los 10 estilos de liderazgo mas frecuentes en las organizaciones.
Fuente: Losrecursoshumanos.com, (2010).

SA 2.4 Analizar alternativas de solucion

“ﬁ’u‘ﬁ’,
0%

SECUENCIA DE 2_4 Analizar alternativas de solucion

APRENDIZAJE:
v/

@ Video: 7 estilos de liderazgo

@ Material de apoyo: Liderazgo transformaciona

@ Actividad 13. "Definir un Estilo de Liderazgo’
Figura 51. Secuencia de aprendizaje 2.4 Analizar alternativas de solucion.

Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

Este segmento presenta una actividad a desarrollarse y se describe a conti-

nuacion:
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Actividad 13. Definir un Estilo de Liderazgo

i
Instrucciones:

e |dentifica los estilos de liderazgo (Autocratico, democratico, transaccional, laissez faire, situacional
y transformador).

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

1.- Considerando la organizacion donde laboras G;]
(o la dltima donde laboraste), define el estilo de liderazgo idoneo
que permita alcanzar los objetivos tanto departamentales como organizacionales. \\" )

2.- Realiza un reporte del punto numero 1 y subelo a la plataforma en PDF. y 4 A N

3.- Grabha un video, en donde expongas verbalmente la informacion contenida en el reporte con un
minimo de b minutos sin exceder los 10 minutos, una vez concluido, subirlo a la plataforma.

Criterios de forma:

® Documento con el formato PDFE.

e Portada con el logo de UTJ, nombre y fotografia del alumno, carrera, materia, grado, grupo, fecha de
entrega.

® Tipo de letra Century Gothic a 12 puntos, interlineado 1.5, justificacion de margenes.

® Estilo APA actualizado.

Criterios de fondo:
® Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
* Argumentacion solida de la postura.

® Cuidar la gramatica y la ortografia.

Figura 52. Actividad 13. Definir un estilo de Liderazgo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

Ponderacion: 5%
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Recursos de consulta previa a la actividad:

7 estilos de liderazgo

Figura 53. Material de apoyo video: 7 estilos de liderazgo.
Fuente: Psicoactiva, (2018).

Liderazgo transformacional

indicew  Comparlic w

£Qué es el liderazgo transformacional?

El lederacgo ransfor macional es un Lipe de gue fue inbreducide per James MacGregor

Burns {1918 - 2014] en sus diversos estudios sobre del liderazgn,

Este se basa en influir de determinada manera para crear un cambio positiva en los deuna

argenizacion, siendo capse de stransformars de forma waliosa a |as personas.

Figura 54. Material de apoyo: Liderazgo transformacional.
Fuente: Editorial Grudemi recuperado de Enciclopedia econémica, (2021).
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SA 2.4 Descripcion de los recursos de consulta

1. Material de apoyo video: 7 estilos de liderazgo.

Video: 7 estilos de liderazgo x

~ Instrucciones:
® Observa y analiza la informacion que se presenta en el siguiente video,

te ayudara a desarrollar la actividad del blogue. N )
y | A %

8 | 7 estilos de liderazgo é L) ~»
™ Vermads ta..  Compartir

/
7 ESTILOS DE LIDERAZGO

Mirar en (£ YouTube

Figura 55. Material de apoyo video: “7 estilos de liderazgo”.
Fuente: Editorial Grudemi recuperado de Enciclopedia econémica, (2021).

En la descripcion del video podras aprender las caracteristicas de un li-
der al dirigir, motivar, guiar y gestionar grupos de personas, asi como las
teorfas y marcos de referencia que permiten entender e identificar mejor
los diferentes estilos de liderazgo partiendo de las investigaciones de
Wing 1939 y Carl Lewis, definiendo tres estilos como punto de partida y
la incorporacion de nuevos estilos de liderazgo que se han ido incorpo-
rando al paso del tiempo.

2. Material de apoyo: “Liderazgo transformacional”.
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Material de apoyo: Liderazgo transformacional

Buscar... Q Enciclopedia Econémica ﬁﬁ

INICIO f ADMINISTRACIGN / indice

Liderazgo transformacional
:Qué es el liderazgo transform

Capacidad de influencia que crea un cambio positivo en las personas. .
Caracteristicas del liderazgo
transformacional

Gvdo =8¢ Ventajas y desventajas del lids
transformacional

. - . 2 Ejemplos de lideres
¢Qué es el liderazgo transformacional? transformacionales

El liderazgo transformacional es un tipo de liderazgo empresarial que fue
introducido por James MacGregor Burns (1918 - 2014) en sus diversos estudios

sobre del liderazgo.

Este se basa en influir de determinada manera para crear un cambio positivo en

los empleados de una organizacién, siendo capaz de «transformar» de forma
a4 »

Si un sitio web externo rehdsa a conectarse en la ventana superior, use este: Enlace alternativo

Figura 56. Material de apoyo: “Liderazgo transformacional”.
Fuente: Psicoactiva, (2018).

El articulo aborda el estilo de liderazgo transformacional como una ca-
pacidad de influencia que crea un cambio positivo en las personas. Fl
contenido versa con relacién a cuatro elementos:

e ¢Qué es el liderazgo transformacional?

* Caracteristicas del liderazgo transformacional.

* Ventajas y desventajas del liderazgo transformacional.

* Ejemplos de lideres transformacionales.

i)
28

SA 2.5 Comprender la estructura del plan de accion

i
$O%

[
&

SECUENCIA DE N '
APRENDIZAJE: 2_5 Comprender la estructura del plan de accion I ‘

@ Actividad 14. "Elaborar Planes Tacticos y Operacionales orientados o la aplicacion del Liderazgo Transformacional.”

@ Actividad 15- "Redfirmacién y aplicacién de conocirmientos, Unidad I

Figura 57. Secuencia de aprendizaje 2.5 Comprender la estructura del plan de accién.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).
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Las dos actividades de la secuencia de aprendizaje 2.5 se exponen a conti-
nuacion:

Actividad 14. Elaborar planes tdcticos y operacionales orientados a la
aplicacion del liderazgo transformacional

Instrucciones:

» Integra un equipo de trabajo de 3 participantes.

# Analicen la informacion que se proporciona en la lectura anterior

® Realicen un video donde se exponga una situacion determinada por el equipo, em-
s\"* J) pleando los planes tacticos y operacionales orientados a la aplicacion del liderazgo

transformacional.

® Serecomienda utilizar la plataforma Powtoon.

Criterios de forma:

® Portada con el logo de UTJ, nombre de los alumnos, carrera, materia, grado, grupo, fecha de entrega.
® Plasmar a través de texto e imagenes, la situacion seleccionada.
® Esta actividad se realiza en la plataforma Powtoon.

® Utiliza el estilo APA actualizado.

Criterios de fondo:

® Sin faltas ortograficas.
® Redaccion adecuada.

® Al crear el video se deben observar elementos que indiquen que el lider motiva e inspira a los empleados
para mejorar la organizacion a la gue pertenecen.

N _/

Figura 58. Actividad 14. Elaborar planes tacticos y operacionales orientados a la aplicacién

del Liderazgo Transformacional.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).
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Actividad 15. Reafirmacion y aplicacion de conocimientos, unidad Il

.-'I ‘\-
@ Reafirmacion y aplicacion de conocimiento

® Responde o soluciona las situaciones planteadas, a partir de los conocimientos
adquiridos hasta el momento.

Instrucciones:

® Responde a las preguntas del examen.
® Tendras 2 oportunidades de responder con un tiempo limite de 60 minutos.

| ® Setomara la calificacion mas alta de las dos oportunidades.

,
e o

Figura 59. Actividad 15. Reafirmacioén y aplicacion de conocimientos, unidad 11
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

SA 2.5 Descripcidn de los recursos de consulta

1. Examen en plataforma Moodle.
El repaso contiene una serie de reactivos con opcion maltiple relaciona-
dos con conceptos y situaciones de la inteligencia emocional, autoesti-
ma, autoconcepto, motivacion, liderazgo; sus tipos y estilos. Tendras dos
intentos para responderlo y se tomara la calificacion mas alta obtenida.
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Administracion del Tiempo

Tablero Mis cursos ING - ADT Unidad 2 Actividad 15- "Reafirmacién y aplicacion de conocimientos, Unidad II*
Vista previa
Navegacion
Puede previsualizar este examen, pero si este fuera un examen

intento real, Usted estaria bloqueado debido a que:

Este examen no estd disponible actualmente

Fregunta | . . . .
3 Es la capacidad humana de sentir, entender, controlar y modificar estados Terminar intent
Sin responder . .
. P emocionales en uno mismo, y en los demas.
aun Tiempo restant
:’:'ﬂ"‘“'& & Nueva vista p

 Senalar

- S Intalinancin intranarenne

Figura 60. Actividad 15. Reafirmacion y aplicaciéon de conocimientos, unidad II.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

@ 3. Resultado de aprendizaje de la unidad |

Para el cierre de la unidad realizaras un reporte ejecutivo preferentemente
de una empresa real con los requerimientos que se describen en la figura

61.
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Instrucciones:

Integra un equipo de 3 participantes.
Consideren la posibilidad de intervenir la empresa donde labora uno de los integrantes del equipo.
Sobre la empresa, determinar:

- Giro
- Mision

- Vision
- Caracteristicas
- Problematicas mas comunmente presentadas

Elaborar un reporte ejecutivo que contenga:

- Identificacion de la problematica (que se considere mas apremiante resolver)
- Identificacion del grid gerencial

- Identificacion del tipo de liderazgo empleado

- Determinar areas de oportunidad (para resolver dicha problematica)

Considerando las areas de oportunidad, generar:

- Propuesta de solucion orientada a la aplicacion de mejoras Operacionales

- Propuesta de solucion orientada a la aplicacion de planes de fortalecimiento de:

- Autoestima
- Motivacion
- Liderazgo transformacional

Criterios de forma:

Portada con el logo de UTJ, nombres de los alumnos, carrera, materia, grado, grupo, fecha de entrega.
Documento con el formato PDF.
Tipo de letra Century Gothic a 12 puntos, interlineado 1.5, justificacion de margenes.

Estilo APA actualizado.

.\\\

Criterios de fondo:

Descripcion de las ideas de forma clara y coherente.
Argumentacion solida de la postura.

Cuidar la gramatica y la ortografia.

Figura 61. Actividad 16. Resultado de aprendizaje unidad II.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacion Digital, (2022).

Ponderacion: 10%
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4. Rubrica del resultado de aprendizaje de la unidad Il

El instrumento para evaluar el resultado de aprendizaje de la unidad es una

rubrica que contiene 10 criterios a cumplir para obtener la maxima califica-

cion, los cuales se describen para su consulta en la tabla 1-3.

Criterio para calificar

Portada

No se incluye

Incluye tres de los

Incluye cuatro

Incluye cinco de

Incluye: logo de

portada. elementos mencio- | de los elementos los elementos UTJ, nombre de
nados. mencionados. mencionados. los alumnos, grado
y grupo, fecha de
entrega, materia,
carrera.
0 puntos. 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.

Redaccién y
gramatica

No se entrega la
actividad.

Refleja tres de los
elementos mencio-
nados.

Refleja cuatro
de los elementos
mencionados.

Refleja cinco de los
elementos mencio-
nados.

Redaccion y gra-
matica adecuada,
ortograffa correcta,
argumentacion
basada en inves-
tigacion, ideas
claras y coherentes,
bibliografia en
formato APA,y
entrega puntual.

0 puntos.

8 puntos.

10 puntos.

12 puntos.

15 puntos.

Tabla 4. Rubrica de calificacién del resultado de aprendizaje de la unidad II. Continua en la siguiente pagina.

Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para calificar

Formato No presenta for- Cumple con uno Cumple con dos Cumple con tres Cumple con fuente
del docu- mato. de los elementos de los elementos de los elementos Century Gothic,
mento mencionados. mencionados. mencionados. tamafio 12, inter-
lineado 1.5, texto
justificado.
0 puntos 2 puntos 3 puntos 4 puntos 5 puntos
Presenta- No se incluye en el | Incluye dos de los | Incluye tres de los | Incluye cuatro Incluye: giro,
cion de la documento. elementos mencio- | elementos mencio- | de los elementos mision, vision,
empresa a nados. nados. mencionados. caracterfsticas y
intervenir problematicas
mas comunmente
presentadas, en la
empresa a inter-
venit.
0 puntos. 10 puntos. 15 puntos. 20 puntos. 25 puntos.
Reporte eje- | No se incluye en el | Incluye uno de los | Incluye dos de los | Incluye tres de los | Incluye: identifica-

cutivo de la
problemati-
ca a resolver

documento.

elementos mencio-
nados.

elementos mencio-
nados.

elementos mencio-
nados.

ci6én de problemati-
ca mas apremiante
por resolver, del
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grid gerencial, del
tipo de liderazgo
empleado, areas
de oportunidad
para plantear una
solucion.

0 puntos.

10 puntos.

13 puntos.

19 puntos.

25 puntos.

Tabla 5. Rubrica de calificacion del resultado de aprendizaje de la unidad II.

Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para calificar

Propuesta
de solucion

No se incluye en el
documento.

Incluye uno de los
elementos mencio-
nados.

Incluye dos de los
elementos mencio-
nados.

Incluye tres de los
elementos mencio-
nados.

Incluye: propues-
ta de solucién
aplicando mejoras
operativas, planes
de fortalecimiento
de autoestima,
planes de fortaleci-
miento de lide-
razgo y planes de
liderazgo transfor-
macional.

0 puntos.

7 puntos.

13 puntos.

19 puntos.

25 puntos.

Tabla 6. Rubrica de calificacion del resultado de aprendizaje de la unidad II.

Fuente: Elaborada por las autoras.

5. Recursos educacion 3.0

Se presenta una recopilacion de recursos web y apps que te seran de utilidad

para la realizaciéon de las diversas tareas y actividades de este capitulo, en
particular para la diagramaciéon de mapas mentales e infograffas.

a. Videos y presentaciones animadas.

>

POWTOON
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Es una plataforma online que permite la creaciéon de animaciones con
un enfoque divertido e intuitivo. Al ser on/ine, no hay que descargar nin-
gun soffware en el ordenador y los trabajos que realices se almacenaran en
la nube. Se trata de una herramienta que te permitira crear presentacio-
nes y videos animados con resultados profesionales. PowToon es muy
util para captar la atenciéon del publico y para desarrollar la explicacion
de algun concepto.

Fuente: Cyldigital, (s.f).

Enlace: https://www.powtoon.com/

U

Es una web de disefio grafico y composicion de imagenes que ofrece
herramientas on/ine para crear tus propios disefos.

Fuente: Educacion 3.0 (2022).

Enlace: https://www.canva.com/es_mx/crear/infografias/
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\ ADMINISTRACION
J DEL TIEMPO

@ Avisos

Progreso: 25% Progreso: 0%

ﬁ

Unidad 2

Figura 26. Pagina principal de la asignatura AT unidad 2.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformacién Digital, (2022).

1.1 Introduccidn al capitulo

i)
2R3

El remedial es una oportunidad para regularizar las unidades no acredi-

tadas, es decir, si no obtuviste una calificacion igual o mayor a 80; debes

realizar los proyectos, actividades y/o examen indicadas en este apartado.
Con la intencién de demostrar las competencias asociadas a la asigna-

tura de Administracion del tiempo, realizaras una actividad integral, que

abarca de forma general la Unidad I Administracién del tiempo y unidad 11

Liderazgo, relacionados con los contenidos tematicos aprendidos:

Administracion del tiempo.

Herramientas para la administracion del tiempo.

Autoestima.

Motivacion e inteligencia emocional.

SIS

Liderazgo transformacional.

Es recomendable que leas con detenimiento las instrucciones de la acti-
vidad para su realizacion y presentacion en forma. Procura atencion a los
tiempos de apertura y cierre de la plataforma Moodle para que cumplas
con la entrega dentro de los parametros y lineamientos sefialados.
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El material desarrollado en formato virtual para el desarrollo de com-
petencias en la Administracion del Tiempo (AT) forma parte del bloque
de materias transversales de la malla curricular en ingenieria y licencia-
turas de los diversos PE de esta casa de estudios, por lo que, este mate-
rial tiene el potencial para incidir en el 100 % de la poblacién de la uni-
versidad.

Por tal, en el presente libro encontraras el compendio de los conoci-
mientos tedricos y practicos que ayudaran a comprender la importan-
cia de establecer tiempos y prioridades en la ejecucién de actividades
personales y organizacionales en el diario a hacer, empleando para ello
programas de trabajo, de igual forma se ofrecen las herramientas
necesarias que permiten su aplicabilidad y obtencion de resultados
adecuados mediante el conocimiento y motivacién de colaboradores,
la negociacion y el liderazgo.
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