1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura:| Habilidades Directivas I.
Carrera:| Ingenieria en Gestion Empresarial

Clave de la asignatura:| GEC-0919

(Créditos) SATCAY[2-2 -4

2.- PRESENTACION

Caracterizacion de la asignatura.

Esta asignatura aporta al perfil del Ingeniero en Gestion Empresarial, la capacidad
para desarrollar habilidades de autoconocimiento, administracion del tiempo, manejo
del estrés, solucion de problemas, coaching y liderazgo, que le permitan un
desempefio eficiente en su ambito personal y profesional.

Esta materia deberé cursarse en el tercer semestre, teniendo como prerrequisito la
materia de fundamentos de gestion empresarial y dinamica social, donde se
proporcionan al alumno las bases, para sustentar la importancia de fomentar
habilidades directivas en el desempefio del egresado.

Considerando que las habilidades directivas que todo Ingeniero en Gestion debe
tener, son multiples, se abordan en dos asignaturas las cuales se recomiendas que
sean cursadas de manera consecutiva.

Intencion didactica.

El temario esta organizado en siete unidades; en la primera unidad se inicia con la
parte introductoria a las habilidades directivas, resaltando la importancia del directivo
competente, la clasificacion de las habilidades y el proceso de mejora en habilidades
directivas esenciales, que en determinado momento el alumno deberd refinar en su
practica profesional.

Para el estudio de clasificacion de las habilidades directivas es importante tener
presente, que existen diversos autores que han escrito sobre la tematica, asi como
material impreso de cursos y diplomados, en donde se presentan clasificaciones
distintas.
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En la segunda unidad continuamos con habilidades de autoconocimiento; el
conocerse a uno Mismo es sumamente importante para todos, ya que viene a ser un
indicador de la madurez personal. Es necesario que el alumno conozca sus
fortalezas y debilidades, que le permitiran reconocer y gestionar sus motivaciones y
cultivar la seguridad y confianza en si mismo estando bien con uno mismo se
puede estar bien con los demas.

Durante la tercera unidad se estudia la administracion del tiempo; factor que juega
un papel importante en la distribucion de actividades y para ello es de relevancia
saber los distintos enfoques de donde se parte para el disefio de estrategias de
administracién del tiempo.

Posteriormente se aborda en la cuarta unidad, el manejo del estrés, considerando
el concepto, los elementos principales del estrés y las consecuencias, asi como
también técnicas efectivas para su manejo.

Damos paso a la quinta unidad, proporcionando al alumno técnicas para la solucion
analitica y creativa de problemas, que le permitan superar los distintos bloqueos
conceptuales que impiden el desarrollo de su creatividad para encontrar alternativas
de solucién y motivarse para la innovacion.

En la sexta unidad se estudia el coaching, la consultoria y la comunicacion de
apoyo, se prepara al alumno para que adquiera los conocimientos, las habilidades
y las actitudes necesarios para la aplicacién de estos paradigmas. El estudio del
coaching proporciona a éste profesionista las habilidades para llevar a su equipo
de trabajo a lograr los mas altos niveles de productividad exigidos por el ambiente
competitivo, para ello, debe involucrar, compartir, aprobar y guiar a todos los
integrantes de su equipo.

Al tratar el tema de la consultoria se analizan los propoésitos bésicos de ésta, las
estrategias a seguir y sus fases; el alumno reconoce que este servicio profesional
es de gran utilidad para ayudar a los directivos de las organizaciones a identificar y
definir los principales problemas que le afectan.

Para seguir la dindmica de habilidades directivas, en la Gltima unidad se contempla
el fenémeno social de liderazgo para desarrollar en el alumno el compromiso de
liderar y apoyar a quien lo haga; teniendo presente que el liderazgo puede ser la
solucion a muchos problemas si se hace un uso inteligente de la influencia y se
lidera el cambio positivo.




3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias especificas

Competencias genéricas

Desarrollar 'y aplicar  habilidades
directivas de autoconocimiento,
administraciéon del tiempo, manejo del
estrés, solucion de problemas,
comunicacion de apoyo Yy de liderazgo
con la finalidad de aplicar los
conocimientos adquiridos al manejo de
situaciones reales en la vida cotidiana y
proponer soluciones efectivas.

Competencias instrumentales

e Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad de organizar informacion.

¢ Habilidad de manejo del paquete de
office.

e Habilidad para buscar y analizar
informacién proveniente de fuentes
diversas.

e Solucién de problemas.

Competencias interpersonales

Capacidad de empatia.
Lenguaje asertivo.

Trabajo en equipo.
Habilidades interpersonales.

Competencias sistémicas

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.
Habilidades de investigacion.
Capacidad de aprender
Capacidad de crear.
Habilidad para trabajar
auténoma.

en forma




4.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de
elaboracién o revision

Participantes

Observaciones
(cambios y justificacién)

Instituto Tecn olégico
de San Luis Potosi, del
30de marzoal 3 de
abril del 2009

Representantes de los
Institutos Tecnoldgicos
de: Saltillo, Cananea,
Campeche, Apizaco,
San Luis Potosi,
Querétaro, Nogales,
Matehuala, Tlaxiaco,
Pachuca, Cerro Azul,
Progreso, Zacatepec,
Zacatecas, Martinez de
la Torre, La Paz,
Pabellén de Arteaga y
Delicias

Reunion Nacional de Disefio
e Innovacion Curricular para
el Desarrollo de
Competencias Profesionales
de la carrera de Ingenieria en
Gestion Empresarial.

Instituto Tecnoldgico de
Tlaxiaco, y Cerro Azul
Mayo del 2009

Representantes del area
de Administracion de la
Academia de Ciencias
Econdémico
Administrativas

Andlisis, enriquecimiento y
elaboracion del programa de
estudio propuesto en la
Reunion Nacional de Disefio
e Innovacion Curricular para
el Desarrollo de
Competencias Profesionales
de la carrera de Ingenieria en
Gestion Empresarial.

Instituto Tecnolégico
de Puebla, del 8 al 12
de junio del 2009.

Representantes de los

Institutos Tecnoldgicos
de: Querétaro, Tlaxiaco
y Zacatepec.

Reunién de consolidacion
para el programa de Disefio
e Innovacion Curricular para
la Formacion y Desarrollo de
Competencias Profesionales
de la carrera de Ingenieria en
Gestion Empresarial.

5.- OBJETIV O(S) GENERAL(ES) DEL CURSO (competen

desarrollar en el curso)

cia esp ecifica a

Desarrollar y aplicar habilidades directivas de autoconocimiento, administracion
del tiempo, manejo del estrés, solucion de problemas, comunicacién de apoyo vy

de liderazgo,

profesional, proponiendo soluciones efectivas.

con la finalidad de resolver situaciones reales en la vida cotidiana y



6.- COMPETENCIAS PREVIAS

¢ Identificar las fases del proceso administrativo.
e Reconocer el concepto del autoconocimiento.

7.- TEMARIO

| Unidad T

emas

Subtemas

1

Introduccién a las

habilidades directivas.

Autoconocimiento.

Administracion del

tiempo.

Manejo del estrés.

Solucion analitica 'y

creativa de problemas.

1.1 Definir que son las habilidades directivas.
1.2 Importancia de los directivos competentes.
1.3 Clasificacién de las habilidades directivas.
1.3.1 Habilidades personales.
1.3.2 Habilidades interpersonales.
1.3.3 Habilidades de grupo.
1.3.4 Habilidades de comunicacion.
1.4 Mejora de las habilidades directivas
esenciales.

2.1 Evaluacion de locus de control.

2.2 Tolerancia a la ambiguiedad.

2.3 Comprension y apreciacion de las
diferencias individuales.

3.1 Enfoques de la administracion del tiempo.
3.2 Estrategias para administrar el tiempo.
3.3 Efectividad en el manejo del tiempo.

3.4 Matriz para el manejo del tiempo.

4.1 Concepto de estrés.

4.2 Elementos principales del estrés.

4.3 Consecuencias del estrés.

4.4 Eliminacién de los factores que generan el
estrés.

4.5 Manejo efectivo del estrés.
4.5.1 Técnicas para la reduccion del estrés.

5.1 Soluciébn de problemas, creatividad e
innovacion.

5.2 Bloqueos conceptuales.

5.3 Superacioén de los bloqueos conceptuales.

5.4 Técnicas para la solucion de problemas.

5.5 Motivacion para la innovacion.




TEMARIO (continuacion)

| Unidad T emas | Subtemas

6

Coaching, consultoriay | 6.1 Importancia de la comunicacién efectiva.
comunicacion de apoyo. | 6.2 Qué es la comunicacion de apoyo.
6.3 El coaching.
6.3.1 Concepto, objetivos y beneficios del
Coaching.
6.3.2 Como implementar el coaching.
6.3.3 Como optimizar el talento humano.
6.4 La consultoria.
6.4.1 Concepto, naturaleza y propaositos
basicos de la consultoria.
6.4.2 Estrategias basicas de cambio.
6.4.3 Fases de la consultoria.

Liderazgo. 7.1 Concepto e importancia del liderazgo.
7.2 El poder y el uso inteligente de la influencia.
7.3 Liderear el cambio positivo.

8.- SUGERENCIAS DIDACTICAS (desarrollo de competencias genéricas)

El profesor debe:

Ser conocedor del proceso administrativo.

Motivar al alumno mediante actividades de busqueda, seleccion y analisis de
informacion en diferentes fuentes.

Motivar a los alumnos en la organizacion de seminarios, congresos y
simposios para desarrollar habilidades de comunicacion y relaciones publicas.
Compartir experiencias obtenidas de los diferentes temas para retroalimentar
la informacion entre los estudiantes.

Impulsar la transferencia de competencias en diferentes contextos.

Estimular el trabajo interdisciplinario para lograr la integracion de las diferentes
asignaturas del plan de estudios.

Crear situaciones que permitan al estudiante la integracién de contenidos de la
asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucion de
problemas.

Incrementar la realizacion de actividades o tareas que den .cuenta por medio
de evidencias, de que la competencia se ha desarrollado

Propiciar en el estudiante, el sentimiento de logro y de ser competente
Estimular la practica de procesos metacognitivos.

Propiciar el planteamiento de preguntas y la solucion de problemas.




e Promover la relacion del conocimiento con la realidad del estudiante y
propiciar que desarrolle su cultura.

e Estimular la busqueda amplia, profunda y fundamentada de informacion.

e Fomentar la interaccién a través de la discusién argumentada de ideas.

e Fomentar el uso de las TIC s para una mejor organizacion y presentacion de
la informacion para las presentaciones publicas.

SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacion debe ser un proceso continuo, dinamico y flexible enfocado a la
generacion de conocimientos sobre el aprendizaje, la practica docente y el
programa en si mismo.

Debe realizarse una evaluacion diagnéstica al inicio del semestre, para partir de
saberes previos, expectativas e intereses que tengan los estudiantes.

Durante el desarrollo del curso debe llevarse a cabo una evaluacién formativa que
permita realimentar el proceso de aprendizaje y establecer las estrategias para
el logro de los objetivos establecidos.

Al finalizar el curso debe realizarse una evaluacion sumativa que se vincula con
aguellas acciones que se orientan a dar cuenta de productos, saberes,
desempefios y actitudes que se deben considerar para la calificacion.

Se sugiere utilizar como herramienta de evaluacion el portafolio de evidencias, y
como instrumento la lista de cotejo y la rabrica.

Algunos productos sugeridos para la evaluacion son:

Reporte de investigaciones realizadas.

Reporte de préacticas realizadas.

Materiales utilizados en exposiciones.

Proyecto.

El registro de observacion de la participacion en un debate, en una
exposicion, en el trabajo de equipo, entre otros.

Reportes y/o informes de participacion en congresos, seminarios y simposios.
Registros de la participacion activa en la solucion de estudio de casos.
Ensayos.

Presentacion de informacion mediante mapas mentales y conceptuales.
Representacion de dindmicas y sociodramas.

Examen escrito de conceptos tedricos.



10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Introduccién a las habilidades directivas.

Competencia especi fica a

desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Comprender la importancia de las
habilidades directivas y su impacto
en el desarrollo profesional

los
las

sobre
de

e Realizar una investigacion
conceptos e importancia
habilidades directivas.

e Elaborar un reporte sobre la investigacion
realizada.

e Realizar una mesa de discusion para
analizar la importancia de los directivos
competentes.

e Investigar y analizar las clasificaciones
que sobre habilidades directivas proponen
los diferentes autores.

e Investigar y comentar en plenaria sobre el
mejoramiento de las habilidades directivas.

Unidad 2: Autoconocimiento.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Desarrollar habilidades de

autoconocimiento.

e Realizar

e Realizar

una investigacion sobre las
generalidades del autoconocimiento, el
locus de control.

e Elaborar un reporte sobre la investigacion

realizada.

e Analizar en equipos la tolerancia a la

ambigledad y las diferencias individuales.

e Analizar casos que se relacionen con el

autoconocimiento.
ejercicios
autoconciencia a
autoconocimiento.

para mejorar la

través del

e Visita a una institucion social (casa hogar,

la finalidad de
hacia las

asilo, entre otros) con
apreciar 'y sensibilizarse
diferencias individuales.




Unidad 3: Administracion del tiempo.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Aplicar los conocimientos
adquiridos al manejo de
situaciones reales de

administracién del tiempo.

Realizar un ensayo concerniente a los
diferentes enfoques de administracion del
tiempo.

Analizar en plenaria los enfoques de la
administracion del tiempo.

Formular una serie de estrategias
personales para administrar su tiempo
como resultado, de la matriz de
administracion del tiempo.

Fomentar el uso de agenda como medio
de organizacion de actividades.

Unidad 4: Manejo del estrés.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Desatrrollar la habilidad del manejo
del estrés.

Investigar el concepto, los elementos, las
consecuencias y técnicas del estrés.
Realizar un mapa conceptual sobre los
elementos, consecuencias y técnicas del
estrés.

Identificar los casos de estrés personales
presentados durante un intervalo de
tiempo, para establecer medidas
preventivas o correctivas.

Aplicacion de una encuesta en su entorno
sobre las causas mas frecuentes de estrés
gue presentan las personas.

Planear, organizar e implementar una
campafa escolar anti estrés, por ejemplo a
través de conferencias, talleres, dinamicas
y promocionales.

Realizar un escrito sobre el manejo efectivo

del estrés.




Unidad 5: Solucién analitica y creativa de problemas.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Desarrollar la habilidad para la
solucién analitica y creativa de
problemas.

Realizar una investigacion sobre los temas
de la unidad.

Elaborar un reporte sobre la investigacion
realizada.

Analizar en equipos el proceso de solucién
de problemas.

Analizar casos que se relacionen con el
desarrollo de la habilidad de solucion de
problemas con un enfoque creativo.
Realizar a través de la simulacion
ejercicios en donde se lleve a cabo la
solucion de problemas con un enfoque
creativo.

Unidad 6: Coaching, consultoria y comunicacion de apoyo.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Desarrollar la habilidad para
ejercer el coaching, consultoria 'y
comunicacion de apoyo.

Realizar una investigacion sobre los temas
de la unidad.

Elaborar un reporte sobre la investigacion
realizada.

Analizar en equipos el proceso del
coaching, de la consultoria y de la
comunicacion de apoyo.

Analizar en plenaria el trabajo de los
equipos coaching, de la consultoria y de la
comunicacion de apoyo.

Analizar casos que se relacionen con el
coaching, la consultoriay la comunicacion
de apoyo.

Realizar ejercicios de simulacion del
proceso de coaching, consultoriay
comunicacion de apoyo.




Unidad 7: Liderazgo.

Competencia especifica a Actividades de Aprendizaje

desarrollar

Desarrollar la habilidad del e Realizar una Investigacion bibliografica
liderazgo. acerca de liderazgo para presentarlo en un

mapa conceptual y discutir en mesas
trabajo.

e Desarrollar exposiciones en equipos de
trabajo con los temas de: Empowerment (
Empoderamiento) Mentoring, Coachig,
Direccién de equipos autoadministrados.

e Analizar y discutir en plenaria el tema de
liderazgo y su aplicacion en las
organizaciones del entorno.

e Analizar casos que se relacionen con el
liderazgo.

e Realizar ejercicios para mejorar la practica
de liderar.
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Ed. Pearson.

John Clemens, Scott Dalrymple. Time Mastery (Dominio del Tiempo) 2005,
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Eugene Walker, Aprenda a relajarse, 2008

Puchol Luis, hablar en publico, 42 edicion 2008.

10.James Judi, el lenguaje corporal, editorial Paidds Ibérica S.A. Primera Edicion

2006, Barcelona



12.- PRACTICAS PROPUESTAS

e Realizar la planeacion, organizacion y ejecucion de una mesa de discusion
sobre conceptos de cada habilidad.

e Realizar una investigacion sobre la importancia de la comunicacion de apoyo.

e Formulacion de estrategias como resultado de la matriz de administracion del
tiempo.

e Investigacibn de campo sobre las causas mas frecuentes de estrés en el
entorno con la finalidad de medir el grado de estrés que viven.

e Planeacioén y ejecucion de una camparia escolar antiestrés.

e Planear, organizar y ejecutar una mesa redonda sobre el impacto de las
habilidades directivas en el logro de los objetivos organizacionales.



