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Descripcion

Este plan de clase esta disefiado para capacitar a estudiantes de educacién técnica y tecnoldgica en el area de
Administracién, enfocandose en técnicas especificas de andlisis de procesos dentro de la Ingenieria de Métodos. A
través de un enfoque activo basado en proyectos, los estudiantes desarrollardn habilidades practicas para identificar,
documentar y mejorar procesos administrativos reales. La relevancia radica en que la eficiencia en la gestién de
procesos es crucial para optimizar recursos, reducir costos y mejorar la calidad en cualquier organizacién. Los
contenidos y actividades se conectan con situaciones cotidianas y laborales que los estudiantes podrian enfrentar,
facilitando asfi la transferencia del aprendizaje a contextos reales. Al finalizar, los estudiantes serdn capaces de aplicar
métodos técnicos para analizar procesos y proponer mejoras fundamentadas, fortaleciendo sus competencias

profesionales para el mercado laboral actual.

Objetivos de Aprendizaje

e Analizar procesos administrativos mediante técnicas especificas de Ingenieria de Métodos.
e Documentar procesos con herramientas visuales y técnicas de mapeo.
e Identificar oportunidades de mejora en procesos a partir del andlisis realizado.

e Colaborar en equipo para desarrollar un proyecto que refleje la aplicacién practica del anélisis de procesos.

Recursos Necesarios

e Hojas blancas tamafo carta (minimo 20 hojas por grupo).

e Rotuladores y marcadores de colores (varios por grupo).

e Computadoras o tablets con acceso a software de diagramas (ejemplo: Lucidchart, Draw.io o Microsoft Visio).
e Proyector o pantalla para presentaciones.

e Material impreso con ejemplos simples de diagramas de flujo y mapas de procesos.

e Video introductorio sobre Ingenieria de Métodos (duracién: 5 minutos).

e Cuaderno o carpeta para apuntes y registro de evidencias.

Requisitos Previos

e Conocimientos basicos de administracion y organizacién de empresas.

e Habilidades elementales en manejo de computadora e internet.



e Experiencia previa en trabajo colaborativo en clase.

e Familiaridad con conceptos basicos de procesos y diagramas (vista general).

Actividades

Sesion 1: Introduccion y Primer Anadlisis de Procesos

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propodsito de la sesidn:

Presentar el tema de Ingenieria de Métodos enfocada en andlisis de procesos, explicando la importancia de conocer y

mejorar los procesos administrativos para incrementar la eficiencia en organizaciones.

Activacion de conocimientos previos:

o Docente dice: “;Alguna vez han observado cémo se hacen las cosas en una oficina o empresa donde trabajan o
conocen? ;Qué pasos creen que siguen para completar una tarea?”
e Estudiantes responden: Comparten breves ejemplos de procesos cotidianos o laborales que conocen, como

atencién al cliente, registro de datos o control de inventarios.

Motivacion y enganche:

Docente: Presenta un dato curioso: “;Sabian que en muchas empresas, hasta un 30% del tiempo se pierde por
procesos mal organizados? Hoy aprenderan a detectar esas ineficiencias para hacer que el trabajo sea mas rapido y

efectivo.”

Contextualizacion:

Docente: Explica cdmo el andlisis de procesos es una habilidad clave para técnicos y tecnélogos en administracién, ya

que les permite mejorar la productividad y calidad en sus futuros trabajos.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:

Docente: Muestra un video corto (5 min) que introduce la Ingenieria de Métodos y el analisis de procesos, destacando

técnicas bésicas como diagramas de flujo y mapeo de procesos.

Actividad 1: Identificacion y documentacion de un proceso simple

e Objetivo: Analizar y documentar un proceso administrativo sencillo usando un diagrama de flujo.



¢ Instrucciones:

o Dividir a los estudiantes en grupos de 3-4 personas.

o Cada grupo elige un proceso administrativo comun, por ejemplo: recepciéon de documentos o solicitud de

materiales.
o Con apoyo del material impreso, elaboran un diagrama de flujo del proceso en hojas blancas, identificando cada
paso y decisién.
o El docente guia con preguntas: “;Qué sucede primero? ;Quién hace esta tarea? ;Hay decisiones que cambian el
camino del proceso?”
e Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes.
e Producto: Diagrama de flujo dibujado a mano, claro y legible.
e Tiempo: 30 minutos.

e Rol del docente: Observar la participacién, hacer preguntas que profundicen el andlisis, apoyar con ejemplos y

corregir errores conceptuales.

Actividad 2: Presentacion rapida y retroalimentacion

e Objetivo: Comunicar claramente el analisis realizado y recibir retroalimentacién para mejorar.
e Instrucciones:
o Cada grupo presenta su diagrama en 3 minutos frente al aula.
o Los demés estudiantes y el docente formulan preguntas o sugieren mejoras.
e Organizacion: Plenaria.
e Producto: Presentacion oral y discusién.
e Tiempo: 15 minutos.

¢ Rol del docente: Facilitar la discusidn, destacar aciertos, corregir conceptos y motivar la participacién.

Diferenciacion:

e Para estudiantes que terminan antes: Proponer que exploren el uso de software gratuito para crear diagramas
digitales (Draw.io).
o Para estudiantes que necesitan apoyo: Brindar ejemplos visuales adicionales y acompafiamiento personalizado
durante la elaboracién del diagrama.
Transicion:

Docente: “Mafiana continuaremos trabajando para identificar oportunidades de mejora en los procesos que ya

documentaron, y asi poder proponer soluciones efectivas.”

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 5 minutos



Sintesis:

e Solicitar a cada grupo que comparta una idea clave aprendida sobre el analisis de procesos.

Reflexion metacognitiva:

e ;Qué fue lo mas facil y lo més dificil al hacer el diagrama de flujo?
e ;Por qué es importante entender cada paso de un proceso?

e ;Cémo creen que esta habilidad les ayuda en su vida profesional?

Retroalimentacion:

Docente: Ofrece comentarios positivos y constructivos a cada grupo, destacando el esfuerzo y aclarando dudas.

Transferencia:

Docente: Explica que en la préxima sesién aplicaran lo aprendido para mejorar procesos reales mediante propuestas

concretas.

Sesion 2: Identificacion de Mejoras y Propuesta de Optimizacion

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propdsito de la sesién:

Revisar brevemente lo realizado el dia anterior y presentar el objetivo de hoy: aplicar técnicas de analisis para detectar

problemas y sugerir mejoras en procesos administrativos.

Activacion de conocimientos previos:

e Docente: “;Recuerdan el proceso que documentaron? Piensen en qué parte creen que puede haber un retraso o
problema. ;Qué cambiarian?”

o Estudiantes: Comparten ideas rapidas en plenaria.

Motivacién y enganche:

Docente: Presenta un reto: “Imaginen que son gerentes y deben mejorar un proceso para ahorrar tiempo y recursos.

;Qué estrategias usarian?”

Contextualizacion:

Docente: Relaciona la actividad con situaciones laborales donde proponer mejoras aumenta la competitividad de la

empresa.

Fase de Desarrollo



Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:

Docente: Introduce conceptos basicos de andlisis de problemas, identificacién de cuellos de botella y técnicas para

proponer mejoras (ejemplo: simplificacién, eliminacién de pasos innecesarios).

Actividad 3: Diagnéstico y propuesta de mejora del proceso

e Objetivo: Identificar fallas o ineficiencias en el proceso documentado y elaborar una propuesta para optimizarlo.

¢ Instrucciones:

o En los mismos grupos, revisan el diagrama de flujo elaborado.

o Analizan cada paso para detectar problemas o retrasos.

o Proponen al menos dos mejoras concretas, justificando por qué ayudarian.

o Documentan la propuesta en una hoja con texto y, si es posible, un diagrama modificado o esquema.
e Organizaciéon: Grupos de 3-4 estudiantes.
e Producto: Documento con diagndstico y propuesta de mejora.
e Tiempo: 30 minutos.

e Rol del docente: Facilitar el analisis con preguntas guia: “;Qué paso toma mas tiempo? ;Se repite alguna tarea?

¢Se puede eliminar o combinar algin paso?”

Actividad 4: Presentacion y discusion de propuestas

e Objetivo: Comunicar y argumentar las propuestas de mejora ante compaferos y docente.
¢ Instrucciones:
o Cada grupo presenta su diagnéstico y propuestas en 3 minutos.
o Se realiza una sesién de preguntas y sugerencias en plenaria.
e Organizacion: Plenaria.
e Producto: Presentacion oral y discusién.
e Tiempo: 15 minutos.

¢ Rol del docente: Modera la discusidn, fomenta el respeto y la critica constructiva, y destaca propuestas

innovadoras.

Diferenciacion:

o Para estudiantes que terminan antes: Invitar a elaborar un plan sencillo para implementar una de las mejoras

propuestas.

o Para estudiantes que necesitan apoyo: Proporcionar ejemplos de problemas comunes y posibles soluciones

para guiar su analisis.

Transicion:



Docente: “Con este ejercicio, han aprendido a analizar y mejorar procesos, una habilidad valiosa para su futuro

profesional.”

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos

Sintesis:

e Realizar un “ticket de salida”: cada estudiante escribe en una tarjeta una mejora que aprendio a identificar y cémo

aplicaria esa habilidad en su vida o trabajo.

Reflexion metacognitiva:
e ;COmo cambié su percepcion sobre los procesos administrativos después de estas actividades?
e ;Qué técnicas de anélisis les parecen més utiles y por qué?

e ;Qué retos creen que enfrentardn al aplicar estas técnicas en un contexto real?

Retroalimentacion:

Docente: Recolecta los tickets de salida y da una breve devolucién oral resaltando el progreso general y destacando

logros individuales o grupales.

Transferencia:

Docente: Invita a los estudiantes a observar y analizar procesos en sus practicas profesionales o en actividades

cotidianas, aplicando las técnicas aprendidas.

Tarea o reto:

Solicitar que cada estudiante identifique un pequefo proceso en su entorno (hogar, trabajo o estudio), lo documente y

proponga una mejora, para compartirlo en la siguiente clase.

Evaluacion

Tipo de evaluacién: Formativa durante el desarrollo de ambas sesiones, con retroalimentacién inmediata; sumativa

al cierre de la segunda sesién mediante la presentacién y la tarea.

Criterios de evaluacion:

e Capacidad para analizar y diagramar procesos administrativos (congruente con el objetivo de analizar procesos).

e Claridad y precision en la documentaciéon del proceso (objetivo de documentar procesos).

e Identificacién de problemas y propuestas de mejora fundamentadas (objetivo de identificar oportunidades de
mejora).

e Participacion activa y trabajo colaborativo en equipo (objetivo de colaborar en proyectos grupales).

Instrumentos sugeridos:



e Rubrica para evaluar diagramas y propuestas de mejora (claridad, precisién, creatividad).
e Lista de cotejo para observar participacién y trabajo en equipo.

o Autoevaluacién breve escrita sobre el aprendizaje y aplicacién de técnicas.
Evidencias de aprendizaje:

e Diagramas de flujo elaborados en la sesién 1.

e Documento con diagnéstico y propuesta de mejora en la sesién 2.

e Presentaciones orales realizadas en ambas sesiones.

e Tarea realizada individualmente sobre analisis y mejora de un proceso real.
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