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Mensaje de Bienvenida del Director General

()

TACH P
BASS EDUCACION =

)
co“ SECRETARIA DE EDUCACION . —
1976 - 2026
COBIENG DEL PULBLO ANIVERSARIO

GUIA DE ESTUDIANTES

Estimada comunidad estudiantil del Colegio de Bachilleres
de Tabasco: quiero hacer énfasis en nuestra Institucion, la
cual tiene 5 décadas forjando el aprendizaje de cada uno de
los jévenes, hoy muchos de los que han pasado por nuestras
aulas de clases son profesionistas exitosos.

Dentro del marco del 50 aniversario COBATAB, me permito
como Director General enviarles un cordial saludo y
dirigirme a ustedes a través de esta guia de estudio disenada
para acompanarlos como una herramienta en su formacion
académica y personal.

En esta etapa de su vida, el aprendizaje autébnomo es clave
para descubrir sus talentos, fortalecer sus habilidades y
construir un futuro con propédsito. Cada actividad, cada
lectura y cada reto que encuentren en esta guia de estudio
estd pensado para impulsar su Desarrollo integral.

Les invito a asumir con responsabilidad su proceso de
aprendizaje, a colaborar con sus companeros, docentes y a
mantener siempre una actitud de respeto y apertura. En el
Colegio de Bachilleres de Tabasco promovemos la equidad y
creemos firmemente en el potencial de cada uno de ustedes.

Esta guia de estudio busca ser clara y accesible, con objetivos
definidos y contenidos relevantes para su contexto. Les
animo a aprovecharla al maximo, a preguntar, reflexionar y
aplicar lo aprendido en su vida diaria.

Confio en su capacidad para superar desafios, alcanzar metas
y contribuir positivamente a su comunidad. Cuentan con el
apoyo de sus docentes y de todos los que integramos esta
institucion.

Con entusiasmo y compromiso, sigamos construyendo
juntos una educacion de calidad, que genera cambio.

Con aprecio y confianza,

Fernando Yrys Hernandez
Director General
Colegio de Bachilleres de Tabasco

“Educacion que genera cambio”
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Presentacion Programa de Estudios

Desde su creacion, el Colegio de Bachilleres de Tabasco tiene como objetivo impartir educacién
de nivel medio superior en la modalidad de bachillerato general, operando desde el afio 2009 un
plan de estudios bajo un enfoque por competencias a través del Marco Curricular Comun
definiendo asi los rasgos del perfil del egresado de la EMS en donde las competencias genéricas
en su conjunto delinean el perfil deseable del joven bachiller. En 2017 el modelo educativo para
la educacion obligatoria ratificé la importancia de continuar bajo el enfoque por competencias,
sumando los aprendizajes claves, colocando en el centro al estudiante y al aprendizaje. Es
importante destacar que, el Sistema Nacional de Bachillerato (SNB) se sustenta en la Reforma
Integral en Educacién Media Superior (RIEMS); con ésta los diferentes subsistemas del
Bachillerato existentes en Meéxico, unifican sus criterios de formaciéon académica, pero
conservando sus programas y planes de estudio, esto gracias a la construccion de un Marco
Curricular Comun (MCC) basado en competencias -genéricas, disciplinares y profesionales- que

conformaran el perfil de egreso del estudiante.

La importancia del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB) radica no sélo en aspirar o llegar a
alguno de los niveles, sino en transformar la vida escolar al alinear practicas, costumbres y
procesos en beneficio del plantel y de la comunidad a la cual impacta; es decir, el ingreso y
permanencia al Sistema Nacional Bachiller (SNB) han de originarse y articularse en todos los
niveles y directrices de la institucidon educativa. En este sentido, los planteamientos del Marco
Curricular Comun de la Educacién Media Superior (MCCEMS)! buscan una formacién integral en

el estudiantado mediante el desarrollo de la capacidad creadora, productiva, libre y digna del ser

1| cual puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://educacionmediasuperior.sep.gob.mx/work/models/sems/Resource/13516/1/images/Documento%20base
%20MCCEMS.pdf
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humano, con amor al pais, a su cultura e historia. Por ello, el Bachillerato General plantea las
diversas Unidades de Aprendizaje Curricular (UAC) y Formacion Laboral para el Trabajo para que
con sus estudiantes egresados contribuya al logro de su objetivo especifico, el cual radica en la
“conformacién de una ciudadania reflexiva, con capacidad de formular y asumir
responsabilidades de manera comunitaria, interactuar en contextos plurales y propositivos,

trazarse metas y aprender de manera continua y colaborativa”.

El Colegio de Bachilleres de Tabasco a través de su Componente de Formacion Laboral Basica
ofrece en cuarentay tres de sus planteles la capacitacién de Emprendimiento con la cual se busca
desarrollar en el estudiantado competencias laborales basicas, que les permitan aplicar en forma
integrada los conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y valores con responsabilidad y
autonomia para desenvolverse en contextos especificos del desarrollo personal, académico,

social y profesional en situaciones de la vida comun, de estudio o trabajo a lo largo de la vida.

En ese contexto, conforme a las necesidades sociales, econdmicas y demograficas en relacién y
congruencia con los objetivos y lineas de acciéon del programa institucional para el Colegio de
Bachilleres de Tabasco, se presenta la formacion laboral basica en Emprendimiento, especifica del
bachillerato general, con objetivos delimitados acorde a las caracteristicas del subsistema y la
necesidad del conglomerado social en el cual serd aplicado, situacion que deviene de tendencias
académicas que obligan a este subsistema a tener en consideracién las areas de conocimiento y
perfil profesional y su estrecha relacién con la demanda ocupacional y la oferta laboral, esto con
plena conviccién de que los estudiantes del Colegio de Bachilleres de Tabasco concluyan
satisfactoriamente con sus estudios de educacién media superior e ingresen a sus estudios de
nivel superior con herramientas y conocimientos que son de interés general conforme al area
geografica y entorno social en el que se desarrollen; por lo que el presente documento se
encuentra conformado en apartados mediante los cuales describe la justificacion y los elementos

claves para su implementacion en el aula.
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Programa de Estudios de la Formacion Laboral Bésica en

Emprendimiento
Semestre Tercero, Cuarto, Quinto y Sexto
Créditos 56 totales / 14 por semestre
Componente De formacion laboral
Nivel de formacion laboral Basica
Mediacion Estudio
docente independiente
Tiempo asignado 448 h. totales 112 h. totales
112 h. por semestre 28 h. por semestre
Sector productivo Servicios profesionales, Cientificos y
Técnicos.

Qarvirine

2 Acorde al RENEC — Registro Nacional de Estandares de Competencia por Sector Productivo.

Disponible en https://conocer.gob.nx/renec-registro-nacional-de-estandares-de-
competencia- porsector-productivo/



https://conocer.gob.nx/renec-registro-nacional-de-estandares-de-competencia-porsector-productivo/
https://conocer.gob.nx/renec-registro-nacional-de-estandares-de-competencia-porsector-productivo/
https://conocer.gob.nx/renec-registro-nacional-de-estandares-de-competencia-porsector-productivo/
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Fundamentacion de la Formacion Laboral Basica en Emprendimiento

La Direccidon General del Colegio de Bachilleres de Tabasco en coordinacién con la Direccién
General del Bachillerato (DGB), acorde a la Nueva Escuela Mexicana (NEM) y al Marco Curricular
Comun de la Educacion Media Superior (MCCEMS), y en su responsabilidad de enfrentar tanto los
nuevos retos como los objetivos que de estos se desprenden, actualiza el presente Programa de
estudios, el cual responde a una visidon de educacién integral, pertinente, de calidad y excelencia.
Dicho programa forma parte del Componente de Formacion Laboral Basica del Bachillerato
General, el cual busca ser un espacio vinculado con el sector productivo, permitiendo al
estudiantado no solo cumplir con su trayecto educativo, sino construir su proyecto de vida, con

mayores posibilidades de insercidén en el mercado de trabajo.

Esto atendiendo al mandato constitucional que en materia educativa, con base en la Reforma
Constitucional a los articulos 3°, 31° y 73° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y de la emisién de la Legislacion Secundaria, publicadas el 30 de septiembre de 2019
en el Diario Oficial de la Federacién, determinan la reorientacion del Sistema Educativo Nacional
para “garantizar el derecho a la educacién con un enfoque de derechos humanos y de igualdad
sustantiva, para incidir en la cultura educativa mediante la corresponsabilidad y el impulso de
transformaciones sociales dentro de la escuela y en la comunidad”.

Bajo este contexto, es que el Componente de Formacion Laboral Basica, adquiere mayor
relevancia, pues tendra como ejes rectores:

. Enfoque en competencias, que busca desarrollar las capacidades y habilidades necesarias

para el desempefio laboral.
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* Enfoque humanista, que valora y respeta la diversidad y la dignidad del estudiantado, su

potencial creativo, su participacién, su bienestar integral y su compromiso social.

Estos enfoques se orientan a promover una educacién inclusiva, equitativa y de calidad, que
favorezca el aprendizaje permanente y el maximo logro de los aprendizajes. Asi pues, el
Componente de Formacion Laboral Basica, busca desarrollar en el estudiantado competencias
laborales bdasicas, que les permitan aplicar en forma integrada los conocimientos, destrezas,
habilidades, actitudes y valores con responsabilidad y autonomia para desenvolverse en
contextos especificos del desarrollo personal, académico, social y profesional en situaciones de
la vida comun, de estudio o trabajo a lo largo de la vida.? Para lograr dicho propésito, lo que a
continuacion se presenta es una serie de competencias laborales basicas las cuales permitiran al
personal docente el abordaje de aprendizajes con la amplitud y profundidad acorde a los diversos
contextos. Es decir, a partir de estas competencias, se disefiaran estrategias de ensefanza-
aprendizaje que permita a las y los estudiantes ser capaces de conducir su vida hacia el futuro con
bienestar y satisfaccidn, con sentido de pertenencia social, conscientes de los problemas sociales,
econdmicos y politicos que aquejan al pais, pero también de su entorno inmediato, dispuestos a
participar de manera responsable y decidida en los procesos de democracia participativa y a
comprometerse en las soluciones de las problematicas que los aguejan y que tengan la capacidad

de aprender a aprender en el trayecto de su vida.*

Para lo cual, es de primordial importancia visualizar que debe existir una articulacién
contextualizada del Componente Laboral Basico, con el Curriculum Fundamental y el Ampliado,
para garantizar asi la transferencia de los conocimientos, experiencias, habilidades, capacidades,

actitudes y valores.

3 Subsecretaria de Educacién Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacién media superior. SEP.

* Subsecretaria de Educacién Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacién media superior. SEP.

10




TACE
— RAS
(0] ]

GOBIERNO DEL PUEBLO

SECRETARIA DE EDUCACION

epucacion T )

Formacion
Laboral Basica
COBATAB

% 540

“Educacion que genera cambio”

Es decir, esta articulacidon permitira:
. La transversalidad del conocimiento adquirido en el Curriculum Fundamental con
las competencias laborales basicas requeridas en el mercado laboral.

. Fomentar el aprendizaje en contextos diversos, utilizando métodos y estrategias
de aprendizaje.

. Centrar las necesidades del mercado laboral.

. Fomentar la interaccién entre la vida educativa y la comunidad, a fin de propiciar
la adquisicion de conocimientos y competencias, de acuerdo con el desarrollo
biopsicosociocultural del estudiantado.

° Aprovechar, mediante el Programa Aula, Escuela, Comunidad (PAEC), todas las
oportunidades para poner en practica lo que se ha aprendido; su aplicacién no se limitara
solo a los recursos sociocognitivos y a las areas de conocimiento, sino que abarcara los
aspectos funcionales (competencias laborales) y recursos socioemocionales.

. Mejorar la relacion entre la escuela y los sectores productivos.®

CED

5> Subsecretaria de Educacién Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacién media superior. SEP.
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Justificacion de la Formacion Laboral Basica en Emprendimiento

La Formacién Laboral Basica Emprendimiento se ubica dentro del Area de Conocimiento de las
Ciencias sociales, las cuales en el MCCEMS tienen como objeto de estudio el desarrollo de
diversos aprendizajes para una formacién académica, cultural, socioemocional, laboral y orientar
conocimientos y saberes a través de procesos continuos con la intencién de generar capacidades
en las y los estudiantes para su futuro laboral. Con base en ello, a lo largo del Componente de
Formacién Laboral Basica, se brindara una formacion de caracter genérico y transversal que le
permita al estudiantado incorporarse al sector productivo con actividades relativamente
sencillas, de autonomia y responsabilidad minima, asi como el enfoque ético, moral y respecto a

los derechos humanos para tomar decisiones que mejoren su calidad de vida.

De manera especifica, a través de la Formacidon Laboral Bdsica de Emprendimiento, el
estudiantado conocera herramientas para favorecer el desarrollo de habilidades y actitudes en el
estudiantado, a fin que se estructuren proyectos sustentables, viables y factibles tomando en
cuenta el contexto en el que vive, que aporte valor econdmico y social; ademds de favorecer a la
empleabilidad para que se incorporen al mundo laboral o desarrollen procesos productivos
independientes que le permita construir un espiritu emprendedor y una visidon de negocios acorde
a la realidad mundial tomando en cuenta sus intereses personales, profesionales, considerando

en todo momento las necesidades de su comunidad.

Con base en lo anterior, esta Formacién Laboral Bdsica tiene el propdsito de: Detectar
oportunidades de Emprendimiento, a través de la identificacién de necesidades en su contexto,
desde un trabajo colaborativo, creaciéon, liderazgo de actividades, procesos o proyectos
pedagdgicos para el beneficio del entorno social y asi crear ideas de negocios innovadoras que

permitan mejorar sus condiciones de vida centrado en un aprendizaje.

12
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Asimismo, los y las estudiantes son personas egresadas de la Formacién Laboral Bdsica se pueden
integrar a la vida laboral tanto en instituciones publicas como privadas en los siguientes perfiles
ocupacionales: Competitivo, ejecutor, planificador, analitico, comunicativo e idealista, Son los
responsables de planificar, organizar, dirigir y controlar los distintos recursos, emprendedores de
proyectos y negocios, gestion administrativa, dirige equipos de trabajo competitivos, acciones y

optimiza los recursos, consultoria, asesor personal, negocios familiares en crecimiento, etc.

En cuanto a la aplicacién de la Agenda 2030 y en el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, se deben tomar medidas para que se produzcan avances significativos, los ODS
necesitan decisiones claras y compromisos interconectados que se refieren a la creacion y
desarrollo de negocios o proyectos que sean social, econdmica y ambientalmente responsables,
y que contribuyan a un desarrollo sostenible, identificando oportunidades y la creacién de
soluciones innovadoras a problemas o necesidades en el mercado. En la formacién laboral de
emprendimiento se considera importante para el sector productivo empresarial tanto privado
como publico buscar labores sociales o alianzas que permitan que las ODS logre cumplir sus metas
desde el punto de vista socialmente responsable.

A continuacién, mencionamos los objetivos de mayor impacto en nuestro sistema educativo

dentro del contexto de formacion laboral basica de emprendimiento.

J Objetivo 1. Fin a la pobreza.

J Objetivo 4. Educacién de calidad.

. Objetivo 5. Igualdad de género.

J Objetivo 8. Trabajo decente y crecimiento econémico.
. Objetivo 12. Produccidén y consumo responsable.

13
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Ubicacion de la Formacion Laboral Basica en Emprendimiento
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Mapa de la Formacion Laboral Basica en Emprendimiento

Moddulo I: Fundamentos de Emprendimiento I y Il

Submaddulo 1

Emprendimiento |

64 horas de mediacion
docente 16 horas de
estudio independiente

8 créditos

VT (1 1[I Emprendimiento Il

48 horas de mediacion
docente 12 horas de
estudio independiente

6 créditos

Moédulo Ill: Mercadotecnia, Ventas y Recursos Humanos

I[N Mercadotecniay

Ventas

64 horas de mediacion
docente 16 horas de
estudio independiente

8 créditos

Submadulo 2 Recursos Humanos

48 horas de mediacion
docente 12 horas de
estudio independiente

6 créditos

Nota: Elaboracion propia.

Moédulo II: Fundamentos Administrativos y Legales

Fundamentos

Submédulo1l Administrativos

64 horas de mediacién
docente 16 horas de
estudio independiente
8 créditos

Submaddulo 2

Normatividad Legal

48 horas de mediacion
docente 12 horas de
estudio independiente
6 créditos

Moddulo IV: Proyecto Emprendedor y Habilidades para el
Emprendimiento

1T (1 V|G Proyecto Emprendedor

64 horas de mediacién
docente 16 horas de
estudio independiente 8
créditos

113 [ 1 NG Habilidades para el
Emprendimiento

48 horas de mediacion
docente 12 horas de
estudio independiente 6
créditos
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Competencias Laborales Basicas

Hacen referencia a la capacidad para aplicar conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y
valores en el desarrollo personal, académico, social y profesional en situaciones de la vida comun,
de estudio o trabajo para que el estudiantado desarrolle la formaciéon fundamental o laboral
basica, que les permite desempeiiar funciones laborales de nivel dos de competencia, aplicando
soluciones a problemas simples en contextos conocidos y especificos. Tienen validez oficial dentro
del Sistema Educativo Nacional (SEN), lo cual se expresa con la emisidon del documento que

acredita su formacion. Estas competencias se caracterizan por:

° Pertinencia: Atiende a las necesidades del sector productivo y son valoradas.

° Relevancia: Favorece la empleabilidad y emprendimientos productivos, sin disparidades

de género, étnicas o exclusion de grupos vulnerables.
. Coherencia: Acorde al tipo educativo de media superior.

° Suficiencia: Abarca un proceso completo e independiente a las demads funciones que

desempeiia quien egresa de la formacién para el trabajo, técnica o tecnoldgica en el sector

productivo.
° Autonomia: Faculta para el analisis y toma de decisiones.
° Responsabilidad: Capacidad para asumir compromisos orientados al logro de objetivos y

metas laborales.

° Variedad: Abarca la ejecucion de actividades rutinarias — no rutinarias, predecibles —

impredecibles — contextos diversos.

° Complejidad: Moviliza recursos cognitivos, procedimentales y actitudinales en diferentes

niveles para la ejecucién de actividades y funciones.
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De igual forma es importante sefialar, que, para el caso de la Formacién Laboral Basica, como se
sefiald anteriormente, se lograra en el estudiantado el nivel de competencia dos, el cual se
caracteriza por: Realizacion de actividades programadas, aplicacién de habilidades cognitivas y de
comunicacion para recibir, transmitir y recordar informacidn, utilizar técnicas, materiales,
herramientas y equipamiento que no requieren un nivel de especializacion para realizar
actividades en contextos conocidos, ademas del uso de tecnologias de la informacién y
comunicacion basicas, actuando con ética, con un enfoque de sostenibilidad y responsabilidad

sobre su entorno. ©

CED

6 Subsecretaria de Educacién Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacién media superior. SEP:
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Asi mismo, para el caso de la Formacidon Laboral Basica en Emprendimiento, se consideraran los

siguientes Aprendizajes de Trayectoria, los cuales constituyen el perfil de egreso del Componente

de Formacion Laboral Basica:

1.

Identifica en compafiia de su docente ideas de negocio, de forma creativa innovadora a través
de estrategias en base a las necesidades de su contexto para favorecer el bienestar y la
satisfaccion de su entorno social.

Interpreta la viabilidad de una propuesta de valor para determinar si es competitivo, rentable

e innovador para favorecer la toma de decisiones de un plan de negocio de una empresa.
Ordena de manera responsable las etapas del proceso administrativo mediante Ia
identificacidon de su fundamento para la realizaciéon de su modelo de negocio considerando
las necesidades de su contexto.

Clasifica en compaiiia de su docente los requisitos de identidad y personalidad juridica de una
empresa, registrando la autenticidad y fiabilidad de los diversos documentos legales.
administrativos y juridicos para acreditar la actuacidon o hecho de una organizacién en su vida
laboral.

Explica un plan de mercadotecnia y ventas, utilizando las 4 P’S del Marketing en un producto
o servicio para disefiar estrategias para mayor participacion en el mercado y satisfacer las
necesidades o deseos de sus clientes.

Identifica los elementos del proceso de reclutamiento, seleccion de personal, contratacién,
capacitacién de los Recursos Humanos, analizando sus diferentes etapas para favorecer el
trabajo de forma colaborativa, metddica y organizada.

Estructura en compania de su docente un proyecto emprendedor, resuelve y determine la
viabilidad de una propuesta de valor en su entorno, con la finalidad de favorecer la

creatividad, innovacion y el trabajo colaborativo.
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9. Distingue las relaciones con las personas para fomentar un pensamiento critico y reflexivo,
integrando los conocimientos y habilidades adquiridas para lograr un impacto positivo en lo

econdmico, social, ambiental y productivo de una determinada region.

Asi mismo se sefialan algunas normas de competencia laboral vigentes, avaladas por el Consejo
Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales, que podran servir de guia
para el desarrollo de los médulos:

ECO094. Venta de productos, mercancias y servicios de manera personalizada en piso.

ECO373. Elaboracion de investigacion de mercados cuantitativa

ECO518. Venta especializada de productos y servicios.

EC0993. Creacién de negocios con una propuesta de valor sostenible.

EC0O996. Elaboracion de proyecto de emprendimiento con base en el Modelo de Emprendedores
de Educacién Media Superior.

EC1001. Gestion del Emprendimiento con base al Modelo de Emprendimiento de Educacion
Media Superior.

EC1223. Desarrollo de proyectos de emprendimiento.
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Proceso de Evaluacion Bajo el Enfoque en Competencias

La evaluacién por competencias es un proceso que permitird mediante la obtencién de evidencias
conocer el dominio de conocimientos, habilidades y actitudes socio afectivas desarrolladas por el
estudiantado. Dicho proceso debera ser formativo e integral, es decir, permitira visualizar no solo
el saber, saber hacer y saber ser, sino también el bagaje histdrico y cultural lo cual permitira al
estudiantado la comprensién de la realidad social y laboral de los sectores y de la comunidad para
a partir de ello lograr su intervencion y aporte. Para ello lo que a continuacién se presentan son

los principios que orientaran el proceso de evaluacion:

e Validez: debe existir correlacién entre los resultados de la evaluacion y los resultados

esperados en situaciones laborales reales

e Confiabilidad: producir resultados consistentes al evaluar en momentos diferentes y en

diversos contextos.

o Accesibilidad: facilitar el acceso a cualquier persona que pueda ser capaz de demostrar el

desarrollo de la competencia.

e Comunicacion: dar a conocer previamente las condiciones en que se va a evaluar, y

posteriormente, los resultados mediante la retroalimentacién.

e Equidad: evitar cualquier practica discriminatoria, es decir, el estudiantado sera evaluado bajo

los mismos criterios e indicadores

e Flexibilidad: adaptarse a diferentes modalidades y opciones de formacion, asi como a las

caracteristicas y necesidades del estudiantado. ’

7 Subsecretaria de Educacién Media Superior. (2023). El curriculum laboral en la educacién media superior. SEP.
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Asi pues para poder llevar a cabo lo aqui planteado, se propone la utilizaciéon de una amplia gama
de instrumentos que permitan visualizar tanto el proceso como el resultado final del aprendizaje
del estudiantado, entre los que se encuentran: rubricas, pruebas de ejecucién, portafolios de
evidencias, diario de campo o bitdcora, organizadores graficos, ensayos, resolucién de ejercicios
y problemas, exdmenes o pruebas tipo saber, exposicién, método de casos, proyectos y debates
o discusiones dirigidas, entre otros.
De igual forma, es necesario que la evaluacidon contemple:
e Autoevaluacién: cuando el estudiantado valora su desarrollo y la forma en que aprendid.
e Coevaluacion: a través de la retroalimentacién entre pares, fomentando la cooperacion,
la colaboracion, la empatia y la critica constructiva.
e Heteroevaluacién: emitida por el personal docente en funcién de los conocimientos,

habilidades, actitudes y valores ponderados en los instrumentos de evaluacién.

Finalmente, respecto a los pasos para evaluar las competencias laborales basicas, se presenta a
continuacién una propuesta elaborada por la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior (2023b),

la cual ilustra la ruta a seguir y constituye una referencia para el personal docente.

Pasos para evaluar competencias laborales

Establecer la
evidencia o
evidencias a partir
de las actividades
de aprendizaje.

por para
valorar los niveles de
dominio.

Establecer

" qué criterios e
Determinar los indicadores

aprendizajes deben ser
por evaluar. conocidos por
los estudiantes

para poder

acreditar.

Fuente: Subsecretaria de Educacién Media Superior, 2023b.
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Rol estudiante
El rol del estudiantado en el proceso educativo no se limita simplemente a recibir informacién y
repetirla, sino que debe ser un agente activo en la construccién de su propio conocimiento y de
su identidad. En este sentido, no sdlo se trata de aprender a leer y escribir; implica aprender a
narrar y comprender su propia vida, tanto como autor o autora de su historia personal, como
testigo de su contexto social y cultural. Este proceso es fundamental para que el estudiantado se

convierta en un sujeto consciente y critico de su realidad.

La educacién es un motor de transformacién social, pero también puede perpetuar las
desigualdades existentes al tratar a todos y todas por igual sin considerar la diversidad inherente
al estudiantado. La educacién debe empoderarles, dandoles las condiciones necesarias para
reconocer y cuestionar las desigualdades que les rodean. Si las y los estudiantes son insertados
en una educaciéon que no considera su clase, sexo, género, etnia, lengua, cultura, capacidad,
condicién migratoria, religién o cualquier otro aspecto de su identidad, es muy probable que se
apropien de la idea de que “la escuela no es para ellos y ellas”, ya que se enfrentarian
constantemente a comentarios o actitudes que les califican de incapaces, ignorantes, indolentes
o inutiles terminando por creerlo y asumirlo como verdad. Esta auto desvalorizaciéon es una
barrera significativa para su desarrollo ya que puede llevar a creer que el conocimiento y la
sabiduria pertenecen Unicamente a las y los "profesionales" y no reconocen el valor de su propio

conocimiento y experiencia.

El rol de las y los estudiantes, entonces, debe ser el de un sujeto activo que desafia y transforma
estas narrativas opresivas que fomentan las desigualdades. Debe aprender a valorar su propia voz
y experiencia, y a reconocer su capacidad para conocer y transformar su realidad. La educacién
debe ser un proceso liberador que les permita verse a si mismos o mismas como agentes de
transformacion social, capaces de escribir su propia historia y de participar activamente en la

construccion de una sociedad mas justa y humana.
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Simbologia

Descripcion

Lectura: Indica que se realizara la lectura que contiene informacion
de los conocimientos basicos del Programa de Estudio.

Material audio visual: Representa recursos adicionales al contenido
de los conocimientos basicos del Programa de Estudio a través de un
video mostrado por el docente, indicado por QR.

Actividad: Es momento de realizar una actividad tedrica — escrita que
contribuye a evidenciar el propdsito del aprendizaje esperado de los
conocimientos basicos del Programa de Estudio.

Practica: Hagamos la prdctica guiada, que contribuye a la aplicacién
de los saberes obtenidos con relacion al conocimiento basico del
Programa de Estudio, se acompaiia con el instrumento de evaluacidn
correspondiente.

Docente explica: Se sugiere que esta seccion el docente profundice
los conocimientos para adecuarlos a su contexto.

Actividad SIGA: Indica el producto que se contempla para la
plataforma SIGA.

Evaluacidén Diagndstica: Presenta el momento para llevar a cabo la
evaluacioén diagnéstica del submddulo.

Instrumento de evaluacion: Documento en el que tanto el estudiante
como el docente observan los criterios con los que se evaluara el
producto a realizar.
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Descripcion

Encuadre: Presenta cada aspecto y el porcentaje de calificacidn con el
gue se evaluara el Submédulo.

Dosificacion: Muestra las fechas en que los conocimientos basicos del
Programa de Estudio se van a desarrollar.

PEC: Proyecto Escolar Comunitario
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Temario

Material disponible para el Modelo Académico Fundamentos Administrativos

Fundamentos administrativos. Material para el
estudiante

Normatividad legal. Material para el estudiante

SCAN ME
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PRESENTACION Y PROPOSITO DEL SUBMODULO |

Dar a conocer al estudiante una perspectiva general de los conocimientos, competencias,
habilidades y aprendizajes esperados del Submddulo | Fundamentos administrativos, asi como la
forma de trabajo con cada una de las dinamicas, topicos a evaluar, entre otros.

Submodulo 1

Nombre del Submddulo Horas de mediacién docente Horas de estudio independiente

Fundamentos Administrativos 64 16

Competencias Laborales Basicas para desarrollar

Ordena de manera responsable las etapas del proceso administrativo mediante la identificacién de su fundamento
para la realizacion de su modelo de negocio considerando las necesidades de su contexto.

Sugerencias de evidencia de evaluaciéon

Discrimina el concepto de la empresa, ordenando los recursos, clasificacion y las areas funcionales, dentro de una
estructura organizacional, favoreciendo la toma de decisiones de manera responsable y con conciencia social.
Cuestiona el concepto de administracion, considerando su importancia y caracteristicas, de manera responsable para
fundamentar la actividad administrativa en su entorno.

Relaciona las etapas del proceso administrativo distinguiendo sus caracteristicas y trabajando de manera colaborativa,
su proyecto emprendedor

Sugerencias de contenido

La empresa

o Concepto de la empresa, empresario y el administrador

o Recursos de una empresa

. Tipologia de la empresa en base a los aspectos que las distingue: seguin su propiedad, segin su Tamafo,

segun su aspecto juridico segun su actividad econdmica, segln el objetivo de la actividad.

Principios de administracion.
. Concepto, importancia y caracteristicas de la administracion.
. Nuevos enfoques de la administracion: Estrategia Organizacional, Equipos de alto desempeiio.

Proceso administrativo.
. Definicién
. Concepto, principios y etapas: Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.
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Dosificacion Programatica Submodulo 1

Formacidn Laboral Basica: Emprendimiento

Moédulo Il Fundamentos Administrativos y Legales

Submddulo I: Fundamentos Administrativos Clave: BAFA

Semestre: 4to. Turno: Matutino/Vespertino Periodo: 2025 —2026B

Submod Tiempo

Momento . Conocimientos Fecha inicio Observaciones
ulo (minutos)
350 min | Presentacién del Submodulo, 03-06 de Inicio del
Apertura Encuadre, Situacion Didactica, febrerode  [semestre 03 de
Evaluacidon Diagndstica, 2026 febrero 2026,
suspension 02 de
febrero
1.La Empresa
-Concepto de la empresa, empresario y el 09-13 de
350 min | administrador Febrero 2026
-Recursos de una empresa
8 350 min | Tipologia de la empresa en base a los 16-20 de
2> aspectos que las distingue: segutin su febrero de
)
© propiedad, segun su tamafio, segun su 2026
_'E aspecto juridico. (Continuacién)
£ -Tipologia de la empresa en base a los 23-27 de Suspension 27
.g 350 min | aspectos que las distingue: segun su actividad Febrerode |de Febrero
< Desarrollo econdmica, segun el objetivo de su actividad. 2026
73
8 2.-Principios de Administracion. 02-06 de marzo |Campafia “ Te
[ 350 min Concepto, importancia, caracteristicas, | 2026 extrafiamos en el
. principios de administracion. saldn”
£
©
'g -Nuevos enfoques de la Administracidn: Campaia “Te
= 350 min | Estrategia Organizacional, Equipos de Alto 09-13 de marzo |extrafiamos en el
LL desempef 2026 salon”
- pefio
% 350 min [3.-Proceso Administrativo. 17-20 de marzo [Suspension 16
o -Definicién de marzo
i) Etapa: planeacion
g (continuacidn)
= Proceso Administrativo. Evaluacio
n 350 min [Definicion 23-27 de marzo n
Etapa: planeacién 2026 .
(continuacion) sumativa
{l’ )
Cierre -Etapa: Organizacion 13-16 de Abril /*SIGA
350 min |-Etapa: Direccion y control 2026 ""
17 Abril
reunion de
academias
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Encuadre Del Submodulo
Nombre del estudiante: Grado y Grupo:

Tomando como base el reglamento vigente de control escolar del COBATAB y quienes son
formados en la Nueva Escuela Mexicana, se debe especificar la forma en que se trabajarg, los
medios y herramientas tecnolégicas que se empleard, asi como apoyo para el proceso didactico.
También especificar la importancia de organizar su tiempo y espacio, concientizando al joven de
lo que le corresponde en sus saberes (saber ser, saber hacer, saber saber) como estudiante.

CRITERIOS DE EVALUACION \ Puntaje
Situacion Didactica. “Del mundo de las empresas del sueio a la 20 %
organizacién”
Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.1 Cuadro comparativo 10 %
Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.2 Cuadro sindptico 10%
Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.3 Mapa conceptual 10%
Siga 1. Ruleta giratoria 30 %
Examen 20%
Total 100%

La calificacion evaluativa del PRIMER PARCIAL corresponde a la asignacion del
2do.parcial y final de esta asignatura en SGII.

Normatividad del curso:

Firma y nombre del alumno(a): Firmay nombre del tutor

Nota: Este modelo se ofrece como ejemplo adaptable a su entorno social y educativo.
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Situacion Didactica Submodulo I

Propésito de la
Situacion Didactica

Contexto de |la
Situacion Didactica

Conflicto Cognitivo

Producto esperado

Que el estudiante comprenda el ecosistema empresarial identificando a la empresa como una
organizacién social y econdmica que genera valor y contribuye al desarrollo social. Deberd
distinguir los roles del empresario (el visionario que asume riesgos) y el administrador (el estratega
gue organiza y controla). Esto, con la finalidad de fomentar el espiritu emprendedor y la capacidad
de transformar ideas en proyectos viables con un enfoque de responsabilidad social.

El estado de Tabasco, motor econdmico del sureste de México, se caracteriza por una fuerte
presencia de Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPyMEs), especialmente en los sectores de
servicios, comercio y la agroindustria (cacao, platano, etc.). Histéricamente, muchos de los
empresarios locales han iniciado sus proyectos con una gran vision e iniciativa (actuando como el
"sofiador"), aprovechando los recursos naturales y la demanda local para generar una propuesta
de valor. Sin embargo, en un entorno econdmico cada vez mas competitivo y sujeto a factores
externos (como la diversificacién post-petrolera y los retos logisticos/climaticos de la region), se
observa que una gran parte de estas MiPymes operan de manera esencialmente empirica. El
empresario confunde su rol con el de administrador, lo que resulta en una ausencia de un proceso
administrativo formal. Esta carencia se manifiesta en: Gestidn ineficiente de recursos: Uso
inadecuado o desordenado de los recursos financieros (flujo de caja inestable) y materiales
(deficiente control de inventarios o materias primas). Falta de estructura: Desconocimiento de la
tipologia de la empresa y la carencia de una estructura organizacional clara, limitando su capacidad
para delegar y crecer. Vulnerabilidad ante el cambio: La ausencia de las etapas de Planeacién y
Control del proceso administrativo impide a las empresas adaptarse estratégicamente a las
fluctuaciones del mercado o a los retos ambientales de Tabasco, comprometiendo su permanencia
y su potencial de crecimiento sostenible. El Desafio: ¢ De qué manera el conocimiento y la correcta
aplicacion de los principios de administracion y el proceso administrativo (Planeacién,
Organizacion, Direccién y Control) pueden profesionalizar a las MiPyMEs tabasquefias, permitiendo
al empresario transformar su vision inicial en una empresa sélida, estructurada y resiliente, que
contribuya de manera mas significativa y responsable al desarrollo social de la regién?

¢Como define la lectura el concepto de empresa? 2. Menciona los cuatro tipos de recursos que
necesita una empresa para funcionar. 3. ¢Por qué se considera al empresario como el creador de
oportunidades? 4. ¢Qué caracteristicas distinguen a un empresario exitoso? 5. ¢Cuales son las
principales funciones del administrador dentro de una empresa? 6. Explica con tus palabras cémo
se complementan el empresario y el administrador. 7. ¢ Qué diferencia hay entre tener una buena
idea y crear una empresa? 8. Da un ejemplo de un negocio o emprendimiento que conozcas y
explica qué recursos utiliza. 9. ¢Por qué crees que es importante que los jévenes comprendan cémo
funciona una empresa? 10. Si tu pudieras crear una empresa, équé producto o servicio ofrecerias
y qué rol preferirias asumir: el de empresario o el de administrador? Explica por qué

Cuestionario/analisis
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SITUACION DIDACTICA

Lectura:

"Del mundo de las empresas: del suefio a la

organizacion”

En la vida diaria, estamos rodeados de empresas. Desde la tienda que vende pan en la esquina,
hasta las grandes marcas internacionales de tecnologia, todas tienen un papel fundamental en la
sociedad. Las empresas generan empleos, ofrecen productos o servicios que necesitamos y
contribuyen al desarrollo econdmico de una comunidad o de todo un pais. Pero é¢qué hay detras

de ellas? ¢COmo nacen y quiénes las hacen funcionar

1. {Qué es una empresa? En otras palabras, una empresa surge cuando

L, . alguien identifica una oportunidad en el
Una empresa es una organizacion social y

.. . . mercado y decide aprovecharla de manera
econémica que combina diferentes recursos

. . . organizada y planificada.
—humanos, materiales, financieros y

tecnoldégicos— con el propdsito de producir Por ejemplo, imagina que una estudiante
bienes o servicios que satisfagan las nota que en su escuela no hay opciones de
necesidades de las personas. comida saludable.

Decide preparar ensaladas y venderlas a sus

compafieros. Al principio, lo hace sola, pero
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pronto necesita ayuda para atender los
pedidos, comprar ingredientes y manejar el
dinero. En ese momento, su idea personal se
convierte en una empresa, aunque sea

pequefiia.

Una empresa no existe solo para generar

ganancias, sino
también  para
crear valor,
mejorar la
calidad de vida de

las personas y

Google Image Result. (s. f-g).
https://share.google/images/SYpIPgQ7WvMB7eUzo

contribuir al
desarrollo social. Las empresas impulsan la
innovacion, la tecnologia y el progreso en

todos los sectores.
2. Elementos y recursos de una empresa

Para funcionar, toda empresa necesita una

combinacion de recursos:

e Recursos humanos: son las personas
gue trabajan en ella, desde el duefio

hasta los empleados.

e Recursos materiales: los bienes

fisicos como maquinaria,

OBATAB Formacién
Laboral Basica
COBATAB

herramientas, mobiliario, materias

primas, edificios o vehiculos.

e Recursos financieros: el dinero o
capital que permite cubrir gastos y

realizar inversiones.

e Recursos tecnoldgicos: los
conocimientos, sistemas, software,
maquinaria moderna o métodos que
hacen mas eficiente la producciény la

gestion.

El éxito de una empresa depende en gran
medida de coémo se administran estos
recursos. No basta con tener una buena idea;
es necesario organizarla adecuadamente y
tomar decisiones inteligentes.

% 3. El creador de la idea:

0q0
L

El empresario es la persona que
tiene la iniciativa de crear una empresa. Es
quien detecta una necesidad, genera una
idea y se atreve a ponerla en marcha. Su
papel es fundamental, porque sin su visidon

no existirian los negocios.

El empresario suele ser una persona creativa,
innovadora, perseverante y con disposicidon a

asumir riesgos. No teme al fracaso, sino que
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aprende de él. También es capaz de motivar
a otros y trabajar en equipo para alcanzar sus

metas.

Por ejemplo, cuando una joven decide abrir
una tienda en linea para vender ropa hecha
con materiales reciclados, esta actuando
como empresaria. Ella tuvo wuna idea,
investigd, planed y puso manos a la obra.
Quizas al principio encuentre dificultades,
pero su actitud y su capacidad para resolver

problemas marcardn la diferencia.

El empresario no solo busca ganar dinero;
también puede tener objetivos sociales o
ecoldgicos, como mejorar la comunidad o
cuidar el medio ambiente. Por eso, hoy se
valora mucho el emprendimiento social, que
combina la rentabilidad
con la responsabilidad

social.

4. El administrador: el

organizador del

Océano Azul en Scaling Up, sostenibilidad a lo largo del tiempo . . . (s. f.).
www.google.com. https://share.google/images/QqjhQw87mQNFvnG60

éxito

A medida que la empresa crece, se vuelve
mas compleja y necesita una persona que se

encargue de mantener el orden, la eficiencia

»
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y el cumplimiento de los objetivos. Aqui

entra en accion el administrador.

El administrador es el encargado de planear,
organizar, dirigir y controlar los recursos de la

empresa.  Su funcion es lograr

Resultado de imagenes de Google. (s. f.). https://share.google/images/DCKt7XHfD5hSnI2jT

gue todo funcione correctamente, evitando
pérdidas y aprovechando al maximo las

oportunidades.

Si el empresario es el sofiador, el
administrador es el estratega.
El primero imagina, crea y arriesga; el

segundo analiza, organiza y controla.

Por ejemplo, en una empresa de postres
artesanales, el empresario puede tener la
idea de lanzar una nueva linea de productos,
pero el administrador sera quien determine
cuantos se cuanto

pueden producir,

costaran, cdmo se distribuirdn y qué
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estrategias se usaran para venderlos. Ambos
roles se complementan y son indispensables

para que la empresa prospere.

El administrador también debe
& tener cualidades importantes como
liderazgo, responsabilidad, organizacion,
comunicacion efectiva y capacidad para
tomar decisiones. Una buena administracién

convierte las ideas en resultados.

° 5. La relacién entre empresario y

o 9

N
administrador

Aunque el empresario y el administrador
pueden ser personas distintas, en los inicios
de una empresa muchas veces son la misma
persona. Un emprendedor comienza solo,
haciendo de todo: produce, vende, cobra,
compra y planea. Sin embargo, conforme la
empresa crece, debe aprender a delegar
funciones y confiar en otras personas para

administrar correctamente.

Ambos comparten un objetivo comun: el
éxito y la permanencia de la empresa.
El empresario impulsa el rumbo y la
innovacion; el administrador garantiza que se

cumplan los planes y se mantenga la

M2 epucacion = W

Formacién
CQ?'-@TAB Laboral Basica
COBATAB

estabilidad. Cuando trabajan en equipo,

logran resultados notables.
6. Conclusion

Comprender cémo funciona una empresa es
esencial para cualquier joven que aspire a ser
emprendedor. La empresa no es solo una
fuente de ingresos, sino un espacio donde las
ideas cobran vida y contribuyen al bienestar
de la sociedad. Detras de cada empresa
exitosa hay un empresario visionario que se
atrevi6 a soflar y un administrador
responsable que organizd ese suefio. Ambos
son motores del desarrollo econémico y
social. Hoy, mas que nunca, el mundo
necesita jévenes capaces de imaginar, creary
dirigir sus propias empresas, transformando

los retos en oportunidades.
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Preguntas de comprension y reflexion

. ¢Como define la lectura el
concepto de empresa?

. Menciona los cuatro tipos
de recursos que necesita
una empresa para
funcionar.

. ¢Por qué se considera al
empresario como el creador
de oportunidades?

. cQué caracteristicas
distinguen a un empresario
exitoso?

. ¢Cudles son las principales
funciones del administrador
dentro de una empresa?

. Explica con tus palabras
como se complementan el
empresario y el
administrador.

ﬁ cQué diferencia hay entnx

tener una buenaidea y crear
una empresa?

. Da un ejemplo de un
negocio o emprendimiento
que conozcas y explica qué
recursos utiliza.

. ¢Por qué crees que es
importante que los jovenes

\\comprendan como funcioncj
una pmprpcn?

10. Si tu pudieras crear
una empresa, cqué
producto o servicio
ofrecerias 'y qué rol
preferirias asumir: el de
empresario o el

administrador? Explica p
qué.
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APERTUR

Evaluacion Diagndstica

Nombre del estudiante: Grado y Grupo:

I Instrucciones: responde las preguntas planteadas

1. éQué es una empresa y cual es su funcion principal dentro de la sociedad?
2. ¢Quién es el empresario y qué papel desempeiia dentro de la empresa?

3. iCudl es la funcidn del administrador y en qué se diferencia del empresario’
4. ¢Cudles son los recursos que necesita una empresa para operar?

5. éCémo se clasifican las empresas segun su propiedad?

6. ¢Cémo se clasifican las empresas segln su tamafo?

7. ¢Qué significa clasificar a una empresa segun su aspecto juridico?

8. éQué entiendes por actividad econémica de una empresa?

9. ¢Qué es la administracion y por qué es importante dentro de una empresa?

10. ¢Qué entiendes por 'estrategia organizacional'?

Comparte tu respuesta con tus compaiieros y maestro
iMuy bien! Continua con tu aprendizaje
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LECTURA 1. “LA EMPRESA”

Introduccion

La empresa es una de las
instituciones mas importantes dentro del
sistema econdmico vy social, pues
constituye el espacio donde se
transforman los recursos disponibles en
bienes y servicios que satisfacen las
necesidades humanas. A lo largo del
tiempo, las empresas han evolucionado
desde pequenas unidades familiares hasta

grandes corporaciones multinacionales,

Fotos de oficinas corporativas [4K] | Descargar imagenes y fotos . . . (s. f.). adaptandose a los cambios tecnologlcos,

www.gooale.com. https://share.aooale/imades/xaMs2CMR5y6cwsUSD .. 3
econdmicos y culturales. Comprender qué es

una empresa, quiénes la dirigen y cdmo se gestiona, es fundamental para entender el
funcionamiento de la economia moderna y el papel del emprendimiento en el desarrollo de las

naciones.
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B PP —

CONCEPTO DE EMPRESA

- T ———

E La empresa puede definirse como una organizacion social que combina diversos recursos
—humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos— con el propdsito de producir bienes o
servicios destinados al mercado, obteniendo a cambio una utilidad o beneficio econémico. Mas
alld de su finalidad lucrativa, la empresa cumple también una funcién social, ya que genera

empleo, impulsa la innovacién, promueve la competitividad y contribuye al bienestar colectivo.

De acuerdo con Chiavenato (2017),
la empresa es “una organizacién compuesta
por personas y recursos, estructurada para
alcanzar objetivos determinados en un
entorno cambiante”. Esto implica que la
empresa no opera de manera aislada, sino
gue forma parte de un sistema dindmico
donde interactua con proveedores, clientes,

competidores y el Estado. Su éxito depende

de su capacidad de adaptarse y responder

Fotos de oficinas corporativas [4K] | Descargar imagenes y fotos . . . (s. f.).
eficazmente a los desafios del entorno. www.google.com. https://share.google/images/xqMs2CMR5y6cwsU5D

Las empresas pueden clasificarse de diversas maneras: segin su actividad econémica
(industriales, comerciales o de servicios), tamafio (micro, pequeiia, mediana o grande), propiedad
del capital (publica, privada o mixta), o finalidad (con o sin fines de lucro). Cada tipo responde a

distintas necesidades y estrategias de operacion.
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~ CONCEPTO DE EMPRESARIO I

El empresario es la persona fisica o moral que
organiza, dirige y asume el riesgo de una empresa. Es
el agente que transforma una idea en una realidad
productiva, combinando creatividad, liderazgo y toma
de decisiones. Segun Schumpeter (1942), el
empresario es un innovador que introduce nuevos
productos, métodos o mercados, generando asi el

desarrollo econémico.

El empresario no solo busca beneficios
econdmicos, sino que también desempefia un papel
relevante en la generacion de valor social y en la
creacion de oportunidades de empleo. En la
actualidad, se espera que el empresario tenga una

visién ética y sustentable, considerando el impacto

ambiental y social de sus

andres. (s. f.). Pinterest. https://co.pinterest.com/yylondonoO6/andres/

decisiones.

Entre las principales caracteristicas del empresario destacan: la

iniciativa, la capacidad de liderazgo, la vision estratégica, la disposicién

al riesgo y la habilidad para adaptarse a los cambios del entorno

BBVA. (2020, 19 octubre). ;Como administrar las finanzas
personales en el mundo post-COVID-19? BBVA
NOTICIAS. https://www.bbva.com/es/sostenibilidad/como-
administrar-las-finanzas-personales-en-el-mundo-post-
covid-19/
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~ CONCEPTO DE ADMINISTRADOR

AV

El administrador es el profesional encargado de planear, organizar,
dirigir y controlar los recursos de la empresa para lograr sus objetivos con
eficacia y eficiencia. A diferencia del empresario, que crea y asume el riesgo
del negocio, el administrador se enfoca en la gestion operativa y en la

optimizacion del uso de los recursos disponibles.

~~ [

— A

Get-Mobile — Kinto. (s. f.). Kinto. https://www.kinto.care/getmobile

Koontz y Weihrich (2012) definen la administracién como “el proceso de diseiar y
mantener un entorno en el cual las personas trabajen juntas eficazmente para lograr metas
comunes”. Por lo tanto, el administrador debe poseer habilidades técnicas, humanas y
conceptuales que le permitan coordinar al equipo, tomar decisiones informadas y resolver

problemas de manera efectiva.

En las organizaciones modernas, el administrador cumple funciones esenciales en la
planificacion estratégica, la toma de decisiones, la motivacion del personal, la comunicacién
interna y el control de resultados. Su papel es clave para garantizar la sostenibilidad vy

competitividad de la empresa en un entorno globalizado.

La empresa es mucho mas que una unidad econdmica; es un sistema social dindmico
donde convergen personas, recursos e ideas con el fin de generar valor. El empresario impulsa la
creacion y el crecimiento de las organizaciones mediante la innovacién y el riesgo, mientras que
el administrador se encarga de dirigir y coordinar eficientemente sus operaciones. Comprender
estas tres figuras —empresa, empresario y administrador— es esencial para desarrollar una visién

integral del mundo empresarial y del papel que desempena en el progreso econdmico y social.
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Toda empresa, sin importar su tamafio o giro, necesita una combinacion de elementos que
le permitan operar, producir y alcanzar sus objetivos. Estos elementos se conocen como recursos
empresariales, y son el conjunto de bienes, capacidades y medios que la organizacién utiliza para
desarrollar sus actividades. La adecuada administracion de estos recursos es fundamental para

asegurar la eficiencia, la competitividad y la permanencia de la empresa en el mercado.

Los recursos de una empresa no solo se limitan al dinero o al capital, sino que también
incluyen a las personas, la informacién, la tecnologia, la infraestructura, los materiales y los
conocimientos que hacen posible su funcionamiento. En otras palabras, son el soporte tangible e

intangible que sustenta la gestién y el éxito empresarial.

g ——

CONCEPTO DE RECURSOS EMPRESARIALES

I ———

Los recursos de una empresa son todos los medios con los que cuenta una organizacién
para lograr sus objetivos, producir bienes o servicios y generar valor. Segin Chiavenato (2017),

los recursos empresariales son “los elementos bdsicos que, combinados de manera racional,

l\permiten a la empresa alcanzar sus metas de manera eficiente y eficaz”.

\

J
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Estos recursos pueden clasificarse de diferentes maneras, pero la divisidn mas comun los
agrupa en: recursos humanos, materiales, financieros, técnicos y tecnoldgicos, aunque algunos
autores también incluyen los recursos intangibles como la informaciéon, la reputacién o el

conocimiento organizacional.

=

Los recursos humanos son el conjunto de
personas que laboran dentro de la empresa y que
aportan sus conocimientos, habilidades, creatividad y
esfuerzo para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales. Representan el activo mas
importante de toda empresa, ya que son quienes
operan los sistemas, toman decisiones y promueven la

innovacion.+

Quiz. (s. f.). https://www.sendsteps.com/es/blog/implique-a-

De acuerdo con Dessler y Varela (2019), la gestion de recursos humanos implica “atraer,
desarrollar y retener al talento que contribuye al éxito de la organizaciéon”. Un manejo adecuado
de este recurso incluye procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, motivacion y

evaluacion del desempefio.

Ejemplo: el personal de produccién, los administrativos, los vendedores y los directivos forman

parte de este tipo de recurso.

4! N
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Los recursos materiales son los bienes
fisicos y tangibles con los que cuenta la empresa
para realizar sus actividades. Incluyen
instalaciones, maquinaria, herramientas,
mobiliario, materias primas, vehiculos, equipos
de computo y todos los objetos necesarios para

la operacién cotidiana.

(Resultado de Imégenes de Google, s. f.)

Ejemplo: una fabrica de calzado requiere maquinaria para cortar cuero, mesas de trabajo,

computadoras, almacenes y transporte para distribuir su producto.

Los recursos financieros son los fondos monetarios con los que cuenta la empresa para

adquirir materiales, pagar salarios, invertir y cubrir sus obligaciones.
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Estos provienen de fuentes internas (como el capital propio o las utilidades reinvertidas) o

externas (como préstamos, créditos o inversionistas).

De acuerdo con Gitman y Zutter (2016), la administracidon financiera “consiste en
planificar, obtener y utilizar los recursos monetarios de manera que se maximice el valor de la

empresa”. La correcta gestion de este tipo de recurso garantiza la estabilidad y el crecimiento del

Qegocio.

Ejemplo: el dinero en caja, las cuentas bancarias, el capital de inversidon o los créditos

otorgados a la empresa.

e-6

Los recursos técnicos son los procedimientos, métodos, sistemas y conocimientos
especializados que permiten transformar los insumos en productos o servicios. Incluyen las
técnicas de produccion, los procesos administrativos, los métodos de control de calidad y los

sistemas de trabajo que facilitan la eficiencia operativa.

standarizar y optimizar los procesos empresariales, garantizando la calidad y la productividad”.

[ Koontz y Weihrich (2012) sefialan que estos recursos son esenciales porque “permiten
e
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Ejemplo: el método de produccién en linea de una planta automotriz o el sistema de gestion de

inventarios utilizado en un supermercado.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Los recursos tecnoldgicos estan formados por el conjunto de herramientas digitales,
programas, software, equipos y sistemas de comunicacidon que permiten automatizar procesos y
mejorar la eficiencia. En la actualidad, la tecnologia representa un factor clave de competitividad

y modernizacién empresarial.

Para Robbins y Coulter (2018), la
tecnologia “ha transformado la forma en que las
organizaciones producen, se comunican vy
gestionan la informacién, convirtiéndose en un

recurso estratégico”.

Ejemplo: sistemas ERP (Enterprise
Resource Planning), plataformas de ventas en
linea, bases de datos, redes informaticas o

aplicaciones de control de produccién.

Rittenhouse, G. (2019, 16 octubre). Redefiniendo la seguridad del centro de
datos moderno en un mundo multinube - Blog Cisco
Latinoamérica. Blog Cisco Latinoamérica.
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_ RECURSOS INTANGIBLES

Los recursos intangibles son aquellos que no se pueden
tocar ni medir facilmente, pero que aportan gran valor
a la empresa. Incluyen la imagen corporativa, la
cultura organizacional, las marcas registradas, las
patentes, la informacion, el capital intelectual y el

conocimiento.

Cémo documentar un intangible para hacerlo deducible en México - Priat Advisors - Especialistas en
impuestos en México. (s. f.). https://www.priat.com.mx/blog/c%C3%B3mo-

documentar-un-intangible-para-hacerlo-deducible-en-m%C3%A9xico

Barney (1991) argumenta que estos recursos son los que verdaderamente generan

ventajas competitivas sostenibles, ya que son dificiles de imitar por otras empresas.

Ejemplo: la reputacidon de una marca como “Coca-Cola” o la cultura innovadora de una

empresa tecnoldgica como “Google”.

IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS EN LA EMPRESA

Los recursos empresariales son esenciales porque permiten que la organizacién funcione
como un sistema coordinado. La correcta administraciéon y combinaciéon de estos elementos
determina el nivel de productividad, la rentabilidad y la competitividad. Si alguno de estos
recursos falla o no se gestiona adecuadamente, la empresa puede enfrentar pérdidas, ineficiencia

o incluso desaparecer.
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Por ello, la gestidn empresarial moderna busca integrar Tipos de recursos materiales

los recursos humanos, financieros, técnicos y ® Méquinasy
L linstalaciones equipos

tecnolégicos dentro de una planeacidon estratégica que

maximice su rendimiento y los alinee con los objetivos )
Materias

. . . primas
organizacionales. Cada uno cumple un papel esencial: las

personas aportan talento, los recursos materiales facilitan

la produccion, el capital asegura la continuidad, la técnica

y la tecnologia optimizan los procesos, y los intangibles

consolidan la identidad y ventaja competitiva.

Tipos de Recursos Empresariales

e Humanos: El talento, habilidades y conocimientos de los

empleados, asi como la cultura organizacional.

e Financieros: Dinero, liquidez, inversiones y capacidad de
generar ingresos.

e Materiales (Tangibles): Instalaciones, maquinaria,

equipos, materias primas y herramientas fisicas.

e Tecnoldgicos: Hardware, software, infraestructura

digital (redes, servidores) y herramientas tecnoldgicas.

(Cémo Documentar un Intangible Para Hacerlo Deducible En México - Priat

o Intangibles: Propiedad intelectual (patentes, marcas), Advisors - Especialstas En Impuestos EN México, s 1)

informacidén, conocimientos y la reputacién de la empresa.
e Relacionales/Sociales: La red de contactos con clientes, proveedores y socios.

e De Tiempo: La planificacion y uso eficiente del tiempo en los procesos.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE REFORZAMIENTO

NO.1 CUADRO COMPARATIVO

Propésito: Que el estudiante identifique, clasifique y analice los diferentes tipos de recursos

que utiliza una empresa (humanos, materiales, financieros, técnicos, tecnoldgicos e intangibles),
comprendiendo su funcién e importancia en el funcionamiento organizacional.

Producto esperado: Elaboraciéon de un cuadro comparativo en binas que incluya un parrafo

reflexivo con argumentacion y presentaciéon en plenaria.

Instrucciones:

1. Lee cuidadosamente el siguiente texto:
Toda empresa requiere distintos tipos de recursos para funcionar de manera eficiente. Los
recursos humanos aportan el talento y la creatividad; los materiales permiten la produccion; los
financieros aseguran la operacion; los técnicos y tecnoldgicos optimizan los procesos; y los
intangibles como la informacién o la marca, fortalecen la identidad y la ventaja competitiva. La
correcta combinacidn y administracion de todos estos elementos determina el éxito o fracaso de
una organizacién.

2. Realiza un cuadro comparativo en binas donde clasifiques y describas los tipos de
recursos de una empresa considerando los siguientes aspectos:
a. Tipoderecurso
b. Definicién
c. Ejemplos concretos
d. Importancia dentro de la empresa

3. Después del cuadro comparativo, responde en un breve parrafo (5 a 8 lineas):
¢Cual consideras que es el recurso mas importante para el éxito de una empresa y por
qué?

4. Presenta tu trabajo en hoja blanca o digital: Con titulo, nombre, grupo y fecha.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

LISTA DE COTEJO

Actividad 1: Cuadro comparativo

DATOS GENERALES
Nombre(s) del alumno (s) Matriculas(s)
Producto: Cuadro comparativo Fecha
Formacion Laboral Basica: Fundamentos Periodo:2025-2026B
administrativos
Nombre del docente: Firma del docente
VALOR
’ OBSERVACIONES Y/O
CRITERIO INDICADORES OBTENIDO PONDERACION CAL SUGERENCIAS
Sl NO
Incluye un titulo claro y los datos
1 completos (nombre, grupo vy 2
fecha).

La presentacion es limpia vy
profesional (fisico/digital).

La informacion estd organizada de
manera logica, clara y jerarquica.

El texto estda libre de errores
ortograficos y gramaticales.

El cuadro sindptico incluye todos

5 los criterios de clasificacidon 1
solicitados.
Cada subtipo/categoria presenta

6 una definicién precisa y 1
comprensible.
Se proporcionan ejemplos

7 concretos y pertinentes para cada 1
categoria.
Se explica la importancia de cada

8 tipo de empresa en la economia de 1

manera adecuada.

CALIFICACION

Aspectos de
Mejora

Logros

Puntuacion total: 10 puntos
Cada criterio equivale a 1 punto
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TIPOLOGIA DE LA EMPRESA SEGUN LOS ASPECTOS QUE LAS DISTINGUEN: SEGUN
SU PROPIEDAD, SEGUN SU TAMANO, SEGUN SU ASPECTO JURIDICO,
SEGUN SU ACTIVIDAD ECONOMICA, SEGUN EL OBJETIVO DE LA
ACTIVIDAD.

INTRODUCCION

Las empresas constituyen el

motor principal de toda economia,

“ ’ 1 | TTT"
STARTUP | ‘CORPORATION : | FREELANCNETWORL

pues son las encargadas de transformar

recursos en bienes y servicios que

satisfacen necesidades sociales. Sin
embargo, no todas las empresas son
iguales. Existen diferencias en su
tamaino, estructura, objetivos,
propiedad del capital y actividad
econdmica.

Google Image Result. (s. f.). https://share.google/images/ahlspeLMybc7izilF .
Para comprender mejor su

funcionamiento, es necesario clasificarlas segun distintos criterios de tipologia, lo que permite

conocer sus caracteristicas, su papel dentro del sistema productivo y su relacion con el entorno.

Esta clasificaciéon, ademas, I:E ?1] facilita la aplicacién de politicas publicas, el
diseio de estrategias empresariales y la toma de decisiones administrativas
adecuadas a la naturaleza de cada organizacion. A continuacién, se maneja una categorizacion

ara su descripcion.
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CLASIFICACION D PROPIEDAD

La propiedad se refiere a quién posee el capital o los recursos econémicos de

la empresa.

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Los criterios para clasificar las empresas varian por los diversos organismos publicos que los
establecen en cada pais. Una clasificacion universal de empresas altamente difundida es la

siguiente:

a) Privadas

Son aquellas cuyo capital pertenece a personas fisicas o
morales particulares, que buscan obtener beneficios
econoémicos. El objetivo principal de este tipo de empresas es
el lucro.

Ejemplo: Grupo Bimbo, Telcel, Microsoft.

Definicion: Segun Chiavenato (2017), las empresas privadas
son “organizaciones controladas por individuos o grupos
particulares que asumen el riesgo financiero y administrativo

CLAS' F I CAC, éll con el fin de obtener utilidades”.
DE LA EMPRESA

SEGUN Sv z b) Publicas

PROP'EDAD El capital pertenece al Estado o a alguna entidad

gubernamental. Su finalidad es satisfacer necesidades sociales
o prestar servicios publicos, mas que generar ganancias.

Ejemplo: Comisién Federal de Electricidad (CFE), Petréleos
Mexicanos (PEMEX).

c) Mixtas
3 Su capital es compartido entre el Estado y particulares,

combinando fines econémicos y sociales.
Ejemplo: empresas de participacion estatal o asociaciones
publico-privadas

Canva. (s. f.). Fotos e imdgenes de stock disponibles en la plataforma Canva (libreria de imagenes). Recuperado el [12 de enero,
2026], de https://www.canva.com/es co/funciones/fotos-de-stock/
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El tamaino de una empresa depende del volumen de recursos que maneja, el nimero de

empleados, la produccidn, las ventas y el alcance del mercado. De acuerdo con INEGI (2022),

en México las empresas se clasifican principalmente en:

Cuenta con 1 a 10 trabajadores. Generalmente, pertenece a una sola persona o familia.
Ejemplo: una tienda de abarrotes o una papeleria local.

Tiene entre 11 y 50 trabajadores y un nivel moderado de producciéon. Suele atender mercados
locales o regionales.

Ejemplo: una panaderia o imprenta regional.

Cuenta con 51 a 250 empleados, estructura administrativa mas formal y acceso a tecnologia.
Ejemplo: una fabrica de muebles o una distribuidora de alimentos.

Posee mas de 250 empleados, alto capital, infraestructura compleja y proyeccion nacional o
internacional.
Ejemplo: Coca-Cola, Volkswagen, Walmart.

Elaboracién propia

Definicidn: Segun Stoner, Freeman y Gilbert (2016), el tamafio empresarial “refleja la capacidad
productiva, econdmica y organizacional que una entidad posee para competir dentro de su
sector”.
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CLASIFICACION SEGUN SU ASPECTO JURIDICO

== © www.youtube...
>

e

gME BUNVIENE SER El aspecto juridico se relaciona con la forma legal bajo la

PERSONA FISICA : ;
cual se constituye la empresa, lo que determina su
ACTIVIDAD EMPHESAHIAlm Y P a

Y PROFESIONAL? responsabilidad, administracién y obligaciones fiscales.

BULIGACIORES TENGD?

Conta Fiscal Asesorias. (2019, 28 agosto). W | ; PERSONA FISICA ACTIVIDAD

EMPRESARIAL y PROFESIONAL

a) PERSONA FISICA CON ACTIVIDAD b) SOCIEDAD MERCANTIL
EMPRESARIAL

Es una sola persona que realiza Se constituye mediante un contrato entre
actividades economicas bajo su propio dos o mds personas que aportan recursos

nombre y responsabilidad. para un fin comun.

Ejemplo: Ejemplo:

Un comerciante o un profesional

independiente. e Sociedad Andnima (S.A.): el capital

se divide en acciones.

e Sociedad de Responsabilidad
Limitada (S. de R.L.): los socios
limitan su responsabilidad al
monto de su aportacion.

e Sociedad Cooperativa: los socios se
asocian para satisfacer
necesidades comunes y se reparten
los beneficios equitativamente.

Elaboracién propia
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Definicion: Para Koontz y Weihrich (2012), “la estructura juridica de la empresa define el grado
de responsabilidad de los socios y la forma de administracion, lo cual influye en su operacién y

crecimiento”.

CLASIFICACION SEGUN SU ACTIVIDAD ECONOMICA

Este criterio se basa en el tipo de proceso productivo que desarrolla la empresa y el sector

econémico en el que participa.

a) Empresas del Sector Primario

Se dedican a la extraccién o aprovechamiento de
recursos naturales.

Ejemplo: agricultura, ganaderia, mineria o pesca.

b) Empresas del Sector Secundario

Se enfocan en la transformacién de materias primas

en productos elaborados o semielaborados.

Admin. (2022, 1 febrero). Crece 2.7% sector primario de México en 2021:

EJem plo: |nd ustnas man ufa cture ras' texh |eS, Agricultura » Jarochos En Linea | Noticias del estado de Veracruz y

Nacional. https://jarochosenlinea.mx/crece-2-7-sector-primario-de-mexico-en-2021-
agricultura/

automotrices, alimentarias.
c) Empresas del Sector Terciario

Ofrecen servicios en lugar de bienes tangibles.

Ejemplo: transporte, educacién, turismo, comercio, banca, salud.
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Segln Robbins y Coulter (2018), “la clasificacion econdmica de las empresas permite

|"

identificar su funcion dentro del sistema productivo y su aporte al desarrollo naciona

CLASIFICACION SEGUN E.lETlvo DE SU ACTIVIDAD /r

Este criterio distingue a las empresas por la finalidad que persiguen en el mercado.

A) EMPRESAS CON FINES DE LUCRO

Su propdsito principal es obtener ganancias
econdmicas a través de la produccion o venta de

bienes y servicios.

Ejemplo: una fdabrica, una cadena de tiendas o una

empresa de transporte privado.

B) EMPRESAS SIN FINES DE LUCRO

Ingresos de empresas monoristas aumentan 7.8% en junio — Cuspide . . . (s. f.).
www.google.com. https://share.google/images/OgaDayOjhl4YuMa3s

Buscan satisfacer necesidades sociales,

culturales, educativas o de servicio, sin

perseguir  beneficios econdmicos. Las i

.. o P
utilidades que generan se reinvierten para J ""N‘!i!lll!l!l
continuar con sus actividades.

Ejemplo: asociaciones civiles, fundaciones,

Google Image Result. (s. f.-b). https://share.google/images/WwiuVerxuulfQCLyw

cooperativas sociales.
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De acuerdo con Chiavenato (2017), las empresas sin fines de lucro “canalizan sus recursos hacia

la consecucién de objetivos sociales, mds que hacia la distribucién de utilidades”.

La tipologia empresarial permite comprender la diversidad del mundo de los negocios y su
papel dentro de la economia. Cada empresa, segun su propiedad, tamafo, forma juridica,
actividad y finalidad, cumple una funcién especifica y enfrenta distintos retos administrativos,

financieros y sociales.

Conocer estas clasificaciones ayuda a los futuros emprendedores y administradores a
definir el tipo de empresa que desean crear, las obligaciones legales que asumirdn y las estrategias
gue deberan implementar para alcanzar sus metas. En conjunto, estas tipologias ofrecen una

vision integral de la estructura y dindmica del sistema empresarial moderno.

Martin, E., & Martin, E. (2022, 24 febrero). ¢ De qué se habla en las Juntas
Directivas? - Anécdotas de Secretarias. Anécdotas de Secretarias - Historias del dia

adiaen la oficina. https: etarias.com/de-q habla-en-las-
juntas-directivas/
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE REFORZAMIENTO
NO.2 CUADRO SINOPTICO

PrOpC')SitO: Que el estudiante identifique y clasifique los diferentes tipos de empresas con base
en los aspectos que las distinguen (propiedad, tamafio, aspecto juridico, actividad econdmica y
objetivo de su actividad), analizando su funcion dentro de la economia y su relacién con el entorno
empresarial.

Producto esperado: Elaborar un cuadro sindptico, con ejemplos y definiciones correctas,

que incluya un parrafo reflexivo argumentado la importancia de cierto tipo de empresa.

Instrucciones:

1.-Lee con atencion el siguiente texto introductorio:

Las empresas se diferencian entre si por diversos factores: quiénes son sus dueios, qué tamafio
tienen, a qué se dedican, bajo qué figura legal operan y cudl es su finalidad. Estas caracteristicas
permiten clasificarlas y entender su papel dentro de la economia. Reconocer estas diferencias
ayuda a los emprendedores y administradores a comprender el entorno empresarial y tomar
decisiones adecuadas para el crecimiento de sus negocios

2.-En equipos de 5 integrantes personas, elabora un cuadro sindptico en el que clasifiques los
tipos de empresas segun los cinco criterios principales:

Segun su propiedad

Segun su tamafio

Segun su aspecto juridico

Segun su actividad econdmica

T 2o Ty

Segun el objetivo de su actividad
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3.-En el cuadro, incluye las siguientes columnas:

Criterio de clasificacién
Subtipos o categorias
Definicién de cada subtipo
Ejemplo concreto

®© 2o T o

Importancia dentro de la economia

4.-Después del cuadro, redacta un parrafo reflexivo (de 5 a 8 lineas) donde respondas:
¢Qué tipo de empresa consideras mds importante para el desarrollo de un pais y por qué?

5. Presenta tu trabajo con los siguientes elementos:
a. Titulo del tema
b. Nombre completo, grupo y fecha
c. Escritura clara, ordenada y sin faltas de ortografia
d. Puedes realizarlo en hoja blanca o en formato digital

|
) Toaeana og il
; ::'::.'.' Consigue también |
¢ MATERIALES wooprwenirse | EJEMPLO GUIA
| PASOS PARA ? Define ¢ tema princips! pars
| HACER UN ORG: ¢ vog0 4
| euaspo o, BT CUADRO SINOPTICO
| i U mepe mu‘ e
1 - P
tr VEA VARIDS Ege of estio de taciagomay |
SRCCION COIONes 08 ACLNITO & ‘
i 2 ey PO
hacer GOUjS § Mano.
Alllapz | s s gt
* | BBENTOS (T

mis Oivertido,

Canva. (s. f.). Fotos e imd de stock it i en la plataf Canva (libreria de imagenes).
Recuperado el [12 de enero, 2026), de https://www.canva.com/es_co/funciones/fotos-de-stock/

S
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Actividad 2: Cuadro Sindptico

DATOS GENERALES

Nombre(s) del alumno (s) Matriculas(s)
Producto: Cuadro sindptico Fecha
Formacion Laboral Basica: Fundamentos Periodo:2025-2026B
administrativos
Nombre del docente: Firma del docente
VALOR
. OBSERVACIONES Y/O
CRITERIO INDICADORES OBTENIDO PONDERACION CAL SUGERENCIAS
Sl NO
Incluye un titulo claro y los datos
1 completos (nombre, grupo vy 2
fecha).
) La presentacion es limpia vy 5
profesional (fisico/digital).
3 La informacion estd organizada de 1
manera logica, clara y jerarquica.
4 El texto esta libre de errores 1
ortograficos y gramaticales.
El cuadro sindptico incluye todos
5 los criterios de clasificacion 1
solicitados.
Cada subtipo/categoria presenta
6 una definicién precisa y 1
comprensible.
Se proporcionan ejemplos
7 concretos y pertinentes para cada 1
categoria.
Se explica la importancia de cada
8 tipo de empresa en la economia de 1
manera adecuada.
CALIFICACION
Aspectos de
Logros Mejora

Puntuacion total: 10 puntos

ada criterio equivale a 1 punto

U
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LECTURA 2. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION N

CONCEPTO DE LOS PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACIO

O — ————

Son todas aquellas reglas que, al ser aplicadas por los responsables

de las organizaciones, permiten lograr mejores resultados en la
gestion de entidades de todo tipo. Sin embargo, no son reglas

tomadas de ideas al azar, sino que obedecen a los razonamientos

“Ilshare.google/images/fbflGjduY5CcXPjvl

hechos por personajes como:

» Henry Fayol quien promulgd algunas
bases que son los principios de la

administracion clasica.

» Frederick Winslow Taylor un promotor

de la administracion cientifica.

Archivo:Henri Fayol, 1900.jpg - Wikipedia, la enciclopedia libre. (s. f.).
WWW. google com. https .//share.google/images/AFIUK1IEDyWX6TMA61
1- n Cientifica | Admini ion Wiki | Fandom. (s. f.).
www.google.com. https://share.google/images/eaCgXeYrcROIW9KGZg
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La administracidon por no ser una ciencia exacta se basa en leyes totalmente flexibles, que le
permite acceder a principios generales rectores que se pueden aplicar a situaciones diferentes

para cada organizacion. Los principios son condiciones o normas, dentro de las cuales el proceso

administrativo se debe desarrollar.

a
& 14 principio® ° del
Admlnlstral'sIo
Importancia de los principios de la administracion o R 7
|  —— | sa et o
A través de sus principios, la administracion contribuye ‘QP i
al bienestar de la comunidad, ya que proporciona ot s T

lineamientos para optimizar el aprovechamiento de los

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.

recursos, para mejorar las relaciones humanas y generar empleos, Recuperado el 12 de enero de 2026, de

. S s . . .. https://images.google.com/
todo lo cual tiene multiples connotaciones en diversas actividades

del hombre.

ion

| - — 1

rC::rsa;;'l'sticas de los principios de la administrac")ﬁayj

El hecho de que la administracion cuente con distintas cualidades o caracteristicas facilita su

labor de gestidon y cumplimiento de obligaciones (Galan, 2024)
Dicha misidn es realizada respondiendo a las siguientes virtudes:

v’ Universalidad: E| conocimiento administrativo es aplicable a cualquier campo o sector. Es

decir, a cualquier organizacién, independientemente de su naturaleza, ya que es multifacética.
v’ Especificidad: Pese a su gran aplicabilidad, la administracion es una ciencia social en si

misma y cuenta con herramientas propias.
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v' Unidad temporal: Las fases de la administracion son desarrolladas o ejecutadas de manera

simultanea y dindmica en la realidad de las organizaciones.

v Unidad jerdrquica: El correcto funcionamiento de una

administracién exige la existencia de una jerarquia o estructura organizacional. A través de la
cual sera posible establecer las distintas obligaciones y procesos administrativos.

v Flexibilidad: La ciencia administrativa es ampliamente aplicable gracias a su rasgo de

adaptabilidad a los pormenores de cada organizacién o institucion.

v Interdisciplinariedad: La administracion, pese a tener su propio peso como ciencia, precisa

de la interrelacidon con otras disciplinas como la contabilidad o las relaciones laborales, por
ejemplo.

v' Valor _instrumental: Los conocimientos administrativos son facilmente aplicables y

aprovechables en todo tipo de proyectos, sociedades u organizaciones.

Los principios de la administracion son

reglas que, al ser aplicadas por los v
responsables de las organizaciones, Los 14
permiten lograr mejores resultados en principios de '0
la gestion de entidades de todo tipo. deinistrqcién

Estos principios son fundamentales para
cualquier persona que asume un puesto
directivo o gerencial dentro de una empresa:
es de gran ayuda estudiarlos para mejorar las

habilidades de administracion.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de
imagenes. Recuperado el 12 de enero de 2026,
de https://images.google.com/
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Hace mas de un siglo, Fayol promulgé 14 normas de uso general que aun hoy siguen vigentes.
Ademas, es considerado el fundador de la escuela clasica de administracion de empresas, fue el

primero en sistematizar el comportamiento gerencial. (Empresariales, 2023)

A continuacidn, se describe cada uno de los principios de la administracion:

3ty

realizar solamente aquello que mejor sepa hacer. Esto implica que es preciso tener un amplio

1.-Division del trabajo: La division
laboral debe fundamentarse en las
habilidades y el nivel de experiencia de
cada integrante de una organizacion. El
primer principio establece que todas las

tareas deben dividirse en trabajos mas

elementales para que cada persona pueda

conocimiento del trabajo para poder dividirlo en partes mas

basicas.

2.-Autoridad y responsabilidad: Este principio propone
gue los directivos tienen autoridad sobre los subordinados v,
por lo tanto, asumen la responsabilidad de sus acciones. Es
crucial que los puestos medios y altos mantengan expectativas

claras y se encarguen de cumplirlas periédicamente.

3.-Disciplina: El respeto a los acuerdos y la obediencia son

aspectos esenciales de la administracion. Sin disciplina, los

empleados no seran capaces de seguir las instrucciones, y en

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/
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ocasiones ni siquiera querran hacerlo. La disciplina es una forma de asegurar que todos sigan las

reglas y los procedimientos indicados.

4.-Unidad de mando: Los empleados debe

recibir érdenes de una Unica persona

responder ante las mismas. La unidad de mando

conlleva también que exista un solo lider con el

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imdgenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de

control maximo de una organizacion, éste tomara las https:/fimages.google.com/

decisiones y dard las 6rdenes mas importantes.

5.-Unidad de direccidn: Siempre que cumplen
con sus tareas todos los empleados, deben
encaminarse a un solo objetivo. Conviene que la
distintos niveles. Todo integrante debe trabajar

para alcanzar la misma meta a gran escala. De lo

contrario, su eficacia empezard a decaer

visiblemente.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

Ademas, facilita la toma de decisiones, mejora la comunicacién entre las areas y contribuye a que
los recursos se utilicen de forma adecuada. Cuando la organizacién carece de unidad de direccién,
cada drea puede avanzar por caminos distintos, lo que provoca desorganizacién, baja

productividad y dificultad para alcanzar los objetivos planteados.
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6.-Subordinacion del interés individual: La ética laboral y los intereses de una organizacién
efectiva se hallan por encima de los intereses personales. Este principio establece que no deben
anteponerse los intereses de cualquier individuo, en ninguna instancia, a los de la organizacion:
para lo cual hay que actuar con integridad y asegurarse
de que las necesidades del total de los demas
miembros antecedan las propias; en definitiva,

priorizar el interés general.

7.-Remuneracion: Sélo cuando la remuneracidn es

‘ suficiente los empleados se mantienen motivados. La

motivacion y productividad del empleado es un factor

clave en el éxito de cualquier negocio. Y para atraer y

retener personal de calidad, habria que enfocarse en

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.

Recuperado el 12 de enero de 2026, de qué Ios moﬁva .
https://images.google.com/

8.-Centralizacion: La concentraciéon de la toma de

decisiones en una organizacion conduce a un buen equilibrio. La centralizacién refiere el control
de las operaciones desde un solo lugar. Aunque casi ninguna empresa mediana o grande estd
totalmente centralizada en la actualidad, aun en esos casos es importante que ciertas actividades
y decisiones se gestionen por departamento. Sin embargo, en la mayoria de las empresas
medianas y grandes no existe una centralizacién absoluta, ya que resulta necesario delegar ciertas
decisiones a los distintos departamentos para mejorar la eficiencia y la rapidez en las operaciones.
Una correcta centralizacion permite un mejor control de las actividades sin limitar la iniciativa ni

la responsabilidad de los empleados.
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9.-Jerarquia: Debe existir una linea clara de
autoridad y sistema de jerarquias en cualquier
empresa, lo que, de otro modo, se conoce como
cadena de mando. En ella, los jefes dan instrucciones a
los subordinados para encargarse de tareas

especificas.

10.-Orden: Parte de toda organizacién préspera son
los recursos adecuados, el orden social y un ambiente
de trabajo seguro. El orden social, en este

particular contexto, alude a relaciones cordiales

Yy product‘ivas entre personas que se rigen por Google. (s. f.). Resultados de bisqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
reglas definidas en un espacio de trabajo. https://images.google.com/

11.-Equidad: La equidad se presenta cuando hay una gestién justa, lo que repercute en la lealtad

de los empleados, asi como cuando cada uno recibe exactamente lo que merece.

12.-Estabilidad: Las empresas deben evitar los costos innecesarios de rotacién. Por ejemplo, si
un empleado necesita cambiar de trabajo cada afio, le costard dinero al empleador porque tendra
gue capacitar a alguien nuevo, perdiendo clientes potenciales y oportunidades de marketing en
el camino. Asimismo, conviene que los empleados tengan una sensacién de seguridad en el

trabajo.

13.-Iniciativa: Es preferible que los empleados dispongan de libertad suficiente para idear y
ejecutar planes. Al alentarlos a tomar la iniciativa y dar cabida a que planifiquen y desarrollen
iniciativas por cuenta propia, los directivos aumentan la satisfacciéon laboral y aportan

oportunidades de desarrollo personal.
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14.-Espiritu de equipo: Como dice la frase

proverbial “la unién hace la fuerza”, el trabajo en
equipo y la comunicacion fomentan el sentimiento
de pertenencia al grupo de una empresa. Cuando

las personas sienten que forman parte de algo mas

gl’ande que ellos miSmOS, se esfuerzan mas por Google. (s. f.). Resultados de bisqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

alcanzar sus objetivos.

Dato curioso:

Estudios en liderazgo muestran que los lideres

De“"‘"ga”e”"’ mas efectivos no son los que siempre hablan
mas, sino los que escuchan mejor. De hecho,
muchos lideres exitosos dedican gran parte de su
tiempo a escuchar a su equipo, porque esto
aumenta la confianza, mejora las ideas y fortalece

el trabajo en grupo.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE REFORZAMIENTO
NO.3 MAPA CONCEPTUAL

PrOpC')SitO: Que el estudiante identifique y clasifique los 14 principios de la administracion de

Henri Fayol, que deben de aplicarse en una empresa.

Producto esperado: Elaborar un mapa conceptual, que incluya los 14 principios de la
administracién.

Instrucciones:

1. En equipos de 5 integrantes, elabora un mapa mental que integre los 14 principios de La
administracion.

2. Afadir una definicién breve (1-2 lineas) de cada principio

3. Agregar conectores que expliquen la relacidn entre los principios y la administracién en
general.

4. Uso adecuado de colores, figuras o esquemas para facilitar la comprension.

5. Presenta tu trabajo con los siguientes elementos:

a. Titulo del tema > e, X
0 Q P v
7 3y w;wm/"-_ - + <+ G
b. Nombre completo, grupo y Y S S & s n
ENETER + @ ¢ Py Kitolar genial
fecha e O @ i
aporke més informacisn o aporre més informacion e
Escri | denad RN MAPA S
C. scritura ¢ ara, ordenada y -Q CONCEPTUAL
e . B @ oo Nkmpe . @ neee
aporre més informacién o . e apotte mésinformacién ~ " 4
sin taltas de ortogra d o, e mexhatcs e o i P gm
e 3 s, - Al sy . 4
. o ~  Aguipuedes . tpag N
d. Puedes realizarlo en hoja | poreruntiie = ) <,
oS < - proiruprenosie ol
. . s, <= \\ll,,ap Hitukar genial
blanca o en formato digital. e GED e P Y
;’ Huhrwinl‘\:_ i genial < ;' w::fvnﬁm‘\.‘ +
\ e g 25 @'“',r\
Canva. (s. f.). Fotos e imédgenes de stock disponibles en la
plataforma Canva (libreria de imagenes). Recuperado el [dia
mes, afio], de https://www.canva.com/es_co/funciones/fotos- 72
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

Nombre(s) del alumno (s)

RUBRICA 1

Actividad 3: Mapa conceptual

DATOS GENERALES

Matriculas(s)

Producto: Mapa conceptual

Fecha

Formacion Laboral Basica: Fundamentos
administrativos

Periodo:2025-2026B

Nombre del docente:

Firma del docente

Criterio

Contenido
(40%)

Relaciones y
conectores
(20%)

Organizacion
visual (20%)

Presentacion y
creatividad
(10%)

Ortografia y
redaccion (10%)

Excelente (10-9)

Incluye los 14 principios,
todos correctamente
explicados de forma clara
y precisa.

Conectores claros que
explican como se
relacionan los principios.
Relaciones bien
estructuradas.

Mapa muy ordenado,
jerarquia clara, excelente
uso del espacio.

Disefio atractivo, colores
coherentes, excelente
estética.

Sin errores ortograficos;
redaccion clara.

(/

Bueno (8-7)
Incluye los 14
principios, pero 1-3
definiciones son
incompletas.
Conectores
adecuados pero
con algunos
vinculos poco
claros.

Organizacion buena
con detalles
menores.

Presentacion
cuidada con
algunos elementos
visuales.

1-3
menores.

errores

Suficiente (6-5)

Faltan 1-3
principios o varias
definiciones son
pobres.

Relaciones confusas
o conectores
incompletos.

Organizacion

basica, algunos
elementos fuera de
lugar.

Disefio simple o con
poco esfuerzo
visual.

Varios errores, pero
comprensible.

Insuficiente (4 o

menos)
Faltan mas de 3
principios o la
informacién es
incorrecta.

No usa conectores o
las relaciones son
incorrectas.

Desorganizado o
dificil de entender.

Presentacion
descuidada, dificil de
leer.

Muchos errores que
afectan la
comprension.
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NUEVOS ENFOQUE ADMINISTRACION

Es el proceso que se ocupa de los aspectos

administrativo que se involucran en el 2 Oft
aseguramiento de la viabilidad organizacional y de QUES by <uh:

que los recursos de la entidad se adecuen al :‘: S’Mrlvos

entorno, de tal manera que se permita la eficiente

realizacién de sus objetivos corporativos,

utilizando cursos de accion con un riesgo

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

aceptable.

FORMULACION DE PLANEACION ESTRATEGICA
IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS
EVALUACION

CONTROL

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

La administracién con enfoque estratégico se refiere al reconocimiento de las fortalezas vy
debilidades de la organizacion en diferentes dmbitos clave como el ambiente social e industrial,
su estructura, recursos y cultura. En este primer paso se realiza principalmente un proceso de
planificacion en la recoleccion de informacién. También hay un factor reflexivo importante en el
sentido que se debe ser autocritico al momento de reconocer las debilidades pues de lo contrario

el analisis no sera preciso. (Canva, s.f.).

75

U




coﬁ SECRETARIA DE EDUCACION BATAB Formacion
Laboral Basica
G0 50 COBATAB

A continuacidn, se menciona las fases de la planeacion estratégica empresarial:

LA FORMULACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Contiene las razones, los objetivos, planificacion estratégica y las politicas publicas o privadas con
las que trabajara la empresa. Todo ello implica, entre otros aspectos, definir cuales son los

resultados requeridos y cudl serd el plan para lograrlos.
LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS

Es la puesta en marcha del plan elaborado en el paso anterior. Para ello se tiene como base los

programas que contienen las actividades a realizar, los costos y los procedimientos a seguir.
LA EVALUACION Y CONTROL

Considera el uso de las diferentes herramientas de supervision del desempefio, a fin de establecer
si la organizacidon se estd enrumbando por el camino trazado o si es necesario realizar

correcciones. (Cofide, 2022)

Estrategia Organizacional

El desarrollo organizacional permite que exista una cultura de mejora, ademas de que todos los
gue integran la organizacion estén bajo la misma direccion de objetivos. Asimismo, esta
herramienta ayuda a que las decisiones que se deban tomar hagan participes a todos los actores,
lo que es importante dentro de un desarrollo profesional. Frente a la demanda y competencia que
se enfrenta cada empresario, contar con personas que tengan capacidades de concentracion,
decisién, aprendizaje, motivacion y eficiencia se vuelve requisito indispensable y una forma de

zar esto es mediante el desarrollo organizacional.
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El principal objetivo del desarrollo organizacional es gestionar de manera adecuada y completa
las relaciones que existen dentro de la empresa para alcanzar de manera mas rapida y sencilla las
metas que se hayan propuesto, pero esta herramienta tiene otros objetivos que ayudan en este

camino.
Colaboracion entre los empleados

Uno de sus principales objetivos es
fomentar la participacién entre todos los
miembros de la empresa, a fin de que se
conviertan en relaciones colaborativas para

abordar los distintos problemas que surjan

en el desarrO”O de Ia OrganizaCion . La Union Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
. i Recuperado el 12 de enero de 2026, de
hace la diferencia. https://images.google.com/

v Balance entre metas

Otro de los objetivos que tiene el desarrollo organizacional es conseguir alinear las metas que
existen a nivel profesional de cada colaborador con las que tiene la empresa, con la finalidad de
que se pueda llegar a un equilibrio adecuado que permita el trabajo eficiente y éptimo para cada

nuevo reto.
v" Canales de comunicacion

El desarrollo organizacional busca que se tengan canales de comunicacién adecuados de manera
interna, con la finalidad de que no se pierda ningln detalle entre los colaboradores que puede ser
importante para alcanzar el éxito, la comunicacién es esencial para que las relaciones sigan

floreciendo.
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v" Sentido de pertenencia

Otro de los objetivos del desarrollo organizacional es hacer sentir a todos los miembros de Ia
empresa como parte fundamental y organica de la misma, ya que sentirse parte del todo fomenta

la productividad e incentiva la eficiencia de cada uno

de los empleados.

pswylobal

TIPS pura mejoess
u el € nn""'{;‘fd'

CRURELY SORPRINIRR A TU MBSONY Y
NEIORAR T O S L AN

v" Mejora del ambiente laboral

Con la estrategia justa se puede transformar mucho el

campo laboral en donde estdn inscritos los
colaboradores, convirtiendo los espacios de trabajo
en sitios de confianza en donde las habilidades se

podran potenciar y el éxito estara asegurado.

Como hemos referido en el sentido de pertenencia, es
importante que todos los empleados se sientan parte
de la empresa, ya que de esta forma se involucran en

las decisiones importantes de la compaiiia, vy

trabajardn de manera efectiva para alcanzar las metas

ARAYHIE | U0 A Pt ek O L ~ pregute

planteadas (Cofide, 2022).

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imdgenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado el 12
de enero de 2026, de https://images.google.com/
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Equipo de alto desempeiio

| — |

Un equipo de alto rendimiento se define como un grupo
de personas altamente capacitadas que trabajan en
areas multifuncionales, ademas se enfocan en lograr un
objetivo comercial comun. El equipo esta alineado y
comprometido con los valores y la vision compartidos y

trabaja hacia un objetivo comun

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imégenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/
Los

equipos de alto desempefio son realmente
efectivos e innovadores a la hora de resolver
problemas y son conocidos por mostrar un
alto nivel de comunicacién y colaboracion,
entregando resultados consistentes y

superiores.

El objetivo principal de un grupo de alto

rendimiento es la excelencia en el

. ' Lo Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imédgenes.
desempefio a través de objetivos Recuperado el 12 de enero de 2026, de

https://images.google.com/
compartidos, liderazgo, colaboracién, comunicacién abierta, asi como
expectativas claras de roles y reglas de operacién del grupo, resolucién temprana de conflictos y

un fuerte sentido de responsabilidad y confianza entre sus miembros.
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Para que sirven los equipos de alto desempefio en una empresa.

Los equipos de trabajo de alto desempefio crean nuevos productos y servicios.

Los equipos de trabajo de alto desempefio ayudan a desarrollar todo, desde productos
farmacéuticos hasta la prestacion de servicios en empresas consultoras y agencias
benéficas.

Los equipos de trabajo de alto desempeno son la columna vertebral de la vida laboral
contempordanea.

Los equipos de trabajo de alto desempeio dirigen corporaciones.

Los equipos de trabajo de alto desempeno de marketing y ventas ofrecen productos y

servicios a los clientes.

Los equipos de trabajo de alto desempefio son esenciales para la forma en que la mayoria de las

empresas organizan y realizan su trabajo, lo que resulta en un desempefio superior, que se traduce

en una

Lo que

ventaja competitiva significativa.

distingue a los equipos de alto rendimiento de otros grupos es que un equipo es mas que

un grupo de personas que simplemente siguen érdenes. Para funcionar con eficacia, un equipo

de alto

+

+

rendimiento también necesita:

Responsabilidad mutua y una comprensién clara de las responsabilidades de los
miembros para con el equipo y las obligaciones individuales.

Un profundo sentido de propdsito y compromiso con los miembros del equipo y con la
mision.

Interdependencia y confianza entre miembros.

Objetivos de rendimiento relativamente mas ambiciosos que los equipos promedio.

Una gama diversa de experiencia que complementa las habilidades de otros miembros

del equipo.
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Caracteristicas de los equipos de alto desempeiio

= Misién compartida: Todo el equipo debe de
mirar a una Unica direccion. Cada una de las
tareas, metas y objetivos de los miembros
del equipo deben ser relevantes para la
consecucion de la misidn y vision del equipo.

Ademas, el objetivo general del equipo debe

estar siempre por delante de los objetivos Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de

individuales de cada uno de sus miembros. https://imEeEoRT

= Cohesion: Debe haber un potente sentimiento de pertenencia entre sus integrantes, los
cuales deben estar perfectamente cohesionados

» Liderazgo: Debe haber una figura que ejerza de lider con la intencidn de dirigir y coordinar
las tareas individuales de cada miembro hacia la consecucion de los objetivos marcados.
Para ello, debe garantizar que haya armonia entre las funciones, tareas y actividades a
realizar. También debe de ofrecer desarrollo y autonomia a cada una de las personas del
equipo.

= Responsabilidad: Todos sus integrantes tienen responsabilidad individual hacia sus
propias tareas. Cada uno de ellos deben tener claro sus metas, tareas, responsabilidades
y limites de decisién. Muchos de los conflictos que surgen en el seno de los equipos son
los objetivos poco o mal definidos.

* Innovacidn y creatividad: La innovacidn debe ser un factor constante que ayude a mejorar
los procesos, resolver los diferentes problemas complejos con los que el equipo se va
encontrando, buscar nuevas alternativas mas eficientes y encontrar nuevas ventajas

competitivas que garanticen la supervivencia de la organizacién.
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= Roles bien definidos: Mas alld de las funciones tipicas del puesto, las personas deben
conocer su rol dentro del equipo. Deben saber que se espera de ellos y que papel tienen
durante las diferentes fases por las que pasa el equipo: formacién, generacién de ideas,
resolucién de problemas, resolucion de conflictos, coordinacion, implementacién de
tareas, cohesion de los integrantes, evaluacion de la situacion, gestion de recursos internos
o externos, innovacion, finalizacidn con los estdndares de calidad definidos. Los equipos

del alto desempefio tienen bien definidos sus roles.
Ventajas de los equipos de alto rendimiento

Formar equipos de alto rendimiento trae una serie de beneficios para la empresa. Entre ellos

destacan:

. Se superan las
expectativas de los clientes,
pues hay mayor esfuerzo en
la elaboracién de propuestas

y desarrollo de procesos.

J Mejora la
comunicacion dentro de la

organizacion.

. Cada miembro

desarrolla mejor Sus Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

habilidades, aprendiendo de
los demas y compartiendo

conocimiento.
J Mejor calidad en el desempeno de las funciones.

o Aumenta la productividad.
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El docente presenta un ejemplo, de un Plan estratégico de Los Hermanos
McDonald de Cinetube. (07 de julio de 2020). Pelicula hambre de poder. Si

eres una persona emprendedora o buscas emprender en cualquier

negocio, esta pelicula es para ti, en el siguiente link o cddigo QR:

https://m.ok.ru/video/5293318212180 puedes visualizar el video, escucha atentamente las

instrucciones de su facilitador para mayor comprensién del tema.

En el siguiente enlace del codigo QR consulta la informacion

iEscanéeme!

Comparte con tus compaieros y maestro las estrategias identificadas del analisis
de la pelicula
iMuy bien! Continua con tu aprendizaje
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LECTURA 3. PROCESO ADMINISTRATIVO

Introduccion

El docente inicia el tema de conocimiento presentando el siguiente
video: “Proceso Administrativo” en el link o cddigo QR puedes
visualizar el video, escucha atentamente las instrucciones de su
facilitador para mayor comprension del tema: “Proceso

Administrativo”: Maria Clara Barbero.(01 de septiembre de 2016).

Proceso administrativo [Archivo de video]. YouTube. proceso

administrativo https://m.youtube.com/watch?v=6qE4MOzsLNk&t=139s

En el siguiente enlace del codigo QR consulta la informacion

vréActitud, servicio y calidad

Comparte con tus compaieros y maestro el analisis de la pelicula

iMuy bien! Continua con tu aprendizaje
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Concepto

PROCESO V:\oﬁ

Antes de abordar el concepto de proceso

administrativo, resulta esencial comprender el oy '
'l
significado de "proceso". Este término Q @ A
hace referencia al conjunto de etapas o l
( E l‘ '3 n. h‘ 3
pasos sucesivos que se requieren para la ejecucion Google. (s. f). Resultados de busqueda de imagenes.

Recuperado el 12 de enero de 2026, de
de una actividad. En su definicion mas sencilla, el https://images.google.com/

proceso administrativo puede considerarse como la "administracién en accién". Es decir, como el
conjunto de fases o etapas sucesivas que dan forma a la gestion. Estas etapas se interrelacionan

entre si, constituyendo un proceso integral.

mapas del proceso administrativo

[ — —

Es importante destacar que existen diversas

* Misién * Politicas
. . * Visién * Programas
3 = Propédsitos * Presupuestos
perspectivas sobre la cantidad de etapas que : Fometi % Frompunaloe
« Estrategias
conforman el proceso administrativo. Sin embargo, Fase
mecznlca < , ) y
Ld erarquizacion
« Divisidn * Departamentaliza-
Organizacién| del cién
trabajo . Fes?ripcién de

propuesto por Lourdes Miinch, que identifica cuatro

* Coordinacién

l
|
]
e
para fines practicos, utilizaremos el modelo estuetre! ==
S
f

etapas principales: planificacién, organizacion,

Direccién o * Toma de * Motivacién
ejecucién decisiones * Comunicacién
Fase i B

direccién y control (Miinch Galindo, 2024). dindiica sallatsgsion * Supssion
u : * Identificacién * Deteccién de
operativa de estandares desviaciones

. .z . _Contro[ * Medicién * Correccién
A continuacion, se describen cada una de las etapas == - Comparacién  * Refroalimen-

tacién
del proceso administrativo: » o
Canva. (s. f.). Fotos e imagenes de stock disponibles en la
plataforma Canva (libreria de imagenes). Recuperado el [dia
mes, afio], de
https://www.canva.com/es_co/funciones/fotos-de-stock/
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Planeacion

"  —— 1

' Es la determinacién de los escenarios futuros y del

rumbo hacia donde se dirigird la empresa.

Determinar los resultados que se pretenden

alcanzar.

Especificar las estrategias que se

implementaran para minimizar los riesgos.

La planeacién es fundamental parareducir la

Google. (s. f.). Resultados de bisqueda de iméagenes. incertidumbre y lograr objetivos, ya que define una ruta
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/ clara para la organizaciéon. Sus principios incluyen la

universalidad, racionalidad, precision y flexibilidad. El proceso consta de definir objetivos, evaluar
el entorno, desarrollar estrategias y diseiar planes de accién. Existen diferentes tipos de planes,
como los estratégicos, tacticos y operativos. Los elementos clave son la visién, misidn, objetivos,
estrategias, politicas y programas. Para su ejecucién, se emplean herramientas y técnicas variadas

que apoyan la toma de decisiones y la gestion.
Beneficios

v' Permite tomar decisiones proactivas en lugar de reactivas.

v Alinea los esfuerzos y recursos de toda la organizacion hacia metas comunes.
v' Mejora la comunicacién y el liderazgo.

v Facilita la adaptacidn a los cambios del entorno.

v" Asegura que los proyectos individuales contribuyan a los objetivos generales.

ACTIVIDAD SUGERIDA: El docente solicita la integracion
equipos colaborativos, para que resuelvan una situacion de

contexto, utilizando la primera etapa del proceso administrativo.




O
AcH = W
SECRETARIA DE EDUCACION QBATAB
‘ Labora\ Baswca
W COBATAB

]
“Educacion que genera cambio”

Referencias

e Galdn, J. S. (11 de julio de 2024). Economipedia. Obtenido de
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e Maria Clara Barbero. (01 de septiembre de 2016). Proceso administrativo [Archivo de

video]. YouTube. https://www.youtube.com/wa tch?v=Zk6ge8zolqY

e Miinch, L. (2010). Administracion: gestion organizacional, enfoques y proceso

administrativo. Pearson educacion.
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Reduce la incertidumbre y

minimiza riesgos: Prevé cambios

y permite reaccionar ante ellos,

)
. . o HEal
evitando la improvisacion.

Define objetivos claros y guias de accidn: Permite a las Google. (s. f). Resultados de bisqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
organizaciones trabajar estratégicamente en lugar de a https://images.google.com/

ciegas, alineando los esfuerzos hacia metas comunes.

Optimiza la toma de decisiones: Facilita la eleccién de los mejores caminos a seguir,

basadas en la evaluacién de la situacidn actual y futura.

Mejora la coordinacién: Asegura que las diferentes areas de la organizacion trabajen de

manera alineada y eficiente.

Principios de la planeacidon

Universalidad: Se aplica en todos los niveles y areas de la organizacion.

Racionalidad: Las metas deben ser ldgicas, alcanzables y apoyadas por los recursos

necesarios.

Precision: Se debe ser lo mas detallado y exacto posible para evitar improvisaciones.
Flexibilidad: Debe permitir ajustes ante imprevistos y cambios en el entorno.
Unidad: Los planes de toda la organizacién deben ser coherentes entre si.
Factibilidad: Los planes deben ser realistas y posibles de implementar.

Compromiso: Los planes deben ser asumidos y ejecutados por quienes forman parte del

proceso.
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Proceso de la planeacion

o Establecer objetivos: Definir qué se quiere lograr.

« Evaluar la situacion actual: Analizar el entorno interno y externo.

o Identificar alternativas: Considerar diferentes cursos de accién para alcanzar los
objetivos.

» Seleccionar el mejor curso de accidn: Elegir la estrategia mas adecuada.

o Desarrollar planes de accion: Detallar las actividades, plazos y recursos necesarios.

e Implementar los planes: Poner en marcha las acciones definidas.
Tipologia de planeacion

El requisito previo para entender la tipologia de la planeacidn es estudiar el concepto de plany su
clasificaciéon en cuanto al tiempo. Los planes son el resultado del proceso de la planeacion y
pueden definirse como disefios o esquemas normativos de lo que habra de hacerse en el futuroy
las especificaciones necesarias para realizarlos. Los planes, en cuanto al periodo establecido para

su realizacién se pueden clasificar en:

» De corto plazo. Se determinan para » Largo plazo. Son aquellos que se
realizarse en un término menor o proyectan a un tiempo mayor de 3
igual a un afio. Estos, a su vez, pueden anos.

ser: Inmediatos. Aquellos que se
establecen hasta 6 meses.

» Mediatos. Se fijan para realizarse en
un periodo mayor de 6 o menor de 12
meses.

» Mediano plazo. Su delimitacién es

por un periodo de 1 a 3 anos.
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Elementos de la planeacion
e Visidn: La imagen futura de la organizacién.
o Mision: El propdsito fundamental de la empresa.
» Objetivos: Los resultados especificos a alcanzar.
« Estrategias: Los cursos de accidn para alcanzar los objetivos.
» Politicas: Guias para la toma de decisiones.
o Programas: Conjuntos de acciones especificas con un cronograma definido.

Presupuestos: Planes expresados en términos financieros.

Herramientas y técnicas
o Diagramas de Gantt
« Matriz FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas)
« Analisis PESTEL (Politico, Econdmico, Social, Tecnolégico, Ecoldgico, Legal)
e Andlisis de puntos de equilibrio
o Analisis de redes

« Planeacién por escenarios

ACTIVIDAD SUGERIDA: El docente solicita la integracién de

equipos colaborativos para realizar la planeacidon de su propuesta de
valor, aplicando los puntos solicitados (mision, visién, valores
objetivos generales y especificos, estrategias y politicas).

91

(/




| BAS§

TACE @— u

COBATAB

EDUCACléN

SECRETARIA DE EDUCACION
Labora\ Baswca
COBATAB

mnsmu

“Educacion que genera cambio”

Referencias

e Chiavenato, ldalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. México:

McGraw-Hill, 72 edicién, 2006. bibliohumanidades.usac.edu.gt+2Catalogo [IDCA+2
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En esta etapa del proceso administrativo se definen dreas funcionales, estructuras, procesos

sistemas y jerarquias para lograr los objetivos de la empresa; también se estructuran los sistemas

y procedimientos para efectuar el trabajo

Principios de la organizacion

Los principios son el conjunto de reglas fundamentales que deben observarse durante todas las
i6 . ,(‘—------T ---------------------- -~
/ 12prlnclplos “," 2

4

etapas del proceso de organizacion
pit,

‘ Unidtddc ‘
I
7 L

Extensién del
controt [

07'
%-h-

Técnicas de organizacion

necesarias para

Son  herramientas y
I

. /

solucionar los problemas organizativos;
"

\

son indispensables durante el proceso de

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes

Recuperado el 12 de enero de 2026, de

organizacion y aplicables de acuerdo con
https://images.google.com/

las necesidades de cada grupo social. (Minch

Galindo, 2024)
Los principales son: organigramas, manuales, procedimientos, diagramas flujo, formas, cuadro de

distribucién del trabajo o de actividades y descripcién de puestos
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\/ - < Organigramas

=

Wl Diagramas de
Flujo

M Andlisis de
puesto

& Plan de trabajo

| Cronograma de
trabajo

Conocidos también como graficas de
organizaciéon o cartas de organizacién, los

organigramas son representaciones graficas de

la estructura formal de una organizacién lineo

Técnicas de organizacién

funcional; los organigramas muestran

las interrelaciones, las funciones,

- Y

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. los niveles jerérquicos, las ObligaCiOneS Yy la
Recuperado el 12 de enero de 2026, de

https://images.google.com/ autoridad existente dentro de ellas.

Manuales

Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistemdtica informacion acerca

de la organizacidn de la empresa y estos pueden ser de:

a) Organizacién (general o especifico).
b) Descripcién de puestos.

c) Procedimientos.
Procedimientos

Los procedimientos establecen el orden cronolégico y la secuencia ordenada de actividades
homogéneas a realizar por donde fluye documentacién en forma coordinada en cada unidad

administrativa o puesto que interviene en la realizacidn de un trabajo repetitivo.
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Los elementos que esquematizan un procedimiento se encuentran en la siguiente tabla:

No. de actividad Responsable Descripcion de las actividades = Clave del formato

Diagrama de flujo.

Los procedimientos se hacen mas claros cuando se

representan de manera gréfica. La técnica utilizada para

DIAGRAMA e -
@ DE FLUJO representar graficamente los procedimientos son los
diagramas de flujo, que también se conocen como

graficas de flujo.

gue intervienen en un procedimiento detallado.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo emplean diferentes figuras, lineas y simbolos que tienen diferentes

significados:

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

U

Un diagrama de flujo es la representacién simbdlica y
grafica de la secuencia légica que se sigue en un conjunto

de actividades, documentos, archivos y puestos de trabajo
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Analisis de puestos

El andlisis de puesto es [ Actividades l [Responsabilidadesl | Deberes

un cuestionario que

sirve para obtener Descripcion de

Andlisis de puestos

informacidon sobre sus puestos

Especificaciones
de puestos

componentes, desde el

titulo, jefe inmediato,

I Manual de
I funciones y
subordinados y Conocimiento Cualidades Habilidades procedimientos

funciones o) ' G[)orgle.- (st ). Resultados de El’lsqueda de'imégeneE. ReEuperado‘e'l\LZ'de enerode | ‘

2026, de https://images.google.com/

actividades; asi como

los requisitos de las cualidades humanas necesarias para desempefiarlo satisfactoriamente
(estudios 0 conocimientos necesarios, sexo, edad, experiencia, habilidades y perfil del

puesto).

El andlisis de puestos es un proceso de la administracidon de recursos humanos que consiste en
estudiar y describir detalladamente cada puesto de trabajo dentro de una organizacién. Su
objetivo es conocer con precisidon qué se hace, cdmo se hace y qué se necesita para desempefiar

correctamente un puesto.

Este analisis permite identificar las funciones, responsabilidades, tareas, condiciones de trabajo,
habilidades, conocimientos y experiencia requeridos para cada puesto. Gracias a esta
informacidn, las empresas pueden organizar mejor su estructura, asignar responsabilidades de

manera adecuada y mejorar el desempefio de los empleados.
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EJEMPLO DE UNA DESCRIPCION DE UN PUESTO DE UN ADMINISTRADOR DE EMPRESA

ESCRIPCION DE PUESTO DE UN ADMINISTRADOR

Jefe Directo: Gerente de Operaciones
Supervision Para | Todo el personal de la sucursal o departamento
Ejercer:

Formacion Académica:

Bachillerato en Administracién de Empresas

Anos de Experiencia:

2-4 anos

Idiomas:

Inglés: Basico

Objetivo del Puesto:

Mantener la direccién de la sucursal o departamento en todas las
areas. Mantener el flujo de informacion a las jefaturas y a sus subalternos.

Conocimientos o

Conocimiento indispensable en el area de manejo de personal, contabilidad y
estrategias de mercado. Debe manejar herramientas tecnoldgicas como el
paquete Office e Internet. Debe tener liderazgo, ser analitico y abierto a

(responsabilidades
primordiales del

Competencias escuchar. Debe ser una persona con alto grado de responsabilidad y enfocada
Obligatorias: a resultados. De igual forma, debe ser una persona que sepa resolver
problemas.
Habilidades D_eseable co_noc_imiento dela Iegislac_ién laboral y conocimiento de técnicas de
clima organizacional y de entrenamiento.
Deseables:
1) Realizar los reportes de asistencia del personal a cargo. Realizarlos
cambios necesarios para cubrir al personal libre, en caso de ser necesario.
2) Realizar el andlisis de los resultados diarios, semanales y
mensuales de la sucursal.
3) Controlar los costos y los egresos de la sucursal, realizando los
informes correspondientes.
4) Llevar el control y el manejo de la Caja Chica.
Funciones 5) Realizar reuniones informativas y motivacionales con su personala cargo.
Principales del 6) Elaborar los analisis de la produccion y crear los reportes de
Puesto resultados para su jefe directo.

7) Supervisar y reentrenar a su personal a cargo de forma periddica para
velar por el buen funcionamiento de la sucursal.

puesto): 8) Realizar el control de inventarios de materia prima y de
suministros de la sucursal.
9) Realizar el pago a proveedores y llevar el control de la entrada de
productos o suministros al inventario.
10) Elaborar los reportes de cierres diarios de la operacion.
Funciones Cubrir los diferentes puestos de la sucursal ante una posible ausencia.
e Ees Gl Asistir a reuniones gerenciales en caso de que se le participe.
Puesto:

De Puestos, D. (2025, 4 marzo). Gerente de Operaciones. Descripcion de Puestos. https://www.descripciondepuestos.org/perfil/gerente-de-

operaciones/
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La direccion se aboca en hacer que las cosas
planeadas se hagan, se ejecuten, se consigan
y se conviertan en resultados Vvisibles,
mediables y mejorables. Conduce a los
equipos de trabajo hacia el logro de la mision,
los objetivos y las metas, los programas vy las

estrategias.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes. Recuperado el 12 de enero de
2026, de https://images.google.com/

Elementos de la direccion

La Direccién incluye motivacién, ELEMENTOS

enfoque de liderazgo, equipos y trabajo T ce

decisiones

en equipo y comunicacién. Motivacion P

Es una caracteristica de la Psicologia
humana que contribuye al grado de

compromiso de la persona.

&V L IDERDELEMPRENDIMIENTO C4

Incluye factores que ocasionan,

canalizan y sustentan la conducta

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado el 12 de

. . enero de 2026, de https://images.google.com/
humana de un sentido particular o

comprometido.
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Es importante que el directivo conozca las teorias de motivacion mas importantes, ya que para
incrementar la productividad y la calidad del personal es necesario comprender los factores que
influyen en la motivacién durante el trabajo, de tal forma que sea posible establecer aquellas

condiciones necesarias para lograr la motivacion.

Tres son las teorias mas importantes acerca de la motivacion:

1. La jerarquia de necesidades de Abraham -
igen para
Maslow t?‘t::J::;;:’es
que a un experto
Crean buen
2. La motivacidn e higiene de Herzberg jieresio i
. . Necesitan sé Ne(:tl: sg(::;a
3. Las necesidades secundarias de mantenerse  |ENIRINGIOYY
McClelland. s
A sin que se lo
. ., . ., . . vesponssabllozan MOTIVACIONES soliciten
Comunicacién La comunicacion es el fluido vital plwonakmaria SOCIALES Sonactvos
dedpoder
. . e la
de una organizacién, los errores de kil ? poner R
eDr;twe LOGRO INFLUENCIA
. .7 s . .’ apoyarse
comunicacion en mas de una organizacién han Son resistentes —
s clovgos U e R
ocasionado dafios muy severos, por tanto, la Se marcan objetvos Ll
resultados
comunicacion efectiva es muy importante

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imédgenes.

para los gerentes ya que ella representa la hebra comun Recuperado el 12 de enero de 2026, de

. .. . https://images.google.com/
para las funciones administrativas.
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Liderazgo En forma gerencial es el proceso de dirigir las
actividades laborales de los miembros de un grupoy de
influir en ellas, el liderazgo involucra a otras personas,
empleados o seguidores, si no hubiera a quien mandar
las cualidades del liderazgo del gerente serian
irrelevantes; también involucra una desigualdad de
poder entre los lideres y los miembros del grupo la cual

se usa de diferentes formas para influir en la conducta

de los seguidores de diferentes maneras.
Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.

Recuperado el 12 de enero de 2026, de

https://images.google.com/ Existen dos tipos de liderazgos practicos:

v Integrador.

v" Desintegrador.

Lider Desintegrador

H H Mo forma parte del o dirige desde afuera.
Lider integrador Lol ll el
Mantiene su indiadualidad sobre todos, es voluntariaso,
{Genera confianza y respeto mutuo)

Logra el romper el grupo sin el logr

Armonizar los intereses del equipo. delms uhjﬂ'rm.
Impulsa actividades de encuentroy
conocimiento mutuo.
Interés genuino por las personas,
Cultivala palitica de puertas abiertas. Utiliza | fuerza de su autaridad.
Ohbliga al persanal a su cargo.
Trata de entender que hay en cada ——
comportamiento sin juzgary o condenar. J’ﬂllpl'tll
Promueve la participacin e innovacion. :
Generasolidaridad externa e interna 5"'*“""13"

e R Nula conociméento de si misma y del equipo.
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Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado q’ Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado
el 12 de enero de 2026, de https://images.google.com/ el 12 de enero de 2026, de https://images.google.com/

‘ CONTROL

Esta fase del proceso administrativo
llamada control, es absolutamente cn“Tn“l
necesario de vez en cuando (sino
siempre) revisar nuestros planes,

acciones, actitudes, para determinar

que tan bien estamos haciendo el

trabajo ya que permite eStabIecer Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado el 12 de
enero de 2026, de https://images.google.com/

medidas correctivas para lograr alcanzar los
objetivos organizacionales con éxito, su aplicacién es general, logra definir las causas de las
desviaciones y registrar las experiencias para que no nos sucedan en el futuro, lo que nos permite

entonces importantes ahorros en nuestras inversiones de tiempo, dinero y esfuerzo.
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Segun diferentes autores el control

El control permite corregir problemas de organizacidn, de direccidon e incluso de planeacion,
puesto que se debe hacer una retroalimentacion permanente para hacer los ajustes pertinentes,
y soOlo se logra si existe un control permanente, que verifique el cumplimiento de los otros

principios en que se fundamenta la administracion.
Etapas de control

v Establecimiento de estandares y patrones. Los estandares son criterios de desempefio, se
utilizan los objetivos establecidos en la etapa de planeacion como base para
determinarlos. Nos sirven para tener una base de comparacidon que nos permita saber si
se esta en el camino correcto hacia la meta.

v" Medicién del desempefio. Consiste en medir lo que realmente se ha hecho, siguiendo con
el ejemplo anterior, seria llevar un calendario y contar el nimero de cuadernos que se han
producido diariamente.

v" Comparacién contra lo realizado. En este paso se compara el estdndar contra el
desempefiio; por ejemplo, si el estdndar son los 2,000 cuadernos, el lunes se produjeron
1,900, ¢se logrd la meta?

v Correccion de las desviaciones. En este punto lo que se hace es buscar estrategias que nos

v" permitan lograr los estdndares, si es que no se lograron o mejorar el desempefio para

mantenerlos o superarlos.
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Tipos de control:

Mich Galindo (Minch Galindo, 2024) clasifica los

" Antes de

tipos de control en una organizacién en funcién de l

- Durante

los momentos en que se aplican y de su finalidad X B
v L _ Y

para guiar y corregir las actividades hacia los

E De retroalimentacion
= Después de
, =5 8

vl
) .

&,
R0

1. Control Preliminar (o Control Preventivo): Tipos de control
administrativo

objetivos planeados. Los principales tipos de

control que identifica son los siguientes:

Se lleva a cabo antes de que las actividades se

realicen y su objetivo es prever problemas

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes. Recuperado el

X . X 12 de enero de 2026, de https://images.google.com/
potenciales o desviaciones en el proceso.

# Incluye acciones como establecer politicas, procedimientos, normas, y seleccién de
personal.

<+ Enfocado en prevenir errores antes de que ocurran.
2. Control Concurrente (o Control Directivo):

< Se aplica mientras las actividades estan en desarrollo y permite hacer ajustes en tiempo
real para mantener el proceso en la direccion correcta.

= Implica la supervisidn y monitoreo continuo de las operaciones, como el seguimiento de
la productividad y la calidad durante la ejecucion de un proyecto. Es util para hacer

correcciones de inmediato y evitar desviaciones mayores.
3. Control Posterior (o Control de Retroalimentacion):

< Se realiza después de que las actividades han finalizado y permite evaluar los resultados

obtenidos comparandolos con los objetivos planeados.
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# Permite identificar errores o fallas una vez que se ha completado el proceso y aprender de
ellos para mejorar futuras operaciones.
# Incluye actividades como la revisidon de informes financieros, auditorias y andlisis de

desempefiio.

Cada uno de estos controles tiene como
finalidad mejorar la eficacia y eficiencia de
las operaciones, permitiendo que Ia
organizacion se ajuste y se adapte para

alcanzar sus objetivos estratégicos.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imdgenes. Recuperado el 12 de
enero de 2026, de https://images.google.com/
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SIGA No.1 RULETA GIRATORIA

Producto esperado:

Ruleta giratoria de los temas del proceso administrativo y presentacion en plenaria.
Instrucciones:

El docente solicita a los estudiantes que se integren en equipos colaborativos de 5 integrantes y
elaboren una ruleta giratoria interactiva o manual, solicitando material didactico con el fin de
obtener un producto sencillo, adaptable y entendible para cualquier tipo de comunidad
estudiantil. Haran una estructura circular (estilo "rueda" o "carrusel") con 4 secciones y en cada
una un proceso administrativo. Debe incluir: Ejemplos reales o de la vida cotidiana. Con Dinamica

interactiva (puede ser miniquiz, tarjetas, pregunta sorpresa, QR, etc.).
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RULETA GIRATORIA

https://www.uv.mx/personal/alsalas/files/2014/09/proceso-administrativo.pdf

» Pasos a seguir en la elaboracion de la ruleta giratoria:

Elabora una ruleta giratoria que represente las etapas del Proceso Administrativo: Planeacion,
Organizacién, Direccion y Control. La ruleta debe girar y permitir seleccionar una etapa al azar

para su explicacion durante la exposicién.
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> Materiales

e Cartulina o fomi de colores

e Tijeras

* Regla y compas o un plato grande para trazar el circulo
e Marcadores de colores

* Broche mariposa o chincheta para permitir el giro

® Pegamento o silicon

e Cartdn o fomi adicional para el encabezado

e Cordon (opcional) para colgar

» Pasos para elaborarla

1. Traza un circulo grande (25-30 cm) en cartulina y dividelo en cuatro secciones iguales.
2. Asigna una seccién para cada etapa del Proceso Administrativo.
3. Decora cada seccidn con titulos y ejemplos:
® Planeacion: Establecer un objetivo SMART y agregar un cuadro FODA.
e Organizacion: Organigrama y funciones.
e Direccidn: Estrategias para coordinar y motivar.
e Control: Indicadores y acciones correctivas.
4. Crea un semicirculo adicional que diga “Proceso Administrativo” y pégalo en la parte superior.
5. Coloca un broche mariposa en el centro para permitir el giro.

6. Asegurate de que la ruleta gire correctamente antes de presentarla.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

Nombre(s) del alumno (s)

RUBRICA

SIGA NO. 1 Ruleta giratoria

DATOS GENERALES

Matriculas(s)

Producto: Ruleta giratoria

Fecha

Formacion Laboral Basica: Fundamentos
administrativos

Periodo:2025-2026B

Nombre del docente:

Firma del docente

Criterio

Contenido
Proceso
Administrativo

Presentacion
diseno

Creatividad

del

y

Funcionamiento de

la ruleta

Ortografia
redaccion (10%)

y

Excelente (10-9)

correctamente
Organizacion,

Incluye

Planeacion,

Direccion y Control, con
explicacion.

Disefio limpio,

colorido,

organizado y fécil de leer.

Uso creativo de
dibujos, iconos vy
general.

La ruleta gira correctamente y

se usa sin problemas.

Sin errores
redaccion clara.

(/

colores,
disefio

ortograficos;

Bueno (8-7)

Incluye la mayoria
de las etapas, con
uno o dos errores
menores.

Disefio aceptable
con algunos
detalles de orden.

Presenta algo de
creatividad.

Gira, pero con
pequenos
inconvenientes.

1-3 errores
menores.

Suficiente (6-5)

Faltan etapas o el
contenido es
incorrecto.

Dificil de leer o
muy
desordenado.

Muy poca o nula
creatividad.

No funciona o no

gira
correctamente.
Varios errores,
pero

comprensible.

Insuficiente (4

0 menos)

Contenido del
Proceso
Administrativo

Presentaciéon vy
disefio

Creatividad

Funcionamiento
de la ruleta

Muchos errores
que afectan la
comprension.
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PRESENTACION Y PROPOSITO DEL SUBMODULO I

Dar a conocer al estudiante una perspectiva general de los conocimientos, competencias,
habilidades y aprendizajes esperados del Submddulo Il Normatividad legal, asi como la forma de

trabajo con cada una de las dindmicas, topicos a evaluar, entre otros.

Submddulo 2
Nombre del submédulo Horas de mediacion docente |Horas de estudio independiente
Normatividad Legal 48 12

Competencias Laborales Basicas para desarrollar

Clasifica en compaiiia de su docente los requisitos de identidad y personalidad juridica de una empresa, registrando la
autenticidad y fiabilidad de los diversos documentos legales administrativos y juridicos para acreditar la actuacion

o hecho de una organizacién en su vida laboral.

Sugerencias de evidencia de evaluacion

Decide la figura juridica y el tipo de sociedad mercantil mas adecuada para su proyecto emprendedor de manera

congruente previniendo riesgos, tomando en cuenta el ordenamiento juridico de su localidad.

Discrimina los tramites para la apertura de una empresa, propiedad industrial, tipos de contratos y prestaciones, para

impulsar su proyecto emprendedor informandose de las leyes y reglamentos de su localidad antes de tomar decisiones.

Sugerencias de contenido

Normatividad Legal

e Concepto e importancia, en el ordenamiento juridico de una persona fisica o
persona moral.
e Tipos de figuras legales mercantiles y sus principales caracteristicas.

e Registro de apertura de una empresa y propiedad intelectual.

e Tipos de contratos que regulan las relaciones obrero-patronales
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Formacién Laboral Basica: Emprendimiento

Médulo II: Fundamentos Administrativos y Legales
Submadulo II: Normatividad Legal Clave: B4NL

Submod
ulo

Momento

Tiempo
(minutos)

Semestre: 4to. Turno: Matutino/Vespertino Periodo: 2025 — 2026B

Conocimientos

Semana

=
“ = FEB-JUL

Observaciones

Fecha inicio

(/

350 min | Encuadre y 10 20-24 de [Reunidn de
Presentacion del abril 2026 (discusién del
Submodulo II. marco curricular
Situacion Didactica, comun de la
Apertura Evaluacion educacion
Diagndstica media superiory
la evaluacion de
o los aprendizajes
20 alcanzados.
- 1. Normatividad legal Suspension 01
3 - Concepto e importancia en el 27-30 de de mayo
> 350 min | denamiento juridico de una 1 abril 2026
© persona fisica o moral
% Desarrollo| 350 Min -Tipos de figuras legales, 12 04-08 de | syspension 05
P mercantiles y sus principales mayo 2026 de mayo
= caracteristicas. (continuacion)
% -Tipos de figuras legales, 11-15 de | Suspension 15
3 350 min | mercantiles y sus principales 13 mayo 2026  de mayo
e caracteristicas.
Ne) - -
> -Registro de apertura de una 18 al 22 de Evaluacion
cn 350 min empresa y propiedad 14 mayo de extraordinaria
intelectual 2026 Intrasemestral
-Tipos de contrato que
350 min | regulan las relaciones obrero 15 25al 29 de
patronales (continuacién) mayo de
2026
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Cierre 350 min |-Tipos de contrato que regulan 16 01 al05de }A"SIGA
las relaciones obrero junio de Q;
patronales 2026
Evaluacion
350 min 17 08 -12 de sumativa
junio de
2026
Evaluacion
final
18 %5'?9 de Evaluacion
junio 2026 | eytraordinario
intersemestral
Evaluacion
22-26 de junio| ¢4
19 2026
o Evaluacion
29 f:le.Junlo-O3 extraordinaria
20 {dejulio 2026 | jniersemestral
~ | Jornada de
06-15 de julio | 5pacitacion
21y 22 9026 Fin de periodo
Total 5,600 min

U
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Encuadre del Submodulo
Nombre del estudiante: Grado y Grupo:

Tomando como base el reglamento vigente de control escolar del COBATAB y quienes son
formados en la Nueva Escuela Mexicana, se debe especificar la forma en que se trabajarg, los
medios y herramientas tecnolégicas que se empleara, asi como apoyo para el proceso didactico.
También especificar la importancia de organizar su tiempo y espacio, concientizando al joven de
lo que le corresponde en sus saberes (saber ser, saber hacer, saber saber) como estudiante.

CRITERIOS DE EVALUACION | Puntaje
Situacion Didactica. “Es mejor derecho” 20 %
Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.1 Cuadro comparativo 10 %
Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.2 Exposicion 10 %
Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.3 Formato de registro de 10 %
apertura
Siga 1. Modelos de contrato y expediente legal 30 %
Examen 20%

Total 100%
La calificacion evaluativa del PRIMER PARCIAL corresponde a la asignacion del
2do.parcial y final de esta asignatura en SGII.
Normatividad del curso:
1.-
2.-
3._
Firma y nombre del alumno(a): Firmay nombre del tutor

Nota: Este modelo se ofrece como ejemplo adaptable a su entorno social y educativo.
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Situacion Didactica Submoédulo 11

Propdsito de la
Situacion
Didactica

Contexto de la
Situacion
Didactica

Conflicto
Cognitivo

Producto
esperado

Comprende la funcidon esencial del marco juridico (normatividad legal) dentro del
ecosistema empresarial, identificando la previsién legal como una herramienta estratégica
fundamental para la correcta constitucién, operacién y sostenibilidad de un proyecto,
Distinguir las caracteristicas esenciales de la persona fisica y la persona moral, y las distintas
figuras legales mercantiles, para seleccionar la estructura adecuada al momento de
formalizar un negocio y Comprender la necesidad de proteger la propiedad intelectual y
de formalizar las relaciones laborales a través de los tipos de contratos obrero-patronales
necesarios para el crecimiento organizado.

Los estudiantes del Colegio de Bachilleres de Tabasco han observado que, en el estado, la
iniciativa para iniciar negocios es alta, pero existe una marcada cultura de la informalidad
en el sector emprendedor. Cientos de ideas de negocios son puestas en marcha sin una
formalidad legal, pues los nuevos empresarios consideran una accién inutil y perjudicial el
realizar las gestiones necesarias para conformar legalmente su empresa ante las
instituciones correspondientes. ya consideran que los tramites de cardcter legal y
administrativo son muy dificiles y lentos, lo que los lleva a subestimar el factor legal en los
negocios y esta omision resulta en: Operar sin la figura juridica adecuada y sin los permisos
esenciales de apertura (licencias, uso de suelo, permisos sanitarios o de otra indole), lo cual
los expone a las "consecuencias de derecho" y al riesgo de ser cerrados por
incumplimiento. Pérdida de Oportunidades: Al no contar con un marco legal formal,
pierden oportunidades de crecimiento, de financiamiento y de convenios comerciales que
exigen la documentacion en regla.

¢Qué mensaje principal te dejo el articulo sobre la relacién entre emprender y cumplir con
la ley? 2 ¢Por qué crees que el autor dice que prever los aspectos legales es una forma de
“anticiparse a los problemas”? 3 ¢qué consecuencias puede tener no atender los tramites
y normas legales desde el inicio de un negocio? 4 ¢ Piensas que las leyes benefician o limitan
a los emprendedores? Explica tu punto de vista. 5 ¢Qué importancia tiene para ti conocer
las instituciones y tramites como la Ventanilla Unica o la Cédula de Tramites y Servicios
(REMTYS)? 6 Si tu quisieras iniciar un negocio, équé pasos legales considerarias
importantes antes de comenzar?

Cuestionario

115

(/




SECRETARIA DE EDUCACION 4'

COBATAB Formacion
2 BacHILLERSS Laboral Basica
COBATAB

col
o

TADSE
N BASS
€coB |

EDUCACION ‘ =1

£6:0 o€
TABASCD |

“Educacion que genera cambio”

SITUACION DIDACTICA

Lectura: “"Es mejor derecho”

Emprender derecho: normas juridicas

Autor: Isaias Reyes Bojorquez

Desde la perspectiva del autor, la prevision es una de las herramientas fundamentales para

iniciar cualquier negocio, sobre todo en el dmbito legal, donde emprender puede volverse una

cadena interminable de procesos administrativos y juridicos.

En octubre de 2002, un amigo muy cercano creaciéon de
me visitdé para compartir un éxito personal; una empresa
alegre y jubiloso me dijo que en un pueblito social. Todo
del Estado habia
de Meéxico comenzado
habia con la idea de
apoyado a sembrar Y aeenoce o senmmsiimesessoopenmy
personas cosechar plantas nativas que sirvieran para
oriundas alimentar codornices y cerdos. Esta idea fue
del  lugar aceptada por varias familias y sélo fue
con la necesario organizar la produccién para que la

Google. (s. f.). I de bu deima Recuperado el
12 de enero de 2026, de https://images.google.com/
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empresa empezara a funcionar. Esta sencilla
idea rindié muy buenos resultados, mejoré la
economia de las familias productoras y de las
personas relacionadas con el proceso, por lo
que resulto sencillo continuar con la segunda
parte del proyecto: la crianza de estas dos
especies para el
aprovechamiento

comercial de sus
derivados. Mi amigo
estaba muy
motivado por el
inicio de la tercera
etapa: habian

comenzado con la

se borrd la alegria y, un poco molesto, me
contestd que los tramites de caracter legal y
administrativo eran muy dificiles y lentos,
que el papeleo los tenia atrasados en sus
proyectos. La conversacién se termind, pero
sus comentarios respecto de las cuestiones
legales dejaban ver su
frustracion. De la
pldtica con mi amigo,
convertido en
emprendedor, puedo
rescatar la siguiente
experiencia. Sin duda,
quien  inicia  una

empresa debe contar

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado el 12
de enero de 2026, de https://images.google.com/

construcciéon de un
rastro en el pueblo aprovechando el impulso
de los habitantes. Entusiasmado por los
logros, me explicd que tenian planes para
comprar vehiculos equipados con
refrigeradores para la distribucién de los
productos carnicos. Por un momento,
comparti con mucha atencion toda su alegria
hasta que una duda asaltd6 mi mente y le
pregunté: icdmo van con los tramites para

obtener los permisos para abrir y operar el

rastro? Mi cuestionamiento fue un balde de

) fria, que se reflejé en su rostro, del que

(/

con mucho talento y
visién, ser una persona comprometida vy
trabajadora, pero también debe planear y
atender los procesos y normas legales que se
presenten de acuerdo con la naturaleza de la
empresa que se va crear. Todo emprendedor
debe afadir a sus planes empresariales el
rubro legal, y considerar lo lento que resultan
las solicitudes de tradmites y permisos;
ademas, debe contar con conocimientos
acerca de las leyes y reglamentos locales,
estatales y federales, asi como de los

principales conceptos juridicos en la creacién
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de una empresa. Con los pies en la tierra El
realismo para algunos es pesimismo, y
algunas veces sélo los separa una delgada
linea. En este caso, ser realistas nos ayuda a
plantear posibles soluciones para alcanzar
resultados positivos, pero es necesario, como
primer paso, identificar la problematica a la
gue nos enfrentamos y no caer en el
pesimismo. Comencemos con las
complicaciones que todo emprendedor debe
desafiar en nuestro pais. Una de ellas es la
excesiva burocracia y la paquidérmica
legislacién, por lo que es imprescindible
prever para evitar cualquier aproximacioén a
practicas de corrupcion, que lejos de resolver
los problemas, los acrecientan. Pero, écdmo
prever? La respuesta puede parecer obvia,
aunque dificil de atender y consiste en
documentarse acerca de la legislacion a la
gue debe acatarse. No hacerlo, nos llevara a
descubrir lentamente lo que debimos
conocer con anticipacién. Si reproducir el
proceso de crianza de un ave tan pequeia
como la codorniz requiere mas de dos meses,
por qué pensar que registrar una
organizacion tendria que ser rapido. Que la

previsidon lo haya animado a em prendedor

ser la constante en todas sus

—— TAsS epucacion €= W
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actividades, incluidas aquellas que realiza
para operar en la legalidad. Debe considerar,
en la planeacién de sus proyectos, el tiempo
y es fuerzo para cumplir con los requisitos
legales, asi como los tramites administrativos
requeridos. Los esfuerzos realizados en este
sentido se reflejardan en tranquilidad vy
seguridad en su labor empresarial. Antes de
emprender, conozca el marco juridico que
regula las actividades del proyecto que
planea iniciar Esta forma de prever también
ayuda a que prevalezca el principio general

o

del derecho que dispone: el
desconocimiento de la norma, no exime de
su cumplimiento”, es decir, nadie puede
alegar ignorancia de las leyes como excusa
por su incumplimiento, la norma juridica se
aplica a todos por igual, en estricto
cumplimiento del principio de universalidad.
El caso de mi amigo debe ayudarnos a
reflexionar acerca de la imparcialidad de las
leyes y la necesidad de su observancia. Asi,
aunque la emocion generada por la
expectativa de trabajo desborde el
entusiasmo de los participantes, debemos
cumplir con las obligaciones legales. En caso
de no hacerlo, seguramente el proyecto

sufrird las consecuencias, que incluso
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Con la cabeza fria Consideremos que vivimos

y actuamos en un mundo de leyes y reglas;
no esperamos que el emprendedor se con
vierta de la noche a la mafana en un experto
en ellas, pero si que tenga conocimiento de
los conceptos juridicos elementales en su
actividad empresarial para intercambiar

ideas y posibles soluciones con su

representante legal y, en su caso, decida en

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes. Recuperado

el 12 de enero de 2026, de https://images.google.com/ qUé momento debe buscar eI apoyo de un

especialista en derecho para que lo asesore

) ) ] ] » . en el cumplimiento de las leyes. Asi, uno de
podrian no sdlo dejarlo en situacién critica,

) ] . los conceptos juridicos fundamentales que
sino en riesgo de desaparecer, y no habra

] ) ) nos ayudara a entender procesos basicos del
excusa que sirva para remediar los conflictos

] B derecho es la norma. Este término tiene
con las autoridades cuando exijan el

L " ) varias acepciones, por ejemplo, puede usarse
cumplimiento de las “consecuencias de

. . como la regla que se debe seguir o a la que
derecho”, pues la norma juridica se debe

] ) ] se deben ajustar las conductas, tareas y
cumplir a cabalidad y no es posible

o actividades humanas. Otra acepcion de la
argumentar desconocimiento. Por esto, se

. norma es el precepto juridico, como lo
puede sostener que es valiosa la persona que

s - menciona el Mtro. Recasens (2000): “Las
em prende y genera beneficios econémicos y

) ) normas juridicas depositadas en Ia
sociales; sin embargo, no basta con ser un

. . ) Constitucion, las leyes, los reglamentos, las
especialista en determinada materia,

) ) ) sentencias judiciales, etc., son pedazos de
estratega, creativo y trabajador, se tiene que

] . vida humana objetivada, son objetivaciones
conocer la ley y estar dispuesto a cumplirla.

de la vida humana, son objetos culturales.”
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A continuacidn, se presenta una breve
descripcién de los tipos de norma juridica
para que sean conocidas y utilizadas como
una herramienta importante por el
emprendedor. La norma juridica es esencial
para todo emprendedor, porque serd uno de
los marcos que determine su actuacion en el
ambito de los negocios, pues de acuerdo con
el principio general del derecho, “nada fuera
de la ley”, no podemos hacer negocios para
obtener un beneficio econdmico ignorando o
desobedeciendo las normas juridicas. El
marco juridico tiene que volverse un tema
relevante en la cultura de las empresas
mexicanas para evitar contratiempos Para
Eduardo Garcia Maynez (2002) la norma
“suele usarse en dos sentidos: uno amplio y
otro estricto: lato sensu aplicase a toda regla
de comportamiento, obligatoria o no; stricto
sensu corresponde a la que impone deberes
o confiere derechos”. Dentro de este gran
conjunto de las normas, también estan los
juicios normativos, que son auténticos
deberes; en un sentido estricto, son los que

imponen deberes y confieren derechos,
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Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes. Recuperado el
12 de enero de 2026, de https://images.google.com/

tienen caracter obligatorio o son atributivos
de facultades. Estos pueden clasificarse
como validos o invdlidos; por ejemplo: “En
los Estados Unidos Mexicanos todas las
personas gozaran de los derechos humanos
reconocidos en esta Constitucion” (Garcia,
2002). Para completar el panorama, en el
gran conjunto de las normas juridicas se debe
mencionar las reglas técnicas, cuyo
cumplimiento es potestativo, prescriben
determinados medios con vistas a la
realizacién de determina dos fines. Estas sin
duda son de gran importancia para el
derecho y la vida en sociedad; por ejemplo,
las normas oficiales mexicanas. Por su parte,
Luis Recasens Siches (2000) menciona que
“las  significaciones o

proposiciones

normativas, a diferencia de las enunciativas,
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no expresan la realidad de unos hechos...,
sino determinan un deber ser”. Asi, se pue de
afirmar que la creacion del mundo del “deber
ser” es el ideal que toda sociedad civilizada
pretende alcanzar, un lugar donde la norma
permita la convivencia social armd nica y
justa. En el caso de la sociedad mexicana, es
comun que el primer encuentro de las
personas con el mundo del derecho, el
“deber ser”, ocurra a los 18 afios de edad,
cuando las personas adquieren capacidad de
ejercicio y con ello se hacen receptores de
derechos y obligaciones en nuestro pais. No
obstante, el desconocimiento del mundo del
“deber ser”, puede ser la causa que nos lleve
a subestimar el factor legal en los negocios,
pues el mundo de lo normativo se enfrenta a
la realidad, donde la conducta humana en
pleno uso de la voluntad tiene la decision de
cumplir o no cumplir lo establecido en Ia
norma, es en este espacio de libertad entre
el “ser” y el “deber ser”, donde surgen los
conflictos del mundo legal. Después de un

tiempo, volvi a ver a mi amigo; su rostro ya

—— TAsS epucacion €= W
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no era de alegria desbordada, pero si de
mucha satisfaccion. Luego de realizar los
tramites correspondientes, obtuvo los
permisos y las licencias para continuar con su
proyecto, entre ellos: el uso de suelo en la
Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Metropolitano (SEDUYM) del Estado de
México, de la Comisién Federal para la
Sanitarios

Proteccién  contra  Riesgos

(COFEPRIS), y los que se debian entregar en

la Ventanilla Unica del Municipio, mediante
la Cédula de Tramites y Servicios de los
Municipios de la Coordinacién de licencias,
permisos, autorizaciones e inspecciones
(REMTYS). Le pregunté si le habia resultado
facil poner en regla el negocio. Me
respondid que no; sin embargo, tenia la
tranquilidad de que trabajar en el marco de
la ley, le resultaba esperanzador, porque
podria avanzar con su proyecto sin temores o

amenazas de cierre por incumplimiento.
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Reflexion: Integrados en equipos deberdn analizar la lectura, socializar las Ideas
y contestar las siguientes preguntas:

1 ¢Qué mensaje principal te dejo el articulo sobre la relacion entre
emprender y cumplir con la ley?

2 éPor qué crees que el autor dice que prever los aspectos legales es
una forma de “anticiparse a los problemas”?

3 Segun el texto, ¢qué consecuencias puede tener no atender los
tramites y normas legales desde el inicio de un negocio?

4 ¢Piensas que las leyes benefician o limitan a los emprendedores?
Explica tu punto de vista.

5 ¢Qué importancia tiene para ti conocer las instituciones y tramites
como la Ventanilla Unica o la Cédula de Trdmites y Servicios
(REMTYS)?

6 Si tu quisieras iniciar un negocio, ¢qué pasos legales considerarias
importantes antes de comenzar?
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Evaluacion Diagnostica

Nombre del estudiante: Grado y Grupo:

Antes de comenzar, responderemos a las siguientes preguntas para explorar
tu conocimiento sobre el tema:

1 ¢Qué documento es necesario para formalizar legalmente una empresa en México?

a) Licencia de conducir
b) Acta constitutiva

c) Contrato laboral

d) Registro de marca

2 ¢Qué institucion se encarga de otorgar el Registro Federal de Contribuyentes (RFC)?

a) IMSS
b) INEGI
c) SAT
d) STPS

3 ¢Cual de los siguientes NO es un tipo comun de sociedad mercantil en México?

a) Sociedad Andnima (S.A.)

b) Sociedad de Responsabilidad Limitada (S. de R.L.)
¢) Sociedad Familiar de Hecho (S.F.H.)

d) Sociedad Cooperativa (S.C.)

4 ¢Qué documento protege los derechos de autor de una obra o invento?
a) Patente o registro de propiedad intelectual
b) RFC
c) Contrato de arrendamiento
d) Aviso de privacidad

5 éCual es la funcidn principal de la Ley Federal del Trabajo?

a) Regular los impuestos

b) Regular las relaciones entre patrones y trabajadores
c) Crear nuevas empresas

d) Vigilar el comercio exterior

U
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Continuacion

6 ¢Qué entiendes por “normatividad legal” en el contexto del emprendimientc

7 éPor qué crees que es importante registrar legalmente una empresa?

8 éConoces algun ejemplo de empresa que haya tenido problemas por no cumplir con la ley?

Explica brevemente.

9 ¢Has escuchado hablar sobre el SAT, el IMSS o la Secretaria de Economia? ¢Qué crees que

hacen?

10 ¢Qué temas te gustaria aprender sobre los aspectos legales de un negocio durante este

Submoddulo?

Comparte tu respuesta con tus compaﬁeros Yy maestro

iMuy bien! Continua con tu aprendizaje
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DESARROLLO

Lectura 1. Concepto e importancia en el ordenamiento

juridico de una persona fisica o moral

Concepto e importancia en el ordenamiento juridico de una persona fisica o

moral
e —— ——

Para que un emprendimiento crezca de manera segura, confiable y sostenible, necesita
insertarse dentro del ordenamiento juridico del pais. Al formalizar un negocio, el emprendedor
debe comprender qué es una persona fisica, qué es una persona moral y qué implicaciones tiene
elegir una u otra figura. Asimismo, entender la importancia del ordenamiento juridico permite

reconocer por qué la legalidad es un factor estratégico para cualquier empresa.

El ordenamiento juridico constituye la estructura normativa que regula la convivencia
social y define las pautas para la actuacion de individuos y organizaciones. Dentro de este marco,
las personas fisicas y personas morales son reconocidas como sujetos de derecho, con
capacidades y responsabilidades diferenciadas pero complementarias. El estudio de estas figuras

resulta fundamental para comprender cémo se organizan las relaciones juridicas, econdmicas y
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sociales en un Estado. El ordenamiento juridico es el conjunto sistematico de normas que regulan

la conducta social y econdmica.

Desde la perspectiva del emprendimiento, estas normas permiten que la creacion de empresas

se realice bajo reglas claras que ofrecen seguridad a inversionistas, clientes y proveedores.

Para los emprendedores, una de las

funciones mas esenciales del ordenamiento
juridico es brindar seguridad juridica, es decir,
la certeza de que las leyes protegerdn sus
inversiones, contratos y  operaciones
comerciales. Zagrebelsky (2011) afirma que
esta seguridad es indispensable para el

desarrollo econémico, pues sin reglas claras

no existiria confianza en el mercado.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

Ademas, el ordenamiento juridico establece los requisitos, procedimientos y autoridades
encargadas de formalizar una empresa, como registros fiscales, permisos municipales, normas
mercantiles y obligaciones laborales. Fix-Zamudio (2014) sefiala que el sistema constitucional
funciona como el fundamento que organiza la actuacion del Estado, asegurando que exista un

marco legal que permita emprender y hacer valer derechos.
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El primer paso para formalizar un
negocio es determinar bajo qué figura legal

operara: persona fisica o moral.

En el ambito juridico, el concepto de
persona se refiere a todo ente capaz de
adquirir derechos y contraer obligaciones. Esta
categoria incluye tanto a las personas fisicas,
gue son los individuos reconocidos por la ley

como sujetos Unicos, como a las personas

morales, que surgen cuando un conjunto de Redirect notice.
(s. f.). https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fwww.istockphoto.com%2Fes%2Ffoto

. .« . . . . s%2Fpersona-de-
individuos se organiza para cumplir un fin  erespsg-aowewodsenbiszatiauniyicsesust-176356204304600080urce-magesgcd-viego
pi=89978449&ved=0CBgQjhxqFwoTCKDIh_vQhJEDFQAAAAAJAAAAABAE

comun, como las empresas, asociaciones o

instituciones.

La importancia de distinguir entre ambos tipos de personas radica en que cada una tiene
caracteristicas, responsabilidades y obligaciones legales distintas dentro del ordenamiento
juridico, lo que influye directamente en como operan, qué derechos poseen y cémo deben cumplir

con sus deberes fiscales.

La eleccidn entre constituirse como persona fisica o moral depende de multiples factores.
Entre ellos se consideran el tipo de actividad econdmica que se desarrollara, el nUmero de
participantes en el proyecto, la responsabilidad legal que asumiran los socios, la relacién entre
ellos, las necesidades econdmicas y los aspectos fiscales vinculados a la operacién. Estas
decisiones determinan no solo la estructura legal de la organizacidn, sino también el modo en que
se constituyen las empresas y las obligaciones que deberdn cumplir ante las autoridades,

especialmente ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).
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La persona fisica emprendedora es el
individuo que realiza actividades econdmicas con
su propio nombre, siendo reconocido por la ley
como sujeto de derechos y obligaciones. Esta figura

es comun en pequefios negocios, trabajadores

independientes, prestadores de servicios vy

microempresas.

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

Rojina Villegas (2015) sefiala que la persona fisica posee capacidad juridica desde su
existencia, lo que le permite contratar, adquirir bienes y asumir responsabilidades. Para efectos
empresariales, el Cédigo Civil Federal (2024) reconoce a toda persona fisica como titular de

obligaciones legales, especialmente fiscales y comerciales.

Sin embargo, un emprendedor debe considerar que la persona fisica responde con su
patrimonio personal, lo que implica un riesgo importante ante deudas o demandas. Aun asi, esta
figura puede ser conveniente para proyectos pequeiios por su sencillez administrativa y menor

costo de constitucion.

Ejemplos:

e Un trabajador independiente (FreelLancer).
e Un comerciante que abre una tienda a su nombre.

e Un profesionista que factura sus servicios (médico, abogado, arquitecto).
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Cuando un emprendimiento crece o requiere mayor formalidad, suele convertirse en persona
moral. Esta figura juridica se construye mediante la asociacidon de varias personas o mediante la
creacién de un patrimonio independiente para la realizacién de actividades econdmicas. Garcia

Mdynez (2017) define a la persona moral como un ente colectivo con personalidad juridica distinta

a la de sus integrantes.

Las sociedades mercantiles como las
sociedades anonimas, sociedades de
responsabilidad limitada o sociedades por acciones
simplificadas (SAS) permiten que los emprendedores
organicen su empresa con reglas definidas, capital
social, toma de decisiones y responsabilidades
limitadas. Una de las ventajas clave es que la persona
moral responde con su patrimonio propio,

protegiendo la estabilidad financiera de los socios.

El Cédigo Civil Federal (2024) y la Ley General

de Sociedades Mercantiles regulan estas figuras y les permiten
celebrar contratos, adquirir bienes, abrir cuentas bancarias empresariales y participar
formalmente en el mercado. Gracias a esto, las personas morales facilitan el acceso a créditos,
inversion y programas de financiamiento gubernamental, lo cual impulsa el desarrollo

empresarial.

Ejemplos:

ad anénima (S.A.).
ion civil (A.C.).

onstituida para actividades comerciales o industriales.
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Las personas fisicas cuentan con atributos juridicos
especificos, como nombre, estado civil, domicilio,
patrimonio, nacionalidad y capacidad juridica, que definen
su identidad ante la ley. Por su parte, las personas morales
poseen atributos equivalentes, aunque adecuados a su
naturaleza colectiva: razén social, domicilio, patrimonio,

nacionalidad y capacidad.

Husto by FC Networks. (s. f.). Contador Publico Asesor de negocios en Cuautla
Morelos. https://www.britogomez.mx/diferencias-entre-personas-fisicas-y-

morales.html

Para operar legalmente, las personas morales necesitan registrarse ante el SAT, designar

representantes y cumplir con una serie de requisitos fiscales y administrativos.

Elegir entre ser persona fisica o moral no es solo una decision administrativa, sino
estratégica. La persona fisica permite iniciar con menor complejidad, pero limita el crecimiento y
expone el patrimonio del emprendedor. La persona moral, por su parte, ofrece mayor proteccion

juridica, estructura organizacional y oportunidades de expansion.

El ordenamiento juridico es el marco que define los derechos, obligaciones y limites de
cada figura, permitiendo que los negocios operen de manera ordenada, transparente y segura.
Sin estas normas fiscales, mercantiles, laborales, administrativas la actividad empresarial estaria
expuesta a incertidumbre y conflictos que afectarian la continuidad del emprendimiento. El
cumplimiento legal también genera confianza en los consumidores, proveedores e instituciones

financieras, lo cual es indispensable para competir en mercados formales.

Diferencias fundamentales entre ambos tipos de personas:

S ——

La persona moral funciona
como un ente separado, con
una identidad propia que
puede contratar, poseer
bienes y ser responsable

La persona fisica actua como
individuo con
responsabilidades directas.

legalmente.

——
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fisica o moral— debe ubicarse dentro de un
sistema establecido por el SAT para determinar
como declara, cuanto debe pagar y qué
deducciones puede aplicar. Las personas fisicas

cuentan con diversos regimenes dependiendo

de su actividad econdémica. Entre ellos se
encuentra el Régimen Simplificado de Confianza
(RESICO), dirigido a quienes perciben hasta 3.5

millones de pesos al afio y que ofrece tasas

impositivas bajas y procesos simplificados.
También estan los trabajadores bajo sueldos y

salarios, quienes tributan a través de la

retencién que les realiza su empleador; los Redirect nofice s 1)
https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fwww.microsip.com%2

Fblogs%2Fresico&psig=AOvVaw1lpL4e)IMXNOKHeWwdwTDT&ust=1763863282

profesionistas y comerciantes bajo el Régimen 0920008 source=images&cd=vfe&opi-899784498ed=0CBEQjhxqFwoTCIDKEMr
' : de Actividades Empresariales y Profesionales; los
‘ \ pequeiios negocios que operan mediante el Régimen

de Incorporacion Fiscal; quienes obtienen ingresos por
plataformas digitales; los arrendadores; y quienes
reciben ingresos por conceptos como premios,

intereses, dividendos u otras fuentes diversas.

Cada uno de estos regimenes contempla sus
propios beneficios, obligaciones y posibilidades de
deduccién. Por ejemplo, los trabajadores pueden

deducir gastos médicos o educativos, mientras que
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quienes realizan actividades empresariales pueden deducir gastos operativos, inversién en
equipo, servicios, renta de locales, entre otros. Las plataformas digitales retienen
automadticamente ciertos impuestos, facilitando el cumplimiento fiscal del contribuyente,
mientras que el arrendamiento permite deducir mantenimiento, predial, servicios o mejoras a los

inmuebles.

En el caso de las personas morales,
también existen regimenes especificos que

determinan la manera en que deben declarar sus

ingresos, calcular impuestos, registrar
contabilidad, emitir comprobantes y cumplir con
sus obligaciones ante el fisco. Su operacidn

requiere un mayor grado de formalidad, ya que

representan a un conjunto de individuos que

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.

comparten un patrimonio y una responsabilidad Recliperacoel'T2{e STEEIE2026, 88
https://images.google.com/

legal colectiva.

Finalmente, la eleccién de la forma juridica adecuada para una empresa implica analizar
cuidadosamente el tipo de actividad, el nUmero de socios, la responsabilidad que se desea asumir
y la estructura econédmica requerida. Una vez elegida, es necesario determinar el régimen fiscal
gue corresponde y establecer la organizacién interna que permitira a la empresa funcionar de
manera legal y eficiente. Todo este proceso garantiza que tanto personas fisicas como morales
puedan participar en la vida econdmica del pais cumpliendo con los principios legales que regulan

su existencia y actividad.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DE REFORZAMIENTO

NO.1 CUADRO COMPARATIVO

Propésito: Que el estudiante identifique y enumere las similitudes y diferencias entre las

personas fisicas y las personas morales.

Producto esperado: Elaboracién de un cuadro comparativo de manera individual.

Instrucciones:

1.-Lee cuidadosamente el siguiente texto:

Una vez concluida la lectura anterior, elabora de manera individual un cuadro comparativo en el
gue identifiques y enumeres las similitudes y diferencias entre las personas fisicas y las personas
morales. Puedes apoyarte en informacion adicional que investigues por tu cuenta. No olvides
consultar el instrumento de evaluacidn para asegurar mayor asertividad en la elaboracidn de tu
cuadro comparativo.

Identifica los elementos a comparar

Incluye las caracteristicas de cada elemento

Menciona las semejanzas y diferencias de los elementos comparados
Organiza de manera logica los elementos

® a o oo

Cuida la ortografia y limpieza del cuadro comparativo

2.-Presenta y socializa tu trabajo en hoja blanca o digital: con titulo, nombre, grupo y fecha.
Puedes usar fuentes confiables (libros o paginas académicas) para complementar tu informacion.
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LISTA DE COTEJO 1

Actividad 1: cuadro comparativo

DATOS GENERALES

Nombre(s) del alumno (s) Matriculas(s)
Producto: Cuadro comparativo Fecha
Formacion Laboral Basica: Normatividad Periodo: 2025-2026B
legal
Nombre del docente: Firma del docente
VALOR
. OBSERVACIONES Y/O
CRITERIO INDICADORES OBTENIDO PONDERACION CAL SUGERENCIAS
S| NO
Identifica
1 adecuadamente los 2
elementos a comparar
Incluye las caracteristicas
2 2
de cada elemento
Presenta afirmaciones
donde se mencionan las
3 semejanzas y diferencias 2
mas relevantes de los
elementos comparados
4 Presenta la informacion 1
organizada légicamente
El cuadro es facil de leer y
5 1
entender
6 Presenta  limpieza vy 1
cuidado de la ortografia
7 Entrega y socializa la 1
actividad oportunamente
CALIFICACION
Logros Aspectos de Mejora
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Lectura 2. Tipos de figuras legales mercantiles y sus principales

caracteristicas

En el ambito empresarial, las figuras legales mercantiles constituyen

las estructuras juridicas mediante las cuales una o varias personas

ley General de ¢
Sociedades
Mercantiles

pueden organizar actividades econdmicas de forma formal vy

regulada. Estas figuras, reconocidas y reguladas principalmente por

la Ley General de Sociedades Mercantiles (LGSM) en Meéxico,

— permiten establecer derechos, responsabilidades, formas de

administracién y alcances patrimoniales especificos para cada tipo de

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.

Recuperado el 12 de enero de 2026, de sociedad. Como sefala Garcia Mdaynez (2017), la existencia de personas
https://images.google.com/ . . . . .
morales mercantiles facilita el desarrollo de actividades econdmicas complejas, otorgando
personalidad juridica propia y seguridad juridica tanto a los socios como a terceros. Comprender
las caracteristicas principales de figuras como la Sociedad Andénima, la Sociedad de
Responsabilidad Limitada o la Sociedad por Acciones Simplificada es fundamental para que los

emprendedores elijan la estructura legal mas adecuada a las necesidades y objetivos de su empres

De acuerdo con la LGSM (2024) la sociedad mercantil es una entidad juridica creada
mediante un contrato en el que dos o mas personas o incluso una sola, en el caso de la
Sociedad por Acciones Simplificada, que se obligan a combinar recursos o esfuerzos con
el propdsito de realizar actos de comercio y obtener un beneficio econémico. La ley

establece que las sociedades mercantiles adquieren personalidad juridica propia desde su

inscripcién en el Registro Publico de Comercio, lo que les permite ser sujetos de derechos
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*El trdmite para conseguir la autorizacion de la
denominacién de la empresa se puede realizar en
linea, en el portal MUA de la Secretaria de
| Economia.
| *Es aconsejable tener a la mano 3 variantes del
| nombre o razon social.

*E|l acta constitutiva es el eje central de la sociedad
mercantil. En ella se definen la actividad de la sociedad;
. 2 los roles y acuerdos de los socios; la representacion

2)Elaborac!on Y legal, el consejo de administracién, comisarios vy
protocolizacion dela apoderados, entre otros.

escritura o acta *Todas las sociedades se legalizan ante Notario Publico,
a excepciéon de la Sociedad por Acciones Simplificada
(SAS), que se inscribe por medios electrénicos ante el
portal de la Secretaria de Economia y de alli se remite
via digital ante el Registro Publico de Comercio.

constitutiva

3) Inscripcién o registro eUna vez legalizada el acta constitutiva, es momento de
ante el SAT inscribir la nueva sociedad ante el SAT.

eFinalmente, la sociedad debe registrarse ante

4) Alta ante el Registro el Registro Publico de Comercio, para obtener su
Publico de Comercio personalidad juridica independiente.

eSe inscriben el acta constitutiva y los bienes inmuebles
que hayan resultado de aportes.

Elaboracidn propia, informacién obtenida de (Bind ERP, s. f.). https://bind.com.mx/blog/emprendimiento-y-
estrategia/sociedades-mercantiles consultada el 20 de noviembre de 2025

137

s



https://bind.com.mx/blog/emprendimiento-y-estrategia/sociedades-mercantiles
https://bind.com.mx/blog/emprendimiento-y-estrategia/sociedades-mercantiles

LR —
COBATAB L Formacion

T p——
“Educacion que genera cambio”

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION

ACE
— ] BAS@
e con

Aqui te compartimos algunos enlaces y cddigos QR para que consultes las instituciones

previamente mencionadas a las que debes acudir para realizar el registro de tu empresa:

Ley General de Sociedades Mercantiles
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSM.pdf

Secretaria de economia
https://www.gob.mx/se

MUA https://mua.economia.gob.mx/mua-web/muaHome

Let’s Start!

Registro publico de comercio

https://rpc.economia.gob.mx/siger2/xhtml/login/login.xhtml
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SAT https://www.sat.gob.mx/portal/public/home

Requisitos para la constitucion de sociedades mercantiles

Para simplificar el acopio de la informacién que necesitards para constituir tu sociedad, te

resumimos aqui los requisitos enlistados en el articulo 6 de la LGSM:

1. Elegir el tipo de sociedad mercantil, entre las figuras reconocidas por la LGSM. Buscar la

ayuda de un asesor, en caso necesario.

2. Plantear al menos 3 nombres para tu empresa, por si la primera elecciéon resulta denegada

ante la Secretaria de Economia.

3. Todos los socios o accionistas deben tener su RFC, CURP, una identificacion oficial vigente

y firma electrdnica.

4. En el casode que entre los socios haya personas morales, se requiere acta de constitucion,

RFC y autorizacidon del representante de esa sociedad.
5. Buscar el apoyo de un abogado para la redaccién de los estatutos sociales.
6. Elegir el representante legal y designar al comisario.

7. Especificar el monto del capital social.
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En México, las figuras mercantiles estan reguladas principalmente por la Ley General de

Sociedades Mercantiles (LGSM), que reconoce siete tipos distintos de sociedades.

A continuacidn, se presentan los tipos mas relevantes y sus caracteristicas:

Segln la LGSM y otras fuentes legales y practicas, estos

son algunos de los tipos mas usados en México:

1. Sociedad Andénima (S.A.)
o Su capital estd dividido en acciones.

o La responsabilidad de los accionistas estd

limitada al monto de sus aportaciones.

o Puede haber variaciones, como la S. A. de C.V. (Capital tmess/mumsocsieconunrsssisurinepsassiarsarum com2F019%

2F02%2F18%2Fla-sociedad- anonlma&pslg-AO\/\/aw37M2UJEH|4IrXx
1 000&: ce=i fe i=89978449&ved=0CBgQj

Variable), donde el capital social puede aumentar o ParwoTceoxs enevranmmdanmasne

disminuir segun lo pactado.
o Esuna figura ampliamente usada para empresas medianas a grandes.
2. Sociedad de Responsabilidad Limitada (S. de R.L.)
o El capital social se divide en “partes sociales” (no
acciones), y los socios generalmente no son mas de
50 personas.
o Responsabilidad limitada de los socios: solo

responden hasta el monto de sus aportaciones. o o i et gt il

*EariGURSE con B socecad
Apisanes o cions mpertorsdates

Pewehar #1100 a0 e rrawverios be ageerste

o Tiene reglas de transmisidn de las partes sociales;
no son tan facilmente transferibles como las L e e N e
acciones.

3. Sociedad en Nombre Colectivo (S. en N.C.)

o Todos los socios tienen responsabilidad ilimitada,

Dona un juguete - Donacion con causa - Universidad Regional del . . . (s. f.).
www.google.com. https://share.google/images/RIBHWPhJylupqu26j

y responden de manera solidaria.

o Su razodn social suele incluir el nombre de uno o varios de los socios.
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o No es de las mas utilizadas debido al alto riesgo para los socios.
4. Sociedad en Comandita Simple (S. en C.S.)
o Tiene dos tipos de socios: los comanditados, con responsabilidad ilimitada, y los
comanditarios, cuya responsabilidad se limita a su aporte.
o Es util cuando se quiere combinar inversidon pasiva (comanditarios) con gestién
activa (comanditados).
5. Sociedad en Comandita por Acciones (S. en C. por A.)
o También hay comanditados (responsabilidad ilimitada) y comanditarios
(responsabilidad limitada a sus acciones).
o Su capital esta representado por acciones para los socios comanditarios.
o Tiene caracteristicas mixtas entre asociaciones personales y sociedades de capital.
6. Sociedad Cooperativa (S.C.)
o Tiene un enfoque social o comunitario: los socios se organizan para satisfacer
necesidades comunes (produccion, servicios, consumo).
o Se basa en principios democraticos:
cada socio generalmente tiene un

voto, sin importar su aportacion. S.A.S

o Regida por legislacion especial para Y SOCIEDAD POR ACCIONES
SIMPLIFICADAS

cooperativas, ademas de la LGSM.
7. Sociedad por Acciones Simplificada (S.A.S.)
o Fue introducida en Meéxico para

facilitar la creacion de empresas

pequefias y emprendimientos.

o P u ed e CO n Sﬁt u | rS e p o r. u na SO I a pe rso n a https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fwww.tracer.mx%2Fblog-

legal%2Fsas%2F28&psig=AOvVaw1bEnm4EJVHAEqgrL6fDiAv&ust=1763865934242000&source=imag
es&cd=vfe&opi=899784498&ved=0CBgQjhxqFwoTCliWtdHfhJEDFQAAAAAJAAAAABAL

fisica, lo que la hace muy atractiva para
emprendedores.
o Tiene limitaciones en ingresos: por ejemplo, segun algunas fuentes, no debe

superar los 5 millones de pesos para mantenerse como S.A.S.
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8. Sociedad Anénima Promotora de Inversion (SAPI)
o Esunavariacion de la S.A. que permite emitir diferentes tipos de acciones y pactos
entre socios, muy Util para empresas que buscan inversion.
o Ofrece flexibilidad en la administracién y la entrada/salida de inversionistas.

o Laresponsabilidad de los accionistas también esta limitada al capital aportado.

Caracteristicas generales compartidas por las sociedades mercantiles

e Todas las sociedades mercantiles reconocidas por la LGSM tienen personalidad juridica
independiente de sus socios, lo que significa que pueden contraer obligaciones y tener
patrimonio propio.

e Deben constituirse mediante un contrato social (acta constitutiva) ante notario o fedatario
publico, y registrarse en el Registro Publico de Comercio.

e Las reglas internas de funcionamiento (asambleas, administracidn, distribucion de
utilidades) se definen en sus estatutos sociales.

e En muchas de estas sociedades existe flexibilidad de capital: algunas pueden tener capital
variable ("de C.V.") para que el capital social crezca o disminuya segun las necesidades de

la empresa.
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Tabla de caracteristicas de las diferentes sociedades mercantiles

—

Ilimitada Simple (sin Profesionales,
notario) pequefios
negocios
Limitada Notario Empresas
medianas y
grandes
1-50 Limitada Notario PYMES,
negocios
familiares
Limitada Notario Startups,
inversion de
riesgo
2+ Ilimitada Notario Negocios
basados en alta
confianza
2+ Mixta Notario Proyectos con
roles
diferenciados
5+ Limitada Notario Asociaciones
de productores
o0 servicios
1+ Limitada En linea Emprendedores

N
+

N
+

BBVA MEXICO & BBVA. (2025, 22 octubre). Tipos de sociedades mercantiles. BBVA México. https://www.bbva.mx/educacion-
financiera/cuenta-empresarial-tipos-de-sociedades-mercantiles.html
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Actividad de aprendizaje de reforzamiento

No.2: Exposicion de figuras legales

Propésito: Que el estudiante aprenda a diferenciar las caracteristicas clave de cada figura legal

(como el numero de socios, la responsabilidad y los requisitos de constitucién), lo cual es
fundamental para el emprendimiento y la gestién empresarial.

Producto esperado: Exposicion en plenaria de la figura legal asignada.

Instrucciones:

1. Los estudiantes, organizados en equipos de 5 integrantes, expondran las distintas figuras
juridicas existentes para la conformacidon de una empresa. Para ello el docente asigna a
cada equipo unas de las figuras legales.

2. Elaborar una presentacion digital, se recomienda revisar el instrumento de evaluacion a
fin de comprender con precision los criterios de la actividad

3. Presentar ante el grupo.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION
GUIA DE OBSERVACION 1

Actividad 2: Exposicion oral

DATOS GENERALES

Nombre(s) del alumno (s) Matriculas(s)
Producto: Exposicion oral Fecha
Formacion Laboral Basica: Normatividad legal Periodo: 2025-2026B
Nombre del docente: Firma del docente
VALOR
CRITERIO INDICADORES OBTENIDO | PONDERACION OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS
Sl NO
El tema se presenta de forma 1
clara, precisa y congruente.
1) Contenido y El Fqntenido demuestra un
o dominio compl.eto del tema por 2
parte del expositor
Aporta reflexiones propias o 1
ejemplos que enriquecen el tema
El volumen de voz adecuado vy 1
audible para toda la audiencia
2) Habilidades de Mantiene contacto visual con la 1
comunicacion oral audiencia la mayoria del tiempo
La postura corporal y el lenguaje
no verbal son adecuados para la 1
situacion
Se utilizan recursos de apoyos
(diapositivas, imagenes, etc.) de 1
3) Material de apoyo y forma efectiva
] - Los recursos de -ap.oyo refuerzan
Lo Io.s puntos principales y no 0.5
distraen
Se respecta el tiempo asignado 05
para la presentacion '
Es capaz de responder con
precision 'y confianza a las
preguntas de sus compafieros o 05
docente )
L. Mantiene una actitud de respecto
4) Interacciéon ) X N
y empatia hacia sus compafiero y 0.5
docente
Total Calificacion

Observaciones al equipo:
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Lectura 3. Registro de apertura de una empresa

y propiedad intelectual

1.3. Registro de apertura de una empresa y
propiedad intelectual

SERVICES
REQUISITOS
LEGALES

para abrir una empresa
en Meéxico.

La creacién y puesta en marcha de una

empresa implica cumplir con una serie de pasos

esenciales. A través del desarrollo de cada uno de

ellos, se ird elaborando la documentacidén necesaria

N
Permiso de uso de denominacién o razén social

Solicitalo ante la Secretaria de Economia pars
asegurarte de que el NCMbre No esté reaistrado.

. para su constitucion y adecuado funcionamiento.

>

Requisitos de apertura de una empresa en

Acta constitutiva
Elaborada con un Notario pablico. Incluys:

* Denominacién o razon social o Capital sockal y su distribucion 7 . . .7 . .
« Otfeto socte - Ademinesracion México. La constitucidn de una empresa exige seguir
ol IR R

una serie de pasos previos y una serie de tramites

S Y administrativos.
CIAS

Permisos operativos

‘Sestians licencise municipstes Estos tramites son distintos segln la forma

Inscripcion ante of
estatales O federales

Registro Publico -
de Comercio (RPC) AATTESR Paatarin e Extacy

Legaliza o acta constitutiva. . 7 e
Registro de marca juridica adoptada:

Acuxto al IMPI para proteger
T Marca por 10 anos.

RFC y e.firma (FIEL)

Tramite ante «) SAT para
identificacion fiscal y

N ak
Procesce digiates. Aviso de apertura

ooty o ¢ Si se trata de un empresario individual, la

personalidad juridica de la empresa es la misma que

la de su titular y no necesita proceso previo de

Follo mercantil

clectronico constitucion.

Sohcitalo en el APC

Registro patronal
ante ol IMSS

Ouligatorio s tendras
empl

Cuenta bancaria
empresarial

Abro una cuenta para
persona morsi en el
banco de tu eleccion

Contratos legales

ASCTOrate con axportcs para
redactar contrates laborales,

de proveedores y clientes WORTEV Services. (2025, 31 julio). ¢Como constituir una empresa en México?

https://services.wortev.com/blog/legal/como-constituir-una-empresa-en-mexico/

=
147




()
e ] BASS EDUCACION =" J] ——
COM oo coBaTAs | Formagen

“Educacion que genera cambio”

e Si se trata de una sociedad, adquiere personalidad juridica con la constitucion, después

de realizar los trdmites correspondientes.

Tramites para la constitucion

de una empresa.

Los tramites para realizar la
constitucién y establecer una
empresa, conforme a las
disposiciones legales vigentes
en México son muy variados;
sin embargo, con el fin de
presentar el caso mas
ilustrativo de los tramites vy
procedimientos que son
requeridos por los esquemas

regulatorios actuales, se parte

del caso particular de una

Toes y orgomivnos ol otdomos [ PPTR, (0.1 persona moral, el cual resulta un

www.google.com. https://share.google/images/7Y)gnismzrkggHzmR

modelo adecuado para cualquier
tipo de operacion. El establecimiento o
constitucidon de un negocio o empresa requiere el cumplimiento de ciertos requisitos y tramites

legales ante autoridades gubernamentales, privadas y sociales.
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1.-Recibir autorizacidon de la Secretaria de economia para usar el nombre de la empresa.

Solicitar ante la Secretaria de Economia la autorizacion de uso de la denominacién o razén
social, uno de los interesados, socios, accionistas o el fedatario publico puede hacer esta solicitud

a través del Médulo Unico de Autorizaciones. Este tramite se realiza en linea y es gratuito.

Recopilado de: https://mua.economia.gob.mx/mua-

web/tutorial/ MANUAL _GENERAL_USUARIO.pdf

|
En este enlace se encuentra el manual de usuario para realizar el tramite de busqued

y solicitud de DORS (Denominacion o Razén Social)

El proceso de apertura de una empresa en
México inicia con la definicion de su denominacion
o razon social, la cual debe solicitarse ante la
Secretaria de Economia para verificar que el
nombre elegido no haya sido previamente
registrado por otra entidad. Este tramite puede

realizarse en linea mediante el uso de la e-firma y

constituye el primer paso para otorgar identidad

Redirect notice. (s. f-f).

https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fwww.gob.mx%2Fse%2Facci
s g
ridica a la futura empresa. ones--programassz2Fconace-a
se&psig=A0vVaw1MTN7I0OFqJOthN5kFtR2i&ust=1763869811651000&source=imag
es&cd=vfe&opi=899784498&ved=0CBgQjhxqFwoTCMCMwvHthJEDFQAAAAAJAAAAA
BAE
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Una vez autorizada la denominacioén, se procede a la constitucién formal de la sociedad, acto
que se lleva a cabo ante un fedatario publico (notario o corredor), quien redacta y formaliza el
acta constitutiva. En este documento se establecen elementos esenciales como el nombre de la
empresa, el objeto social, la duracidn, el capital social, la forma de administracion y el domicilio,

entre otros aspectos que determinaran su funcionamiento legal y operativo.

2. Solicitar los servicios de un fedatario publico quien se encarga de:

v’ Crear el acta constitutiva de la sociedad.

v’ Dar aviso de uso.

v' Inscribir la sociedad en el Registro Publico de Comercio.
Recordemos que el acta constitutiva o contrato social es el documento obligatorio que da
constancia y legalidad a la constitucidon de una sociedad al momento de crear una empresa. En
ella se asienta informacion sobre quiénes la conforman, los intereses de la sociedad, los estatutos

fundamentales de su operacioén, las aportaciones de sus

miembros, entre otros aspectos.

Dato curioso 1: El acta constitutiva es como el “acta de
nacimiento” de una empresa. Sin este documento, la
empresa legalmente no existe, aunque ya tenga
nombre, empleados o clientes.

# Dato curioso 2: En muchos paises, el contrato social
debe firmarse ante un notario publico, lo que le da
validez legal y hace que los acuerdos entre los socios
sean obligatorios.

& Dato curioso 3: En el acta constitutiva se define

quién manda y cdmo se toman las decisiones, por lo

que muchos conflictos entre socios se evitan si este
documento estd bien redactado desde el inicio.

Google Image Result. (s. f-d). https://share.google/images/N306r8asR5T5Zle0
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Estos elementos son comunes de una sociedad a

otra:

. e

e Los nombres, nacionalidad y domicilio de
las personas fisicas o morales que
constituyan la sociedad.

e El objeto de la sociedad.

e Surazon social o denominacion.

e Su duracién, misma que podrd ser
indefinida.

o Elimporte del capital social.

e La expresion de lo que cada socio aporte

en dinero o en otros bienes; el valor

atribuido a estos y el criterio seguido para

su valorizacion. Cuando el capital sea

le Image Result. (s. f.-
H 1 A e €). https://www.google.com/imgres?imgurl=http 2F%2Fwebsite-
varia b I e' asl se exp resara in d Ican d ose € I assets.studocu.com%2Fimg%2Fdocument_thumbnails%2Fd1001bec9064c45bal48e9
cebdaf1f5a%2Fthumb_300_494.png&tbnid=Q5vrHr2HsUSIRM&vet=1&imgrefurl=
m |’n | mo q ue se ﬁJ e. https%3A%2F%2Fwww.studocu.com%2Fes-mx%2Fcourse%2Funiversidad-
autonoma-de-baja-california%2Fcontabilidad-de-
sociedades%2F3516569&docid=zpJLCrXBXKIVEM&w=300&h=494&hl=es-

S H H US&source=sh%2Fx%2Fim%2Fm1%2F4&kgs=55f73b9h7e8fdd20&shem=isst
e El domicilio de la sociedad. Z Y

e La manera conforme a la cual haya de administrarse la sociedad y las facultades de los

administradores.

e El nombramiento de los administradores y la designacién de los que han de llevar la firma
social.

e La manera de hacer la distribucién de las utilidades y pérdidas entre los miembros de la
sociedad.

e Elimporte del fondo de reserva.

Los casos en que la sociedad haya de disolverse anticipadamente.
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e Las bases para practicar la liquidacion de la sociedad y el modo de proceder a la eleccién

de los liquidadores, cuando no hayan sido designados anticipadamente

Fuente:http://impeweb.mpiochih.gob.mx/transparencia/recursos materiales/GRUPO%20TID
A/ACTA%20CONSTITUTIVA%20GRUPO%20TIDA.pdf

1)

| El siguiente enlace tiene un ejemplo de acta constitutiva de una
| empresa.

El acta, ademads de estos datos en su caso, puede llevar la Clausula de Extranjeria, con la
cual se acepta a los extranjeros en la empresa, o la Clausula de Exclusién de Extranjeros, en la que

por ninguna razén podrian ser admitidos en la empresa, ni podran tener acciones de esta.

Posteriormente, el acta constitutiva debe inscribirse en el Registro Publico de Comercio
para que surta efectos frente a terceros y la empresa adquiera plena personalidad juridica. Esta
inscripcion debe realizarse dentro de los plazos establecidos y suele implicar un pago de derechos,

ademas de la presentacién de los documentos generados durante la constitucion.
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Con lainscripcidn ante el Registro Publico de Comercio, la empresa esta en condiciones de
continuar con los tramites fiscales correspondientes, como la obtencion del Registro Federal de
Contribuyentes ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT), indispensable para emitir
facturas, cumplir obligaciones fiscales y operar legalmente. A partir de ahi, la empresa puede abrir
cuentas bancarias empresariales y gestionar los permisos o licencias adicionales que requiera
segun su actividad econdmica, ya sea en materia de operacion, salud, seguridad, medio ambiente

0 comercio.
Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/ En conclusion:

. Acude al Servicio de Administracion Tributaria con el

acta constitutiva y el Registro Publico de Comercio, inscribe

.’ la sociedad en Registro Federal de Contribuyentes y obtén

.‘ la e-firma de la sociedad.
SA I 3. Abrir la cuenta bancaria de la Empresa.

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

4. Gestionar permisos con las instituciones

correspondientes segun sea el giro de la empresa que se estd

aperturando. Tales como:

Alta patronal en el IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social)

Este proceso puede ser en linea o presencial con los requisitos solicitados.

Recopilado de https://e.economia.gob.mx/guias/dar-de-alta-la-empresa-en-el-imss/
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f Una vez consolidada la existencia juridica de la empresa,

resulta fundamental proteger sus activos intangibles

mediante el registro de propiedad intelectual. Entre los

A INE elementos mas comunes que requieren proteccién se
-

Instituto Nacional Electoral encuentran el nombre comercial, el logotipo, los productos,
B & J A oA L1 F D OmR NI A
los disefos industriales y las invenciones tecnoldgicas. En
México, el organismo encargado de estos registros es el

4“) Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), ante el

cual se debe presentar la solicitud correspondiente de

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imdgenes. ;
Recuperado el 12 de enero de 2026, de acuerdo con la categoria o clase
https://images.google.com/

gue mejor represente los productos o servicios de la

empresa. El proceso incluye la verificacion previa de |
disponibilidad para asegurar que no exista una marca M
idéntica o similar ya registrada y, una vez presentada la

ya ree y P INSTITUTO MEKICANO
solicitud, el IMPI lleva a cabo una revision de forma y fondo DE LA PROPIEDAD

[NDUSTRIAL
antes de otorgar, en su caso, el titulo de registro.

Recopilado de: https://e.economia.gob.mx/guias/registrar-marcas-

y-patentes-en-el-impi/
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El registro de marca tiene una vigencia de diez afios y puede renovarse de manera indefinida,

siempre que se cumplan los requisitos establecidos por la autoridad. Ademas, para conservar su
validez, el titular debe presentar periddicamente declaraciones de uso que acrediten que la marca
se sigue utilizando en el mercado. En el caso de empresas que buscan expandirse
internacionalmente, resulta posible solicitar la proteccidén de su marca en otros paises a través del
Sistema de Madrid, un mecanismo internacional que permite registrar una marca en multiples

jurisdicciones mediante un solo procedimiento.

En conjunto, tanto el registro de apertura de una empresa como la proteccion de su
propiedad intelectual representan pasos esenciales para consolidar juridicamente un negocio y
asegurar su permanencia y competitividad. Mientras el primero otorga personalidad juridica y
permite operar formalmente, el segundo protege los activos intangibles que distinguen a la
empresa en el mercado y previene conflictos legales futuros. Ambos procesos, ademads, fortalecen

la estructura legal de la empresa y contribuyen a su crecimiento sostenible.

Apertura de una empresa
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Otros permisos segun la actividad o giro de la empresa:

Alta de aviso y funcionamiento ante la COFEPRIS

La Comisidon Federal para la Proteccion

contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)

o COFEPRIS

exige que ciertos establecimientos

“ CONTRA RIESGOS SANITARIOS

presenten un aviso de funcionamiento al

iniciar operaciones. Este aviso consiste en

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imédgenes. Recuperado el 12 de enero de . )
2026, de https://images.google.com/ notificar formalmente a la autoridad

sanitaria que un negocio va a operar,

especificando sus actividades, servicios o FATARGS L AT AN Avcn e g

ML TaisIs s e

productos, asi como quién serd el

responsable sanitario.

RO s s Y My o a

LA RN RTR RS BT B 3 Rlp) Inds

El trdmite se realiza mediante un

formato oficial denominado “Aviso de

A

Funcionamiento, de Responsable Sanitario macinneam COMETE I INVESTH

Lol 1N

TERE T P

y de Modificacién o Baja” en el que se
registran datos del establecimiento, ST K

representativo legal, y de la persona

responsable sanitario.

T ———
B PR oL5 ',

Il.sltﬁhﬁ uﬁ(‘umnv‘
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Sl
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No todos los negocios deben presentar este aviso ante COFEPRIS; solo aquellos que manejan
productos, servicios o insumos relacionados con la salud, y que no requieren una autorizacién

sanitaria especifica:

4+ Productos y servicios: establecimientos que comercializan alimentos, bebidas, cosméticos,

suplementos alimenticios, productos de higiene, remedios herbolarios, entre otros.

4+ Insumos para la salud: farmacias, dispositivos médicos, medicamentos, sustancias

quimicas, etc.

4+ Servicios de salud: consultorios, clinicas, spas, centros donde se presta atencion médica

pero no se realizan procedimientos quirldrgicos u obstétricos.

4+ Salud ambiental: ciertos establecimientos que por su actividad representan un riesgo

sanitario ambiental. Segun el Acuerdo de la Secretaria de Salud, algunos tipos de

establecimientos deben presentar el aviso dentro de los 10 dias habiles después de su

inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.

Ademas, para comercios de distribucion farmacéutica, como farmacias o almacenes mayoristas
de insumos para salud, la Alta Directiva Sanitaria obliga a tener un aviso sanitario para evitar la

entrada de productos falsificados o adulterados.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION
“ CONTRA RIESGOS SANITARIOS

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes. Recuperado el 12 de enero de 2026,
de https://images.google.com/
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Tramites ante la Secretaria de Salud (SS)

GOBIERNO DEL PUEBLO

Cuando se va a establecer una empresa, la Secretaria de
Salud considera tres esquemas de responsabilidad hacia

dicha Secretaria:
e La licencia sanitaria para las empresas de mayor riesgo

e El aviso de funcionamiento para las empresas de

menor riesgo, y

¢ La liberacién total de los giros que no constituyen

riesgo para la salud

Permiso de uso de suelo con la administracién Municipal

Debes saber si el lugar donde se ubicara tu empresa cuenta con el uso de suelo permitido
para tu giro comercial. Este requisito municipal es obligatorio para, posteriormente, obtener la
licencia de funcionamiento. Algunos municipios clasifican el uso de suelo de acuerdo al riesgo que

representa cada tipo de negocio en su funcionamiento y al tipo de supervisién que requerira:

e Bajo riesgo: mercerias, papelerias, ropa, calzado, etcétera.
e Riesgo medio: herrerias, lavanderias, taller mecénico, consultorio médico, etcétera.

e Alto riesgo: guarderias, bares, salones de eventos, venta de bebidas alcohdlicas, etcétera.

Si el giro no estd permitido en el sitio donde se instalard la empresa, no podras obtener la licencia

de funcionamiento.
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Licencia de funcionamiento con la administracion

Municipal

A través de este documento, la autoridad
municipal acredita a tu empresa para que esta pueda

iniciar operaciones, por lo tanto, es el mds importante.

El trdmite para la obtencién de la licencia de

funcionamiento se ha simplificado y digitalizado en

e buena parte del pais, sobre todo, para giros de bajo

riesgo.

Los giros que, en mayor medida, requieren de permisos especiales por parte de las

autoridades sanitarias o de proteccion civil son aquellos relacionados con:

e El manejo de sustancias, materiales o residuos peligrosos.
e La operacién de materiales clinicos y servicios sanitarios.
e La explotacién o extraccion de recursos naturales.

e Laventa de bebidas alcohdlicas.

e El costo de la licencia de funcionamiento varia segun el giro y el municipio.
Dictamen de Proteccion Civil y Bomberos

Este dictamen se emite posterior a una visita de personal de Proteccién Civil, donde se
descartan riesgos para la operacion de la empresa y se emite una serie de recomendaciones para
garantizar buenas prdacticas en materia de seguridad laboral. Una vez aprobado, la autoridad

emite la licencia de operacién.
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Permiso para anuncios publicitarios con la administracién Municipal

Si deseas instalar un anuncio con el nombre de la empresa en la fachada, antes debes
obtener el permiso de la autoridad municipal. Este suele ser un tramite sencillo mientras el letrero

no incumpla con el manual de imagen urbana del municipio.

Fuente:https://e.economia.gob.mx/guias/obtener-permisos-de-funcionamiento/

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de iméagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
ges.g Registrate en el Sistema de Informaciéon Empresarial

Mexicano

Es un instrumento del Estado Mexicano cuyo propdsito es
captar, integrar, procesar y suministrar informacién sobre

las caracteristicas y ubicacion de los establecimientos de

-«t1101NN

comercio, servicios, turismo e industria en el pais, para un

Sistema de Informacion Empresarial Mexicano _ N B o
mejor desempeno y promocién de las actividades

empresariales. El tramite es en linea y puedes ingresar a la

siguiente pdagina para conocer el procedimiento a realizar:
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Recopilado de: https://siem.economia.gob.mx/archivos/manual-usuario-

pdf?nombreArchivo=MANUAL USUARIO PROMOTOR SIEM.pdf

Secretaria de trabajo y prevision social

Al constituir la Comisiéon Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, se debe de
tramitar cuando es una empresa con mas de 50 trabajadores. Debe estar integrada por igual
numero de representantes de los trabajadores y de los patrones. Inférmate ante la autoridad
responsable de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STPS). El tramite es de manera

presencial.

Recopilado de: https://www.stps.gob.mx/gobmx/masinfo/documentos/FORMAT0%20DC-

1%20GobMx_opt.pdf
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Registro ante las diversas camaras que existen en México, las mds comunes son:
CANACINTRA: Camara Nacional de la Industria de la Transformacion.

CANACO: Camara Nacional de Comercio,

CONCAMIN: Confederacion de Camaras Industriales.

El cumplimiento de los tramites previos al inicio de operaciones constituye un paso
esencial para toda empresa, pues asegura que su funcionamiento se desarrolle dentro del marco
legal y administrativo correspondiente. Registrar la figura juridica, obtener identificaciones
fiscales, tramitar permisos, licencias o avisos especificos y cumplir con las obligaciones
regulatorias segun el giro comercial, permite establecer una base sdlida de legalidad,
transparenciay seguridad. Esta preparacion inicial no solo evita sanciones futuras, sino que facilita
un comienzo ordenado y fortalece la confianza de clientes, proveedores y autoridades en la nueva

empresa.

——— [STADO DE MEXICO =—

CANACINTRA )

LA FUERZA DE LA INDUSTRIA

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. Recuperado el 12 de enero de 2026, de https://images.google.com/
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Actividad de aprendizaje de reforzamiento No.3:

Formato de registro de apertura

Propésito: Fomentar la capacidad de andlisis y toma de decisiones en equipo para seleccionar

el tipo de sociedad mercantil (S.A., S. de R.L., etc.) que mejor se adapte a las necesidades y

caracteristicas de su proyecto empresarial el acta constitutiva correspondiente de manera digital

Producto esperado: Formato de registro de apertura de una empresa en formato digital.

Instrucciones: El docente solicita a los estudiantes que se integren en equipos de 5

integrantes y acuerden el tipo de sociedad mercantil con la que constituirdn su empresa, para
realizar el registro y apertura de su empresa, deberdn descargar los formatos que se encuentran
sugeridos en el modelo académico del estudiante, pueden apoyarte con los links y cédigos QR
proporcionados durante la lectura e informacidn adicional que investiguen por su cuenta. Durante

la actividad el docente despeja dudas de los estudiantes.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

LISTA DE COTEJO

Actividad 3: Formato de registro de apertura

DATOS GENERALES

Nombre(s) del alumno (s) Matriculas(s)
Producto: Formato de registro de Fecha
apertura
Formacion Laboral Basica: Periodo: 2025-2026B
Normatividad Legal
Nombre del docente: Firma del docente
VALOR
A OBSERVACIONES Y/O
CRITERIO INDICADORES OBTENIDO PONDERACION CAL
SUGERENCIAS
Sl NO

1 Identifica adecuadamente )

el acta constitutiva

Identifica adecuadamente
2 2

los formatos de apertura

Requisita adecuadamente
3 cada uno de los formatos 2

de apertura

Presenta la informacién
4 R . 1

organizada légicamente
5 Muestra disposicién para 1

trabajar en equipo

Presenta limpieza y cuidado
6 , 1

de la ortografia
7 Entrega la actividad 1

oportunamente

CALIFICACION
Logros Aspectos de Mejora
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Lectura 4. Tipos de contratos que regulan las relaciones

obrero-patronales

Tipos de contratos que regulan las relaciones obrero-patronales

Las relaciones laborales en México se encuentran reguladas principalmente por la Ley Federal del
Trabajo (LFT), la cual establece los derechos y obligaciones tanto de los trabajadores como de los
patrones. Dentro de este marco juridico, los
contratos laborales constituyen el instrumento
legal fundamental para formalizar la relacién de
trabajo y garantizar condiciones dignas y
equitativas. La LFT sefiala dos grandes categorias
de contratos: el contrato individual de trabajo y el
contrato colectivo de trabajo (Ley Federal del

Trabajo [LFT], Titulo Segundo, Capitulo |, s. f.).

El contrato de trabajo segun Justia México (s.

f.) la Ley Federal de Trabajo (LFT) en su articulo 20, es un

Redirect notice. (s. f-g).
https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fwww.revistaeyn.com%2Fe

s sealesdealertaatenerencuentoaniesdefimar - gcyerdo entre un trabajador y un empresario mediante

cualquier-contrato-de-trabajo-
HF15767033&psig=AOvVaw0oqnsQamIW_xSyOL40pXv6&ust=1763871274476000&s

ource=images&cd=vfe&opi=89978449&ved=0CBgQjhxqFwoTCIDg8azzhJEDFQAAAAA 1 H 1
urcesimag ° sahiafwoTCIos el cual el primero se compromete a realizar un trabajo de

manera personal, voluntaria y subordinada, a cambio de

remuneracién. El empresario puede ser una persona fisica, una persona juridica o una
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comunidad de bienes, y sélo se considera contrato de trabajo aquel que cumpla con los elementos

de personalidad, voluntariedad, retribucion, subordinacién y dependencia.

Los elementos esenciales del contrato son: el consentimiento, que debe ser libre; el
objeto, que consiste en la prestacion de servicios del trabajador y el pago del salario por parte del
empleador; y la causa, que es el salario para el trabajador y la prestacidon de servicios para el

empresario.

En cuanto a la capacidad para contratar, el
trabajador debe ser mayor de 18 afos,
aunque los mayores de 16 afos pueden
hacerlo con autorizacién de sus padres o
tutores, salvo que estén legalmente
emancipados. Los menores de 16 afios sélo
pueden trabajar en espectdculos publicos si
no se pone en riesgo su salud o formacion.
Por su parte, el empresario debe ser mayor de

edad o contar con un representante legal si es

menor o incapaz; en el caso de personas

Albafiiles hacinados sin contrato ni seguridad social - La Voz de . . . (s. f.).

www.google.com. https://share.google/images/BgoaCdaM66UMxjyro

juridicas, se rige por sus estatutos.

El contrato de trabajo debe especificar por escrito las condiciones laborales minimas,
incluyendo datos del trabajador y del patrén, tipo de contrato, servicios a prestar, lugar y duracién
de la jornada, forma y monto del salario, dias de descanso, vacaciones, capacitacion, y
beneficiarios en caso de fallecimiento del trabajador. La ausencia de contrato escrito no priva al

trabajador de sus derechos.

Como se menciond al principio del tema. existen diferentes tipos de contratos laborales

en México:
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1. Contrato individual de trabajo

El contrato individual de trabajo segun Justia México (s. f.)en la Ley Federal de Trabajo (LFT) es el
acuerdo mediante el cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado,
a cambio de un salario. Se trata del vinculo juridico mds comun entre un trabajador y un patrén.
De acuerdo con la LFT, la relacién existe independientemente de que el contrato se formalice por

escrito, aunque la ley exige su documentacién para proteger los derechos laborales (LFT, art. 20).

Este tipo de contrato puede adoptar diversas modalidades segin lo que se establece en los

articulos 35 al 39 de la LFT, los cuales son:

Google Image Result. (s. f-f). https://share.google/images/xKYRIXCFOVTmNJoky
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a) Contrato por tiempo determinado: Segun la Ley Federal del Trabajo (art. 37), un contrato por
tiempo determinado Unicamente puede establecerse en situaciones especificas. Estas pueden

describirse de la siguiente manera:

1) Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera.
Es decir, cuando la actividad tiene una duracién limitada por su propia
condicién. Un ejemplo son las labores vinculadas a una temporada particular,

como el verano o las festividades decembrinas.

2) Cuando se necesite reemplazar temporalmente a otro trabajador.
Esto sucede cuando la empresa debe cubrir la ausencia de una persona que no
puede laborar de manera
temporal, como en el caso de

una incapacidad.

3) Cuando existan otros supuestos
previstos por la ley.
La legislacién contempla
actividades especificas que
justifican este tipo de
contratacién, como los trabajos

relacionados con la explotacién

minera. Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/
4) El contrato debe especificar la naturaleza de

las actividades.
Es obligatorio que quede claramente indicado el tipo de labor que se realizara

y la razén por la cual la relacién laboral tendra una duracién definida.
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5) El contrato concluye cuando termina la causa que lo origind.

La relaciéon laboral finaliza al cumplirse el plazo o al agotarse la razén que

justificé la contratacion.

6) Si la causa continda, el contrato debe prorrogarse.
Cuando la actividad que dio origen al contrato sigue vigente y fue establecida

explicitamente, la relacion laboral debe extenderse mientras persistan esas

condiciones.

b) Contrato por tiempo indeterminado:
se caracteriza por establecer una relaciéon de
trabajo sin fijar un plazo para su conclusion; es
decir, permanece vigente mientras subsista la
actividad laboral y, por lo general, se aplica a

relaciones que superan los 180 dias.

1) En este tipo de contratacién puede
fijarse un periodo de prueba, cuyo propésito
exclusivo es confirmar que el trabajador posee
las competencias y conocimientos necesarios
para desempefiar el puesto. Este periodo no
debe ser mayor a 30 dias, salvo en los casos de

puestos directivos, gerenciales, de

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. .. ., .
I e eiero e 2025, de administracion o aquellos que requieran
https://images.google.com/

habilidades técnicas o profesionales especializadas,

donde puede extenderse hasta 180 dias.

2) También es posible incluir una etapa de capacitacién inicial, durante la cual
el trabajador realiza actividades subordinadas mientras adquiere las

habilidades o conocimientos necesarios para la funcién asignada. Un
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ejemplo de ello es el adiestramiento para manejar un software o una

maquina especifica.

3) La duracién maxima de esta capacitacion inicial serd de 3 meses, y podra
ampliarse hasta 6 meses Unicamente para trabajadores en puestos de
direccion, gerencias, administracion o labores que demanden

conocimientos técnicos o profesionales especializados.

4) Esimportante sefialar que no se pueden aplicar de manera
simultdnea el periodo de prueba y la capacitacién inicial

dentro de un mismo contrato por tiempo indeterminado.

c)Contrato para obra determinada: la Ley Federal del
Trabajo sefala que un contrato por obra
determinada solo puede establecerse cuando Ia

propia naturaleza de la actividad asi lo requiera. Un

ejemplo de ello es la contrataciéon de un trabajador

Google. (s. f.). Resultados de bisqueda de iméagenes. especificamente para realizar la construccion de un
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/ edificio.

d) Contrato por temporada: Este tipo de contrato corresponde a una relacién
laboral por tiempo indeterminado en la que el trabajador realiza actividades de manera
discontinua, ya sea por temporadas o en periodos especificos del afio. Aunque el empleado
solo labora en determinados momentos como en épocas de cosecha, la relacién laboral se
considera permanente, por lo que el patron debe respetar todos los derechos y prestaciones

correspondientes.

e) Contrato por capacitacion inicial: se establece cuando el trabajador presta sus servicios al
patrén con el propdsito de adquirir los conocimientos o habilidades necesarios para

desempeiiar las funciones del puesto, como sucede cuando recibe entrenamiento para

anejar maquinaria o utilizar cierto software.
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e Este tipo de contrato tiene una duracidn limitada, que puede ser de hasta
3 meses, o bien de 6 meses cuando se trata de puestos gerenciales,
directivos, de administracién o aquellos que requieren conocimientos

técnicos o profesionales especializados.

e Durante este periodo, la persona trabajadora recibe un
salario, asi como seguridad social y las prestaciones
correspondientes al puesto que ocupa. Si al finalizar la
capacitacion el trabajador no demuestra la competencia
requerida, la relacién laboral puede darse por concluida sin

responsabilidad para el patrdn, siempre considerando la

opinién de la Comision Mixta de Productividad, Capacitacion
-ﬂ y Adiestramiento, conforme a lo establecido por la Ley
Federal del Trabajo. En caso de que la relacion continue, se

entenderd como un contrato por tiempo indeterminado.

e Este periodo de capacitacion no puede prorrogarse, ni combinarse con un

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes. , . . .,
Recuperado el 12 de enero de 2026, de contrato de prueba. Ademas, el tiempo laborado durante la capacitaciéon
https://images.google.com/

se considera para efectos de antigliedad.

f) Contrato por periodo de prueba: En las relaciones laborales por tiempo indeterminado o
aquellas que duren mas de 180 dias es posible establecer un periodo de prueba, cuyo
propésito es confirmar que el trabajador cuenta con las habilidades y conocimientos
necesarios para el puesto. Este periodo no debe exceder 30 dias, aunque puede ampliarse
hasta 180 dias cuando se trata de puestos directivos, gerenciales o funciones técnicas y

profesionales especializadas.

Durante este tiempo, el trabajador recibe salario, seguridad social y prestaciones

@icspondientes al puesto. Si al concluir el periodo no demuestra ser apto para el trabajo, la
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relacion laboral puede darse por terminada sin responsabilidad para el patrén, considerando la
opinién de la Comisién Mixta de Productividad, Capacitaciéon y Adiestramiento, tal como

establece la Ley Federal del Trabajo.

Este periodo es improrrogable, se suma a la antigliedad, y no puede combinarse con un contrato

de capacitacion inicial.

g) Contrato colectivo de trabajo: es un acuerdo celebrado entre uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrones o un sindicato patronal, mediante el cual se establecen
las condiciones conforme a las cuales debe prestarse el trabajo dentro de una empresa o

establecimiento (LFT, art. 386).

Este contrato tiene un alcance mayor que el individual, pues regula colectivamente aspectos

como:

Ademas, este contrato solo puede existir cuando hay representacion sindical legitimada, lo que

fortalece la negociacion colectiva y protege los derechos de grupos de trabajadores.

173

s




()
TARH =|_:: s |
e BasS EDUCACION €= Fol\r‘l" | E—
com SECRETARIA DE EDUCACION gtgngmﬁ'[:ﬁg Labgglagcg;?:a
R — S s oral B3 —

“Educacion que genera cambio”

Los requisitos que debe tener un contrato laboral son:

_—
Las condiciones relativas a dias de descanso

Condiciones relativas a vacaciones

_—
Otras condiciones pactadas entre el patrén y el trabajador

Los contratos laborales son herramientas esenciales para regular las relaciones obrero-
patronales. Mientras que el contrato individual formaliza la relaciéon entre un trabajador y un
patron, el contrato colectivo protege derechos de manera grupal a través de la negociacidon
sindical. Ambos instrumentos, definidos claramente por la Ley Federal del Trabajo, garantizan
seguridad juridica, condiciones dignas y reglas claras en el entorno laboral mexicano. Su

importancia radica en que define condiciones como jornada laboral, salario, prestaciones, lugar

174

(/




EDUCACION @l— k(]| e ——

SECRETARIA DE EDUCACION BATAB Formacién
Laboral Basica —
| COBATAB
“Educacion que genera cambio”

A
— ] BAS@
cob

de trabajo y responsabilidades del trabajador, asegurando un marco legal que evita abusos y

garantiza estabilidad (LFT, art. 24).

La Ley Federal del Trabajo sefiala los supuestos o causas que dan lugar a la terminacion de las

relaciones obrero-patronales o contratos de trabajo, las cuales son:

o ™ r ~ a ~
*Mutuo consentimiento
*Puede ser por *Despido jutificado *Conclusion de la obra
enfermedado *Retiro justificado *Vencimiento
contingencia sanitaria «Renuncia voluntaria «Incapacidad del
*Se puede reactivar trabajador

*Muerte del trabajador

Terminaci

Suspensio
on

n temporal

1. Rescision justificada (sin responsabilidad)

v" Segln el Articulo 46 LFT, el trabajador o el patrén pueden rescindir la relacign
laboral si hay una “causa justificada”, sin que incurra en responsabilidad.
v" Hay causas especificas que distinguen si la responsabilidad recae en el trabajadér

o en el patrdn:

a) Causas imputables al trabajador (Art. 47 LFT)
Algunos ejemplos son: engafio al patrén mediante documentos falsos, faltas graves como
violencia, hostigamiento, negligencia que dafie propiedad de la empresa, desobediencia

sistematica, poner en riesgo la seguridad del establecimiento, entre otras.

b) Causas imputables al patrén (Art. 51 LFT)

Estas incluyen: engafo al trabajador en las condiciones del empleo, violencia, acoso,
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reduccidn injustificada de salario, incumplimiento en el pago de salario, peligro grave para

la salud o seguridad del trabajador, entre otras.

2. Terminacion de la relacion laboral (no por rescision)

Segun el Articulo 53 de la LFT, hay causas legales para dar por terminada una relacién

laboral sin que necesariamente haya una falta grave:

»

»

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

Mutuo consentimiento entre trabajador y patrén.
Muerte del trabajador.

Terminacion de la obra (si el trabajo era por obra) o vencimiento del término

pactado, o bien por inversion del capital.
Incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que impida prestar el trabajo.

Causas colectivas establecidas en el Articulo 434 LFT, como: fuerza mayor, caso

fortuito, incosteabilidad notoria de la explotacion, cierre definitivo por quiebra o

insolvencia legal.

Las causas de terminacién de un
contrato laboral establecidas en la Ley
Federal del Trabajo constituyen un marco
esencial para garantizar relaciones de
trabajo justas, equilibradas y seguras. Al
definir con precision en qué situaciones
puede finalizar una relacién laboral, ya
sea por rescision justificada, mutuo
acuerdo, causas naturales como la

muerte del trabajador, cumplimiento de la
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obra o vencimiento del plazo, asi como por situaciones extraordinarias, la ley protege
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tanto los derechos del trabajador como los del patrén.

Conocer estos fundamentos permite identificar cuando una separacién laboral es legal y
evita abusos o despidos injustificados. Ademas, ofrece certidumbre juridica a ambas
partes, facilitando la correcta aplicacion de finiquitos, indemnizaciones y procedimientos
formales. En suma, las causas de terminacién del contrato laboral no solo regulan el fin de
la relacidn de trabajo, sino que también fortalecen un entorno laboral basado en el respeto, la

transparencia y la responsabilidad.

A https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/

Google. (s. f.). Resultados de busqueda de imagenes.
Recuperado el 12 de enero de 2026, de
https://images.google.com/

Si quieres conocer mas acerca contratos, relaciones obrero patronales y prestaciones, te invitamos

a visitar y consultar la pagina de la Ley Federal del Trabajo.
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SIGANo1 Modelos de contrato

expediente legal

Producto esperado:
Modelos de contrato y expediente legal.

Instrucciones:

Los estudiantes, organizados en equipos de 5 integrantes, de acuerdo a lo visto en clases,
seleccionaran el modelo de contrato que mejor se adapte a las necesidades de la empresa que
estan desarrollando en clase. Con base en dicha eleccién, completardan el formato
correspondiente incorporando los datos de su organizacién y de los trabajadores simulados. Para
realizar esta actividad, podran apoyarse en los enlaces y cdédigos QR proporcionados, asi como en

informacidon complementaria que investiguen por cuenta propia.
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Paso a seguir en la elaboracion de los modelos de contrato y expediente

legal

Revisar los conceptos vistos en clase: Antes de empezar, los equipos deben repasar los
tipos de contratos laborales (por ejemplo, por tiempo indeterminado, por obra o tiempo

determinado, etc.) y sus caracteristicas, ventajas y desventajas para la empresa.

Analizar las necesidades de la empresa simulada: Con base en el giro, tamafio y
requerimientos de personal de su proyecto de empresa, los equipos deben definir qué tipo
de puestos necesitan y cudl es la duracién ideal de la relacion laboral (permanente,
temporal, por proyecto).

Seleccionar el modelo de contrato adecuado: En funcién del analisis anterior, el equipo
elegira el tipo de contrato que mejor se adapte a cada puesto de trabajo, justificando su

eleccidn segun la legislacion laboral aplicable (en México, la Ley Federal del Trabajo).

Recopilar la informacién necesaria: Para completar el formato, los equipos deben tener
listos los datos de identificaciéon de la empresa (razén social, domicilio, RFC simulado,
representante legal) y de los trabajadores simulados (nombre completo, nacionalidad,

edad, CURP, domicilio, puesto, salario, horario, etc.).

Utilizar los recursos proporcionados: Apoyarse en los enlaces y codigos QR facilitados por
el profesor para acceder a formatos o plantillas de contratos (por ejemplo, plantillas

disponibles en sitios como Indeed México o Canva, o documentos oficiales como

este Formato de Contrato Individual de Trabajo ).

Completar el formato: Rellenar la plantilla seleccionada, asegurandose de incluir todos los
elementos esenciales del contrato: identificacién de las partes, objeto del contrato
(funciones), duracién, jornada laboral, salario, prestaciones, y las clausulas adicionales

relevantes.

Revisar y firmar (simulacién): Leer el contrato completo para asegurar coherencia y
correccion. Simular la firma del documento por ambas partes (empleador y empleado)

para dar formalidad a la actividad.
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v Presentar y justificar: Prepararse para presentar la eleccion y el contrato completado al
resto de la clase, explicando por qué ese modelo especifico es el mds adecuado para su
empresa y como cumple con la normativa laboral basica

2.-Materiales:
» Recursos de Consulta y Estudio

e Apuntes de Clase: Notas tomadas durante las sesiones sobre los tipos de contratos laborales,

sus caracteristicas y la legislacion aplicable (por ejemplo, la Ley Federal del Trabajo en México).

e Legislacion Laboral (Opcional): Acceso a una copia fisica o digital de la ley laboral relevante para
consultar detalles especificos de los articulos.

e Recursos Proporcionados por el Profesor: Los enlaces y cédigos QR que dirigen a plantillas o
formatos de contratos.

» Herramientas de Investigacion:

e Dispositivos Electronicos: Computadoras, tabletas o teléfonos inteligentes con acceso a internet
para investigar informacién complementaria (como plantillas adicionales o detalles sobre

normativas contractuales).

e Buscadores Web: Para encontrar plantillas de ejemplo o informacién adicional sobre cémo

llenar los formatos.
» Materiales para Edicion y Presentacion:

e Software de Procesamiento de Texto: Programas como Microsoft Word, Google Docs. o Canva

para editar y completar digitalmente los formatos de contrato seleccionados.

o Impresoray Papel (Opcional): la actividad requiere una entrega fisica, se necesitara imprimir los

contratos completados.

e Plumas/Boligrafos: Para la firma simulada de los documentos, si se imprimen.
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3.-Informacion Especifica del Proyecto:

Datos de la Empresa Simulada: Nombre, giro, RFC simulado, domicilio, y el nombre del

representante legal.

Perfiles de los Trabajadores Simulados: Datos personales de los "empleados" (nombres, CURP,
puesto, salario acordado, horario).

En resumen, lo esencial es acceso a la informacidn tedrica vista en clase, acceso a internet para
investigacion y plantillas, y una herramienta (digital o fisica) para completar y presentar el
documento final.

4.-Fases de elaboracion

La actividad se divide en tres fases principales: Preparacion, Ejecucion y Cierre.
Fase 1: Preparacion y Analisis
Repaso de Conocimientos (Individual y Equipo):

Cada miembro del equipo debe repasar los apuntes de clase sobre los diferentes tipos de

contratos laborales (indeterminado, determinado, por proyecto, por temporada, etc.).

Discutir en equipo las caracteristicas clave de cada uno y cudndo es legalmente apropiado

utilizarlos.
Analisis de la Empresa Simulada:
El equipo debe definir claramente las necesidades de personal de su proyecto empresarial.

Determinar: ¢ Cuantos empleados necesitan? ¢Son puestos permanentes (ej. gerente, contador)

o temporales (ej. pico de produccion, proyecto especifico)?

Establecer los perfiles de los puestos: funciones principales, responsabilidades, salarios tentativos

y horarios de trabajo propuestos.
Investigacion y Recopilacion de Recursos:

Hacer uso de los enlaces y cddigos QR proporcionados por el profesor para acceder a formatos o

plantillas de contratos.

181




— P
TACE 2 = k] ]
e BASS EDUCACION Ci> oio I
COﬁ SECRETARIA DE EDUCACION CC?‘BATAB L;bo(gmaé::gﬁla
GOBIERNO DEL PUEBLO e COBATAB

o Realizar investigacidén propia en fuentes confiables, como pdginas gubernamentales o portales
legales, para encontrar formatos que cumplan con la legislacion local (ej. la Secretaria del Trabajo
o el IEE Sinaloa tienen formatos en linea).

o Recopilar toda la informacion de identificaciéon de la empresa y los datos simulados de los

trabajadores.
Fase 2: Ejecucion y Completado del Contrato
Seleccion del Modelo de Contrato:

e El equipo debe debatir y seleccionar el tipo de contrato que mejor se adapte a cada puesto
identificado en el Paso 2.

e Justificar la eleccion: Deben tener argumentos sélidos basados en la ley y las necesidades de la
empresa para defender por qué eligieron un contrato por tiempo determinado en lugar de uno

indeterminado, por ejemplo.
1.-Adaptacion y Llenado del Formato:
e Abrir el formato o plantilla de contrato elegido (digitalmente, en Word o similar).
e Completar meticulosamente todos los campos requeridos:
o Datos del Patron (la empresa simulada).
o Datos del Trabajador (el empleado simulado).

o Clausulas que describan el puesto, las funciones, el lugar de trabajo, el salario, la jornada laboral,

dias de descanso y vacaciones, entre otros puntos obligatorios por ley.
e Asegurarse de que el lenguaje sea claro y legalmente correcto.
2.- Revision y Control de Calidad:

e Leer el contrato completo en equipo para identificar errores ortograficos, inconsistencias en los

datos o clausulas incompletas.

e Verificar que el contrato cumpla con los requisitos minimos legales vistos en clase.
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Fase 3: Cierre y Presentacion
3.-Formalizacion (Simulacién de Firmas):
Si se requiere una entrega fisica, imprimir el documento.

Simular la firma del "representante legal de la empresa" y del "trabajador" en todas las paginas o
al final del documento.

5.-Preparacion de la Presentacion:

Organizar los puntos clave: la justificacion de la eleccion del contrato, los datos principales

incluidos y cdmo este documento formaliza la relacidn laboral dentro de su proyecto.
6.-Entrega:
Entregar el contrato completado al profesor.

Presentar los resultados de la actividad al grupo, demostrando la comprensidon del proceso de
contratacion.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

LISTA DE COTEJO

SIGA NO. 2 Modelos de contrato y expediente legal

DATOS GENERALES

Nombre(s) del alumno (s) Matriculas(s)
Producto: Modelos de contrato y Fecha
expediente legal
Formacion Laboral Basica: Normatividad Periodo: 2025-2026B
Legal
Nombre del docente: Firma del docente
VALOR
p OBSERVACIONES Y/O
CRITERIO INDICADORES OBTENIDO PONDERACION CAL SUGERENCIAS
SI NO

Identifica adecuadamente
1 2

los modelos de contrato

Identifica adecuadamente
2 los requisitos de los 2

contratos
3 Requisita adecuadamente )

el contrato elegido
4 Presenta la informacién 1

organizada légicamente
5 Muestra disposiciéon para 1

trabajar en equipo
6 Presenta limpieza y 1

cuidado de la ortografia
7 Entrega la  actividad 1

oportunamente

CALIFICACION
Logros Aspectos de Mejora
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HIMNO DEL COBATAB

iOh!, Colegio de Bachilleres, impetuosa y querida
institucién casa fiel del conocimiento,
hoy te canto este himno con amor,
eres rayo de esperanza del mafiana,
eres la voz de la verdad.

iOhl, Colegio de Bachilleres, eres
luz en medio de la oscuridad.
//Colegio de bachilleres conducta
claray firme decision
Colegio de bachilleres tu mision
para siempre es ser mejor.//

En Tabasco se ha sembrado
la semilla que un dia germinara,
el impulso de la vida modernista
en progreso de toda la sociedad,
es tu memorable historia gran
orgullo para toda la regién,
educacion que genera cambio,
ejemplo digno en cada generacion.
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PORRA INSTITUCIONAL

iSomos!
iSomos!

Jévenes Bachilleres
Jévenes Bachilleres

Con Valor y Lealtad
De Norte a Sur
De Este a Oeste

Somos lideres Bachilleres del Sureste
COBATAB Unido, COBATAB Fortalecido.
Este encuentro lo gano porque lo gano
Como dijo el Peje, me canso ganso.

iSomos!
iSomos!

Jévenes Bachilleres
Jévenes Bachilleres

iSomos!
iSomos!

Jévenes Bachilleres
Jévenes Bachilleres

COBATAB Unido, COBATAB Fortalecido
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Colegio de Bachilleres,
Esta de fiesta sefiores
Pues todos sus estudiantes
Hoy celebran con honores.

Que vya llego la alegria
Es hora de motivar
Bailemos con algarabia
Cobachito nos guiara.

All4 por el acahual
En los rios de Tabasco
Aconchado en unas ramas
O nadando sin parar.

Un manati se ha ganado
El carifio de la gente
Cobachito le han llamado
Y no para de bailar.

Cobachito, con él vamos a ganar
Cobachito, eres espectacular
Cobachito, respetamos tu habitat
Cobachito, mascota del COBATAB.

Mientras la orquesta se escucha
Y la porra se emociona
Los jévenes bachilleres
A una voz ovacionan

Con orgullo representan
A una gran institucion
COBATAB esta presente
Y Cobachito ya llegd.




