
Rosa Elena Trujillo Fernández e Iliana López Guillén

Administración del tiempo. 
Diseño instruccional para el desarrollo de 
competencias profesionales en un modelo 

académico asistido por tecnología en Programas 
Educativos STEM





Administración del tiempo 
Diseño instruccional para el desarrollo de competencias profesionales 

en un modelo académico asistido por tecnología en Programas 
Educativos STEM





Administración del tiempo 
Diseño instruccional para el desarrollo de competencias profesionales 

en un modelo académico asistido por tecnología en Programas 
Educativos STEM

Rosa Elena Trujillo Fernández
Iliana López Guillén

Coordinadora
María de los Ángeles Villalobos Alonzo



Todos los derechos reservados conforme a la ley. Las características de esta edición, así como su con-
tenido no podrán ser reproducidas o trasmitirse bajo ninguna forma o por ningun medio, electrónico 
ni mecánico, incluyendo fotocopiadora y grabación, ni por ningún sistema de almacenamiento y recu-
peración de información sin permiso por escrito del propietario del Derecho de Autor.

Administración del tiempo. Diseño instruccional para el desarrollo de competencias profesionales en un modelo académico 
asistido por tecnología en Programas Educativos STEM. Coordinadora: María de los Ángeles Villalobos 
Alonzo. Autoras: Trujillo Fernández, Rosa Elena; López Guillén, Iliana. —Guadalajara, Jalisco, 
2022.

78 pp. 28 cm.

ISBN: 978-84-19152-92-3

Primera edición

D. R. Copyrigth © 2022.  

Edición y corrección: Astra Ediciones, S. A. de C. V.
e-mail.:   edicion@astraeditorial.com.mx
   www.astraeditorial.com.mx



Contenido

Presentación ......................................................................................................................................... 9
Introducción ......................................................................................................................................... 10

Capítulo I
Administración del tiempo ............................................................................................................... 13
1.1 Introducción al capítulo .................................................................................................................. 14

1.2 Listado de los temas ................................................................................................................... 14
1.3 Objetivo ....................................................................................................................................... 14
1.4 Iconografía .................................................................................................................................. 14
1.5 Tiempo estimado de estudio .................................................................................................... 16

2. Secuencias de aprendizaje (SA) ........................................................................................................ 16
SA 1.1 Comprender los conceptos y herramientas relacionadas con la administración del 
tiempo ................................................................................................................................................. 16
Actividad 1. Foro: Importancia de la administración del tiempo. ............................................. 17
Actividad 2. “Explicar el tiempo a…” ........................................................................................... 19
SA 1.1 Descripción de los recursos de consulta .......................................................................... 20
SA 1.2 Reconocer su importancia e impacto en la efi ciencia de una organización ................ 22
Actividad 3. Mapa mental de temas diversos ............................................................................... 23
SA 1.2 Descripción de los recursos de consulta  ......................................................................... 24
SA 1.3 Analizar su aplicabilidad en la problemática planteada .................................................. 25
Actividad 4. Infografía planifi cador de uso del tiempo .............................................................. 26
SA 1.3 Descripción de los recursos de consulta .......................................................................... 28
SA 1.4. Estructurar una estrategia de solución ............................................................................ 29
Actividad 5. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad I ........................................ 30
SA 1.4 Descripción de los recursos de consulta  ......................................................................... 31

3. Resultado de aprendizaje de la unidad I ......................................................................................... 33
4. Rúbrica del resultado de aprendizaje de la unidad I ..................................................................... 34
5. Recursos educación 3.0 ..................................................................................................................... 36

5.1 Mapas metales y conceptuales .................................................................................................. 36
5.2 Infografías ................................................................................................................................... 36

6. Referencias capítulo I ........................................................................................................................ 37
6.1 Referencias Imágenes ................................................................................................................ 38

Capítulo II
Liderazgo ............................................................................................................................................... 39
1.1 Introducción al capítulo .................................................................................................................. 40

1.2 Listado de los temas ................................................................................................................... 40
1.3 Objetivo ....................................................................................................................................... 40
1.4 Iconografía .................................................................................................................................. 40
1.5 Tiempo estimado de estudio .................................................................................................... 42

2. Secuencias de aprendizaje (SA) ........................................................................................................ 42
SA 2.1 Comprender los conceptos de: Inteligencia emocional (IE), motivación y técnicas 
de motivación, estilos de liderazgo, líder y jefe ............................................................................ 42



Actividad 7. Inteligencia emocional e inteligencias múltiples .................................................... 43
Actividad 8. Foro: ¿Qué es la autoestima? .................................................................................... 45
SA 2.1 Descripción de los recursos de consulta .......................................................................... 46
SA 2.2 Comprender los conceptos, elementos y mecanismos de autoestima, sentido de 
pertenencia, competencia personal ................................................................................................ 50
Actividad 10. ¿Qué es motivación y a través de qué fases se construye? ................................. 51
Actividad 11. Diseño de estrategias motivacionales para un caso de su organización .......... 53
SA 2.2 Descripción de los recursos de consulta .......................................................................... 54
SA 2.3 Relacionar los conceptos con la problemática planteada .............................................. 55
Actividad 12. Infografía Liderazgo ................................................................................................ 56
SA 2.3 Descripción de los recursos de consulta  ......................................................................... 58
SA 2.4 Analizar alternativas de solución ....................................................................................... 59
Actividad 13. Defi nir un Estilo de Liderazgo .............................................................................. 60
SA 2.4 Descripción de los recursos de consulta  ......................................................................... 62
SA 2.5 Comprender la estructura del plan de acción .................................................................. 63
Actividad 14. Elaborar planes tácticos y operacionales orientados a la aplicación del 
liderazgo transformacional .............................................................................................................. 64
Actividad 15. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad II .................................... 65
SA 2.5 Descripción de los recursos de consulta  ......................................................................... 65

3. Resultado de aprendizaje de la unidad I ......................................................................................... 66
4. Rúbrica del resultado de aprendizaje de la unidad II ................................................................... 68
5. Recursos educación 3.0 ..................................................................................................................... 69
6. Referencias capítulo II ...................................................................................................................... 70

6.1 Referencias Imágenes ................................................................................................................ 71

Capítulo III
Remedial ................................................................................................................................................ 73
1.1 Introducción al capítulo .................................................................................................................. 74

Referencias ............................................................................................................................................ 75



 Presentación

La Universidad Tecnológica de Jalisco (UTJ) en su Plan de Desarrollo Ins-
titucional (PIDE) 2020-2025 visión 2030 establece como metas principales 
la evaluación y reconocimiento de sus Programas Educativos (PE) en su 
pertinencia, así como una búsqueda constante y continua de la innovación 
y excelencia en los procesos de gestión académicos, administrativos, de vin-
culación y tecnológicos que permitan el fortalecimiento y consolidación del 
modelo educativo de la institución, así como la ampliación del impacto en 
la zona de infl uencia geográfi ca de la Institución.

Es por ello, por lo que desde el año 2020 se estableció en el PIDE 2020-
2025, el programa de Transformación Digital, el cual implementa modelos 
académicos y pedagógicos asistidos tecnológicamente, 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 construcción de la sociedad del 
conocimiento, el internet de las cosas y las personas, así como la integra-
ción de un proceso de aprendizaje personalizados con visión de equidad 
de género e inclusión, además de la modernización de la infraestructura 
disponible para la educación asistida tecnológicamente, la ampliación de la 
cobertura, la reducción 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-
ción inició un proceso de transformación al interior de su estructura orga-
nizacional, la inversión de recursos fi nancieros, el establecimiento de políti-
cas y procedimientos y una nueva organización operativa en sus actividades 
sustantivas, para ello se estableció un modelo metodológico mixto, el que 
integra elementos cuantitativos para la medición de los indicadores institu-
cionales, la evaluación de las metas establecidas, pero también elementos 
cualitativos que recuperan la satisfacción de los actores involucrados en los 
procesos que se implementaron y que operan al día de hoy.

Los principales resultados obtenidos a un año de la implantación del 
programa, son la creación y operación de cinco proyectos que permitirán 
alcanzar las metas establecidas, los cuales cubren los aspectos de Cobertura 
Digital, Campus Virtual, Sistema Integral de Información, 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 diseño instruccional 
para asignaturas transversales en un modelo académico asistido tecnológi-
camente aplicado a PE STEM.

Dr. Héctor Pulido González
Rector
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 Introducción

Este material se desarrolló de acuerdo con los lineamientos del proyecto 
de Transformación Digital de la Universidad Tecnológica de Jalisco (UTJ); 
enfocado en un primer momento en el diseño de las asignaturas en moda-
lidad asíncrona y Blended, pretende en esta nueva etapa, crear contenidos 
de aprendizaje para servir de apoyo y guía a estudiantes de dichas materias. 
Con él, podrán visualizar en forma sencilla, cómo se encuentra conforma-
da la materia, cuáles son las unidades que la componen, las competencias 
a desarrollar con la misma, el objetivo de aprendizaje que se persigue; así 
como las actividades a realizar y los diferentes recursos que permitirán al 
estudiante conocer los contenidos temáticos y ahondar en ellos de forma 
autogestiva.

En su primera etapa el proyecto inició trabajando con la Academia Insti-
tucional de Formación Directiva en donde se determinaron las actividades 
de las secuencias didácticas, la descripción de las actividades de aprendizaje 
y la estructura de evaluación de los productos de aprendizaje y del curso.

Es importante señalar que el material desarrollado en formato virtual 
para el desarrollo de competencias en la Administración del Tiempo (AT) 
forma parte del bloque de materias transversales de la malla curricular en 
ingeniería 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 población 
de la universidad.

Por tal, en el presente libro encontrarás el compendio de los conoci-
mientos teóricos y prácticos que ayudarán a comprender la importancia de 
establecer tiempos y prioridades en la ejecución 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 obtención de resultados adecuados mediante el conoci-
miento y motivación de colaboradores, la negociación y el liderazgo.
Los ejes de aprendizaje se dividen en dos áreas claves:
1) La conceptualización de la administración del tiempo, en donde apren-

derás los elementos que te permitirán desarrollar las habilidades para 
tener efi ciencia en la planeación y distribución del tiempo, para mejorar 
el desempeño y cumplimiento de objetivos tanto personales como or-
ganizacionales.

 2)  El análisis de problemas y toma de decisiones en donde ensayarás las 
habilidades de liderazgo, trabajo de equipo y simulación, para identifi car 
tus fortalezas y áreas de oportunidad, con ello, transpolar dichas com-
petencias a diversos ámbitos de la vida personal, social, profesional y 
laboral.

Administración del tiempo
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Pictogramas

Los siguientes pictogramas se utilizarán como ayuda visual en todo el libro, acompañados de palabras 
claves e ideas que nos ayudarán a ordenar y entender mejor todos los conceptos en nuestra mente.

Pictogroma Signifi cado

Tema

Secuencias de aprendizaje/Actividad remedial

Resultados de aprendizaje

Rubrica de evaluación

Presentación
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 Capítulo I
___________________________________

Administración del tiempo



Figura 1. Página principal de la asignatura AT unidad I. 
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

1.1 Introducción al capítulo

En este capítulo encontrarás información sobre conceptos y actividades 
prácticas sobre la administración del tiempo, la diferencia en efi cacia y 
efectividad, los mitos y enemigos del tiempo, así 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 planifi cación de reuniones de trabajo efectivas.

1.2 Listado de los temas

1.2.1 Administración del tiempo.
1.2.2 Herramientas para la administración del tiempo.

1.3 Obje  vo

Administrar efi cientemente el tiempo para mejorar el desempeño y cumpli-
miento de objetivos personales y organizacionales.

1.4 Iconogra  a

En este apartado se presentan de forma gráfi ca y conceptual el tipo de acti-
vidades que encontrarás en la unidad I Administración del tiempo, para una 
mayor comprensión y claridad al momento del desarrollo de los productos 
de aprendizaje esperados.

Administración del tiempo
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Imagen 3. 
Mapa mental.

Imagen 1. 
Foro.

Imagen 2. 
Presentación electrónica.

Imagen 5. 
Cuestionario.

Imagen 4. 
Infografía.

Imagen 6.
Estudio de caso.

1.3.1 Foro: Espacio colaborativo para la expresión 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 discusión, 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 Presentación electrónica: Se caracterizan por ser herramientas de 
uso didáctico, las cuales se apoyan en imágenes y texto; de esta manera, 
se pueden elaborar diapositivas digitales que contengan recursos mul-
timedia como gráfi cos, videos, audios y animaciones. Facilitan la trans-
misión de información de forma visual y atractiva, es por eso que son 
de gran utilidad para realizar exposiciones de algún tema (UG, 2017. 
párr.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 según la importancia 
de los conceptos y se organizan en agrupaciones mediante ramas que se 
van dividiendo cada vez más. Estas conexiones se presentan de manera 
gráfi ca radial, no lineal, del centro hacia fuera; estimulando un acerca-
miento refl exivo para cualquier tarea de organización de información 
(UAEH, 2012, párr.2).

1.3.4 Infografía: Es una representación visual de información que uti-
liza elementos de diseño 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 Rodríguez, s. f., 
párr.1).

I Administración del tiempo
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1.3.5 Cuestionario: Es una herramienta que consiste en un conjunto de 
preguntas, normalmente de diferentes tipos, elaborado sistemática y de-
talladamente, sobre los conceptos, hechos y aspectos que interesan en 
una evaluación, y que puede ser aplicado en formas variadas, entre las 
que destacan su administración a grupos. También puede utilizarse im-
preso o en formato digital (Pérez Juste, 1991, p. 106).

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

1.5 Tiempo es  mado de estudio

18 horas.

 2. Secuencias de aprendizaje (SA)

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

SA 1.1 Comprender los conceptos y herramientas relacionadas con la 
administración del  empo

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

Esta secuencia de aprendizaje contiene dos actividades:

Administración del tiempo
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Ac  vidad 1. Foro: Importancia de la administración del  empo.

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

I Administración del tiempo
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Recurso de consulta previa a las actividades:

Figura 4. Material de apoyo. Fuente: UTJ:
Plataforma de Transformación Digital, (2022).

Administración del tiempo
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Ac  vidad 2. “Explicar el  empo a…”

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

I Administración del tiempo
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Recurso de consulta previa a las actividades:

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

SA 1.1 Descripción de los recursos de consulta

1. Material de apoyo “Administración del tiempo”.
El estudiante deberá revisar y estudiar la presentación en PowerPoint 

con 28 diapositivas en formato PDF que contiene:

Administración del tiempo
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• ¿Qué es el tiempo?
• ¿Qué es la administración del 

tiempo?
• ¿Para qué administrar el tiempo?
• El Círculo Virtuoso.
• El tiempo de calidad.
• Ladrones del tiempo.
• Barreras para la administración de 

nuestro tiempo.
• Posibles soluciones.
• Planear las actividades.
• Diseño de objetivos.
• Para establecer mis metas de una 

manera adecuada.
• Organización de las actividades 

dando prioridad a las de mayor 
importancia.

• Aspectos importantes a considerar
• Conclusiones.

Figura 7. Material de apoyo “Administra-
ción del tiempo” Actividad 1.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación 
Digital, (2022).

2. Participación en el Foro
En este espacio de la plataforma de aprendizaje Moodle, darás respuesta 

a la pregunta generadora descrita por el facilitador.

Figura 8. Participación en el Foro "Importancia de la administración del tiempo".
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

I Administración del tiempo
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3. Adjuntar archivo
Te permitirá añadir el documento desarrollado en la Actividad 2. “Ex-

plicar el tiempo a…” en formato PDF.

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

La actividad consiste en desarrollar un:

Figura 10. Secuencia de aprendizaje 1.2 Reconocer su importancia e impacto en la efi ciencia de la organización.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

SA 1.2 Reconocer su importancia e impacto en la efi ciencia de una 
organización

Administración del tiempo
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Ac  vidad 3. Mapa mental de temas diversos

Figura 11. Actividad 3. Mapa mental de temas diversos.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

I Administración del tiempo
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Recurso para realizar la actividad:

Figura 12. Centro de Recursos de Información Digital.
Fuente: UTJ, (2022).

SA 1.2 Descripción de los recursos de consulta 

1. Entro de recursos de información digital:
Se recomienda utilizar la biblioteca virtual https://sicytj.knimbus.com/

user#/home para realizar la investigación de los conceptos con los que 
diseñarás el mapa mental de la actividad 3.

Se recomienda utilizar la biblioteca virtual https://sicytj.knimbus.com/
user#/home para realizar la investigación de los conceptos con los que 
diseñarás el mapa mental de la actividad 3.

Administración del tiempo
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Figura 13. Centro de recursos de información digital.
Fuente: UTJ, (2022).

SA 1.3 Analizar su aplicabilidad en la problemá  ca planteada

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

Este apartado contiene la descripción de una actividad a realizarse:

I Administración del tiempo
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Ac  vidad 4. Infogra  a planifi cador de uso del  empo

Figura 15 Actividad 4. Infografía planifi cador de uso del tiempo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

Administración del tiempo
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Recursos de consulta previa a la actividad:

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

Figura 15. Material de apoyo: Ejercicios de administración de tiempo.
Fuente: WordPress, (2009).

I Administración del tiempo
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SA 1.3 Descripción de los recursos de consulta

1. Vídeo “Gestión del tiempo”.
Es importante que observes y analices la información presentada ya 

que te ayudará a desarrollar la actividad del bloque. Tiene una duración de 
12 minutos aproximadamente. Realiza anotaciones de las ideas principales.

Figura 16. Vídeo Gestión del tiempo.
Fuente: Vanderkam, (2017).

2. Material de apoyo: Ejercicios para administrar el tiempo.
El archivo PDF describe los pasos de la administración del tiempo para 

realizar las actividades en el momento adecuado para alcanzar propósitos. 
Aprenderás acerca de los cuatro pasos para una adecuada administración 
del tiempo:
• Defi nir las actividades que vas a realizar.
• Jerarquizar esas actividades.
• Delimitar el tiempo de cada actividad. 
• Organizar un horario.

Administración del tiempo
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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 solución

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

En este bloque darás respuesta o solución a las situaciones planteadas en un examen a partir de los 
conocimientos adquiridos hasta el momento. Tendrás dos intentos permitidos en plataforma con un 
límite de tiempo de una hora. Método de califi cación será la califi cación más alta obtenida.

I Administración del tiempo
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Ac  vidad 5. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad I

Figura 19. Actividad 5. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, Unidad I.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

Recursos de consulta previa a la actividad:

Figura 20. Vídeo Efi ciencia vs. Efi cacia. 
Fuente: Otraining, (2015).

Administración del tiempo
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Figura 21. Material de apoyo: ¿Qué es la matriz del tiempo de Eisenhower y cómo usarla para organizarte mejor?
Fuente: Trello, (2022).

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

SA 1.4 Descripción de los recursos de consulta 

1. Vídeo “Efi ciencia vs. Efi cacia”.
En el vídeo podrás estudiar y analizar las diferencias entre los conceptos 
mencionados, para identifi car el uso de los recursos y el logro de objeti-
vos, con dicha información desarrollarás la actividad de este bloque.

Figura 22. Material de apoyo vídeo Efi cacia vs. Efi ciencia.
Fuente: Otraining, (2015).

I Administración del tiempo
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2. Material de apoyo ¿Cómo usar la matriz de Eisenhower para priorizar 
tareas?

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

En este blog vídeo tutorial aprenderás sobre la matriz de Eisenhower 
para priorizar entre las tareas importantes, las urgentes, repentinas e ines-
peradas. A partir de cuatro categorías de: hacer, delegar, decidir y borrar.

3. Examen en plataforma Moodle.
El repaso contiene una serie de reactivos con opción múltiple relaciona-
dos con conceptos y situaciones de la organización de tareas y adminis-
tración del tiempo.

Figura 24. Actividad 5. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad I.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022). 

Administración del tiempo
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 3. Resultado de aprendizaje de la unidad I

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

Figura 25. Actividad 6. Resultado de aprendizaje unidad I.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

I Administración del tiempo
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 4. Rúbrica del resultado de aprendizaje de la unidad I

El instrumento para evaluar el resultado de aprendizaje de la unidad es una 
rúbrica que contiene 10 criterios a cumplir para obtener la máxima califi ca-
ción, los cuales se describen para su consulta en la tabla 1-3.

Criterio para califi car
Portada No se incluye la 

portada.
Incluye tres de los 
elementos mencio-
nados.

Incluye cuatro 
de los elementos 
mencionados.

Incluye cinco de 
los elementos 
mencionados.

Incluye: logo de 
UTJ, nombre de 
los alumnos, grado 
y grupo, fecha de 
entrega, materia, 
carrera.

0 puntos 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.
Redacción y 
gramática

No se entrega la 
actividad.

Refl eja tres de los 
elementos mencio-
nados.

Refl eja cuatro 
de los elementos 
mencionados.

Refl eja cinco de los 
elementos mencio-
nados.

Redacción y gra-
mática adecuada, 
ortografía correcta, 
argumentación 
basada en inves-
tigación, ideas 
claras y coherentes, 
bibliografía en 
formato APA, y 
entrega puntual.

0 puntos 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.
Formato 
del docu-
mento

No presenta for-
mato.

Cumple con 1 
de los elementos 
mencionados.

Cumple con 2 
de los elementos 
mencionados.

Cumple con 3 
de los elementos 
mencionados.

Cumple con fuente 
Century Gothic, 
tamaño 12, inter-
lineado 1.5, texto 
justifi cado.

0 puntos. 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.

Planifi cador 
semanal y 
mensual

No se incluyen en 
el documento.

Incluye dos de los 
elementos mencio-
nados.

Incluye tres de los 
elementos mencio-
nados..

Incluye cuatro 
de los elementos 
mencionados.

Incluye: objetivos, 
metas, actividades, 
horarios y plan de 
reunión.

0 puntos 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.

Tabla 1. Rúbrica de califi cación del resultado de aprendizaje de la unidad I. Continúa en la siguiente página.
Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para califi car
Objetivos No se incluyen en 

el documento.
Cumple con dos 
de los elementos 
mencionados.

Incluye tres de los 
elementos mencio-
nados.

Incluye cuatro 
de los elementos 
mencionados.

El objetivo es: es-
pecífi co, medible, 
alcanzable, realista, 
en tiempo.

0 puntos. 7 puntos. 8 puntos. 9 puntos. 10 puntos.
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Metas No se incluyen en 
el documento.

No se incluyen en 
el documento.

Las metas están 
planteadas a corto 
plazo, y cumplen 
con dos de los 
elementos mencio-
nados.

Las metas están 
planteadas a corto 
plazo, y cumplen 
con dos de los 
elementos mencio-
nados.

Las metas están 
planteadas a corto 
plazo, son adecua-
das, comprensibles 
y alcanzables.

0 puntos. 0 puntos. 8 puntos. 9 puntos. 10 puntos.
Lista de 
actividades

No se incluyen en 
el documento.

No se incluyen en 
el documento.

Las actividades 
solo están listadas.

Las actividades es-
tán listadas y prio-
rizadas en urgente 
o importantes.

Las actividades es-
tán listadas y prio-
rizadas en urgentes 
e importantes.

0 puntos. 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.
Horario No se incluye en el 

documento.
No se incluyen en 
el documento.

No se incluyen en 
el documento.

Se indica el horario 
para la atención 
de cada una de las 
actividades.

Se indica el horario 
para la atención 
de cada una de 
las actividades, así 
como un tiempo 
de holgura.

0 puntos. 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.
Reuniones 
de trabajo 
(Minuta de 
Reunión)

No se incluye en el 
documento.

La minuta incluye 
cuatro de los ele-
mentos mencio-
nados.

La minuta incluye 
cinco de los ele-
mentos mencio-
nados.

La minuta incluye 
seis de los elemen-
tos mencionados.

La minuta de 
reunión indica el 
propósito, diri-
gente o mediador, 
lugar de reunión, 
fecha y hora, 
duración, asuntos/
temas a tratar. Y se 
integra la lista de 
asistencia.

0 puntos. 7 puntos. 8 puntos. 9 puntos. 10 puntos.

Tabla 2. Rúbrica de califi cación del resultado de aprendizaje de la unidad I. Continúa en la siguiente página.
Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para califi car
Herramien-
ta para la 
gestión de 
tiempo

No se incluye en el 
documento.

No se incluyen en 
el documento.

No se incluyen en 
el documento.

No se incluyen en 
el documento.

Se indica cuál es 
la herramienta 
empleada para ges-
tionar el tiempo.

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

Tabla 3. Rúbrica de califi cación del resultado de aprendizaje de la unidad I.
Fuente: Elaborada por las autoras.
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 5. Recursos educación 3.0

Presentamos una recopilación de recursos web y apps que te serán de uti-
lidad para la realización de las diversas tareas y actividades de este capítulo, 
en particular para la diagramación de mapas mentales e infografías.

5.1 Mapas metales y conceptuales

Permite crear mapas conceptuales es una forma rápida y sencilla de que los 
equipos generen nuevas ideas y las estructuren para innovar más rápido.

Enlace: https://miro.com/es/mapa-conceptual/

A modo de pizarra digital, su generador de mapas conceptuales online per-
mite crearlos de manera colaborativa.

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

5.2 Infogra  as

Es una web de diseño gráfi co y composición de imágenes que ofrece herra-
mientas online para crear tus propios diseños.

Enlace: https://www.canva.com/es_mx/crear/infografi as/
Fuente: Educación 3.0 (2022).
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 Capítulo II
___________________________________

 Liderazgo



Figura 26. Página principal de la Asignatura AT unidad 2.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

 1.1 Introducción al capítulo

En el presente capítulo aprenderás y desarrollarás habilidades para identifi -
car áreas de oportunidad y con ello, fortalecer ámbitos personales como la 
autoestima, motivación e inteligencia emocional y comprender la estrecha 
relación 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 Motivación e inteligencia emocional.
1.2.3 Liderazgo transformacional.

1.3 Obje  vo

Desarrollar habilidades de liderazgo a través de identifi car sus fortalezas y 
áreas de oportunidad para su aplicación en el ámbito personal y organiza-
cional.

1.4 Iconogra  a

En este apartado se presentan de forma gráfi ca y conceptual el tipo de 
actividades que encontrarás en la unidad II Liderazgo, para una mayor 
comprensión y claridad al momento del desarrollo de los productos de 
aprendizaje esperados.
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Imagen 1. Foro.

Imagen 5. Vídeo. Imagen 6. Cuestionario. Imagen 7. Reporte 
ejecutivo.

Imagen 2. Investigación 
documental.

Imagen 3. Presentación 
electrónica.

Imagen 4. Infografía.

1.4.1 Foro: Espacio colaborativo para la expresión 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 discusión, 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 Investigación documentada: Según Zorrilla, (1993) “Es aquella que se 
realiza a través de la consulta de documentos (libros, revistas, periódicos, 
memorias, anuarios, registros, códices, constituciones, etcétera)” (p. 43).

1.4.3 Presentación electrónica: Se caracterizan por ser herramientas de 
uso didáctico, las cuales se apoyan en imágenes y texto; de esta manera, se 
pueden elaborar diapositivas digitales que contengan recursos multime-
dia como gráfi cos, videos, audios y animaciones. Facilitan la transmisión 
de información de forma visual y atractiva, es por eso que son de gran 
utilidad para realizar exposiciones de algún tema (UG, 2017. párr. 1).

1.4.4 Infografía: Es una representación visual de información que utiliza 
elementos de diseño 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 Rodríguez, s. f., párr. 1).

1.4.5 Vídeo: Es un recurso audiovisual que cumple un objetivo didáctico 
previamente formulado.  El vídeo a desarrollar se encuentra en la cate-
goría de los “Cognoscitivos, si pretenden dar a conocer diferentes as-
pectos relacionados con el tema que están 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 sistemática y 
detalladamente, sobre los conceptos, hechos y aspectos que interesan 
en una evaluación, y que puede ser aplicado en formas variadas, entre 
las que destacan su administración a grupos. También puede utilizarse 
impreso o en formato digital. (Pérez Juste, 1991, p. 106).

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

Es una presentación general y breve de un documento, informe o propues-
ta de un tema específi co. Este es práctico y puede variar en su extensión 
dependiendo de los requerimientos del profesor o la entidad. Sin embargo, 
por lo general, este tipo de documento es corto y su extensión no excede 
de dos páginas. De igual manera, sintetiza los datos complejos de forma 
coherente, lo cual permite al tomador de decisión o al lector conocer los 
puntos claves de su argumentación. Un resumen ejecutivo está claramente 
escrito y es conciso, además tiene conexión lógica entre los antecedentes, 
la idea de cambio (idea principal), los argumentos y los resultados (p. 1).

1.5 Tiempo es  mado de estudio

27 horas.

 2. Secuencias de aprendizaje (SA)

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

SA 2.1 Comprender los conceptos de: Inteligencia emocional (IE), 
mo  vación y técnicas de mo  vación, es  los de liderazgo, líder y jefe

Figura 27. Secuencia de aprendizaje 2.1. Comprender los conceptos de: Inteligencia Emocional (IE), motivación y técni-
cas de motivación, estilos de liderazgo, líder y jefe.

Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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La secuencia de aprendizaje contiene dos actividades que se describe a con-
tinuación:

Ac  vidad 7. Inteligencia emocional e inteligencias múl  ples

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

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

Figura 30. Material de apoyo: 10 Pasos esenciales para desarrollar tu inteligencia emocional.
Fuente: Habilidad social, (2015).
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Ac  vidad 8. Foro: ¿Qué es la autoes  ma?

Figura 31. Actividad 7. ¡Qué es la autoestima!
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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Recursos de consulta previa a las actividades:

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

SA 2.1 Descripción de los recursos de consulta

1. Vídeo “Inteligencia emocional en el trabajo”.
En el material audiovisual aprenderás acerca del tema de inteligencia 
emocional en el trabajo, en las organizaciones ya no solamente se están 
tomando como importantes las habilidades técnicas, sino que ahora se 

Administración del tiempo

46



está dando mayor énfasis a lo que son las habilidades blandas y estas, 
aportan a nuestro día a día en lo laboral y profesional. El éxito en el 
trabajo tiene como base tres pilares; el primero el conocimiento, todo lo 
que aprendes y dará base al segundo pilar, el saber hacer que es poner en 
marcha los conocimientos y capacidades, por último, el saber el cual se 
manifi esta a través de la actitud donde están incluidas las habilidades de 
la inteligencia emocional.

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

2. Material de apoyo: “10 pasos esenciales para desarrollar tu inteligencia 
emocional”.
En este blog de Habilidad social, encontrará un artículo sobre la manera 
más sencilla de desarrollar las habilidades relacionadas con la inteligencia 
emocional.
Los tópicos 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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Figura 34. Material de apoyo vídeo “10 pasos esenciales para desarrollar tu inteligencia emocional”.
Fuente: Habilidad Social, (2015).

3. Participación en el Foro.
En este espacio de la plataforma de aprendizaje Moodle darás respuesta a 

la pregunta generadora descrita por el facilitador.

Figura 35. Participación en el Foro "Importancia de la administración del tiempo".
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

4. Material de apoyo: Autoestima, qué es y cómo mejorarla en 8 pasos.
En esta presentación interactiva aprenderás la construcción 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 cómo mejorarla en 8 pasos”.
Fuente: Guerri, M. (2021).

5. Material de apoyo: Autoestima, qué es y cómo mejorarla en 8 pasos.
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Figura 37. Participación en el Foro "¿Qué es la autoestima?".
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022). 

SA 2.2 Comprender los conceptos, elementos y mecanismos de autoes-
 ma, sen  do de pertenencia, competencia personal

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

El bloque de la secuencia de aprendizaje 2.2 contiene dos actividades a 
realizar:
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Ac  vidad 10. ¿Qué es mo  vación y a través de qué fases se construye?

Figura 39. Actividad 10. ¿Qué es motivación y a través de qué fases se construye?
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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Recursos de consulta previa a las actividades:

Figura 40. Material de apoyo vídeo: "Los tres factores de la motivación en el trabajo".
Fuente: Chinchilla, (2016).

Figura 41. Material de apoyo: Proceso de cambio motivacional: plan de motivación y movilización (4ªparte).
Fuente: Actualidad empresa, (2016).
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Ac  vidad 11. Diseño de estrategias mo  vacionales para un caso de su 
organización

Figura 42. Actividad 11. Diseño de estrategias motivacionales para un caso de su organización.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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SA 2.2 Descripción de los recursos de consulta

1. Vídeo “Los tres factores de la motivación en el trabajo”.
Este material audiovisual te permitirá aprender sobre dos tipos de mo-
tivaciones; intrínseca y extrínseca, a través de los ejemplos comprender 
conmayor claridad las motivaciones, así como profundizar en los tres 
factores de la motivación Intrínseca descritos por Dan Pink; la autono   
mía, la maestría y el propósito.

Figura 43. Material de apoyo vídeo “Los tres factores de la motivación en el trabajo”.
Fuente: Chinchilla, (2016).
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Figura 44. Material de apoyo: Proceso de cambio motivacional: plan de motiva-
ción y movilización (4ªparte)

Fuente: Actualidad empresa, (2016).

En este material didáctico en formato artículo se describe la tercera fase de 
la implementación de un plan de motivación y movilización, las seccio-
nes que contiene son:

1. Introducción.
2. Factores externos y pasos para lograr la motivación del personal.
3. Fase: plan de motivación y movilización.
4. Bases de la motivación.
5. Técnicas de motivación. 
6. Mejoras de la satisfacción.

SA 2.3 Relacionar los conceptos con la problemá  ca planteada
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Figura 45. Secuencia de aprendizaje 2.3 Relacionar los conceptos con la problemática 
planteada.

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

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

Ac  vidad 12. Infogra  a Liderazgo

Figura 46. Actividad 12. Infografía Liderazgo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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Recursos de consulta previa a la actividad:

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

Figura 48. Material de apoyo: Los 10 estilos de liderazgo más frecuentes en las organizaciones.
Fuente: Losrecursoshumanos.com, (2016).
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SA 2.3 Descripción de los recursos de consulta 

1. Material de apoyo: “Tipos de liderazgo”.

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

En este artículo aprenderás sobre los tipos de liderazgo y sus distintas ca-
racterísticas, así como sus ventajas y desventajas. El contenido se centra en:
• ¿Cuáles son los tipos de liderazgo?
• Ejemplos de tipos de liderazgo.
• ¿Es lo mismo tipos de liderazgo que estilos de liderazgo?
2. Material de apoyo: “Los 10 estilos de liderazgo más frecuentes en las 

organizaciones”.
El contenido de este artículo te permitirá conocer sobre algunos de los 
estilos de liderazgo o tipos de liderazgo más reconocidos no solo desde 
la teoría del liderazgo si no a partir de la práctica en las empresas, por 
tal, los temas centrales versan sobre 10 estilos de liderazgo, entre ellos; 
autocrático, burocrático, carismático, participativo o democrático, "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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Figura 50. Material de apoyo: Los 10 estilos de liderazgo más frecuentes en las organizaciones.
Fuente: Losrecursoshumanos.com, (2016).

SA 2.4 Analizar alterna  vas de solución

Figura 51. Secuencia de aprendizaje 2.4 Analizar alternativas de solución.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

Este segmento presenta una actividad a desarrollarse y se describe a conti-
nuación:
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Ac  vidad 13. Defi nir un Es  lo de Liderazgo

Figura 52. Actividad 13. Defi nir un estilo de Liderazgo.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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Recursos de consulta previa a la actividad:

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

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

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

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

En la descripción del vídeo podrás aprender las características de un lí-
der al dirigir, motivar, guiar y gestionar grupos de personas, así como las 
teorías y marcos de referencia que permiten entender e identifi car mejor 
los diferentes estilos de liderazgo partiendo de las investigaciones de 
Wing 1939 y Carl Lewis, defi niendo tres estilos como punto de partida y 
la incorporación 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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Figura 56. Material de apoyo: “Liderazgo transformacional”.
Fuente: Psicoactiva, (2018).

El artículo aborda el estilo de liderazgo transformacional como una ca-
pacidad de infl uencia que crea un cambio positivo en las personas. El 
contenido versa con relación a cuatro elementos:
• ¿Qué es el liderazgo transformacional?
• Características del liderazgo transformacional.
• Ventajas y desventajas del liderazgo transformacional.
• Ejemplos de líderes transformacionales.

SA 2.5 Comprender la estructura del plan de acción

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

Ac  vidad 14. Elaborar planes tác  cos y operacionales orientados a la 
aplicación del liderazgo transformacional

Figura 58. Actividad 14. Elaborar planes tácticos y operacionales orientados a la aplicación 
del Liderazgo Transformacional.

Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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Ac  vidad 15. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad II

SA 2.5 Descripción de los recursos de consulta 

1. Examen en plataforma Moodle.
El repaso contiene una serie de reactivos con opción múltiple relaciona-
dos con conceptos y situaciones de la inteligencia emocional, autoesti-
ma, autoconcepto, motivación, liderazgo; sus tipos y estilos. Tendrás dos 
intentos para responderlo y se tomará la califi cación más alta obtenida. 

Figura 59. Actividad 15. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad II.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

II  Liderazgo

65



Figura 60. Actividad 15. Reafi rmación y aplicación de conocimientos, unidad II.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).

 3. Resultado de aprendizaje de la unidad I

Para el cierre de la unidad realizarás un reporte ejecutivo preferentemente 
de una empresa real con los requerimientos que se describen en la fi gura 
61.
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Figura 61. Actividad 16. Resultado de aprendizaje unidad II.
Fuente: UTJ: Plataforma de Transformación Digital, (2022).
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 4. Rúbrica del resultado de aprendizaje de la unidad II

El instrumento para evaluar el resultado de aprendizaje de la unidad es una 
rúbrica que contiene 10 criterios a cumplir para obtener la máxima califi ca-
ción, los cuales se describen para su consulta en la tabla 1-3. 

Criterio para califi car
Portada No se incluye 

portada.
Incluye tres de los 
elementos mencio-
nados.

Incluye cuatro 
de los elementos 
mencionados.

Incluye cinco de 
los elementos 
mencionados.

Incluye: logo de 
UTJ, nombre de 
los alumnos, grado 
y grupo, fecha de 
entrega, materia, 
carrera.

0 puntos. 2 puntos. 3 puntos. 4 puntos. 5 puntos.
Redacción y 
gramática

No se entrega la 
actividad.

Refl eja tres de los 
elementos mencio-
nados.

Refl eja cuatro 
de los elementos 
mencionados.

Refl eja cinco de los 
elementos mencio-
nados.

Redacción y gra-
mática adecuada, 
ortografía correcta, 
argumentación 
basada en inves-
tigación, ideas 
claras y coherentes, 
bibliografía en 
formato APA, y 
entrega puntual.

0 puntos. 8 puntos. 10 puntos. 12 puntos. 15 puntos.

Tabla 4. Rúbrica de califi cación del resultado de aprendizaje de la unidad II. Continúa en la siguiente página.
Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para califi car
Formato 
del docu-
mento

No presenta for-
mato.

Cumple con uno 
de los elementos 
mencionados.

Cumple con dos 
de los elementos 
mencionados.

Cumple con tres 
de los elementos 
mencionados.

Cumple con fuente 
Century Gothic, 
tamaño 12, inter-
lineado 1.5, texto 
justifi cado.

0 puntos 2 puntos 3 puntos 4 puntos 5 puntos
Presenta-
ción de la 
empresa a 
intervenir

No se incluye en el 
documento.

Incluye dos de los 
elementos mencio-
nados.

Incluye tres de los 
elementos mencio-
nados.

Incluye cuatro 
de los elementos 
mencionados.

Incluye: giro, 
misión, visión, 
características y 
problemáticas 
más comúnmente 
presentadas, en la 
empresa a inter-
venir.

0 puntos. 10 puntos. 15 puntos. 20 puntos. 25 puntos.
Reporte eje-
cutivo de la 
problemáti-
ca a resolver

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: identifi ca-
ción de problemáti-
ca más apremiante 
por resolver, del
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grid gerencial, del 
tipo de liderazgo 
empleado, áreas 
de oportunidad 
para plantear una 
solución.

0 puntos. 10 puntos. 13 puntos. 19 puntos. 25 puntos.

Tabla 5. Rúbrica de califi cación del resultado de aprendizaje de la unidad II. 
Fuente: Elaborada por las autoras.

Criterio para califi car
Propuesta 
de solución

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 solución 
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. Rúbrica de califi cación del resultado de aprendizaje de la unidad II. 
Fuente: Elaborada por las autoras.

 5. Recursos educación 3.0

Se presenta una recopilación de recursos web y apps que te serán de utilidad 
para la realización de las diversas tareas y actividades de este capítulo, en 
particular para la diagramación de mapas mentales e infografías.
a. Vídeos y presentaciones animadas.
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Es una plataforma online que permite la creación de animaciones con 
un enfoque divertido e intuitivo. Al ser online, no hay que descargar nin-
gún software en el ordenador y los trabajos que realices se almacenarán en 
la nube. Se trata de una herramienta que te permitirá crear presentacio-
nes y vídeos animados con resultados profesionales. PowToon es muy 
útil para captar la atención del público y para desarrollar la explicación 
de algún concepto. 
Fuente: Cyldigital, (s.f). 
Enlace: https://www.powtoon.com/

Es una web de diseño gráfi co y composición de imágenes que ofrece 
herramientas online para crear tus propios diseños.
Fuente: Educación 3.0 (2022).
Enlace: https://www.canva.com/es_mx/crear/infografi as/
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 Capítulo III
___________________________________

 Remedial



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

 1.1 Introducción al capítulo

El remedial es una oportunidad para regularizar las unidades no acredi-
tadas, es decir, si no obtuviste una califi cación igual o mayor a 80; debes 
realizar los proyectos, actividades y/o examen indicadas en este apartado.

Con la intención de demostrar las competencias asociadas a la asigna-
tura de Administración del tiempo, realizarás una actividad integral, que 
abarca de forma general la Unidad I Administración del tiempo y unidad II 
Liderazgo, relacionados con los contenidos temáticos aprendidos:
1. Administración del tiempo.
2. Herramientas para la administración del tiempo.
3. Autoestima.
4. Motivación e inteligencia emocional.
5. Liderazgo transformacional.

Es recomendable que leas con detenimiento las instrucciones de la acti-
vidad para su realización y presentación en forma. Procura atención a los 
tiempos de apertura y cierre de la plataforma Moodle para que cumplas 
con la entrega dentro de los parámetros y lineamientos señalados. 
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El material desarrollado en formato virtual para el desarrollo de com-
petencias en la Administración del Tiempo (AT) forma parte del bloque 
de materias transversales de la malla curricular en ingeniería y licencia-
turas de los diversos PE de esta casa de estudios, por lo que, este mate-

-
versidad.
     Por tal, en el presente libro encontrarás el compendio de los conoci-

-

personales y organizacionales en el diario a hacer, empleando para ello 

necesarias que permiten su aplicabilidad y obtención de resultados 

la negociación y el liderazgo.
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