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Descripción

Este plan de clase tiene como propósito que los estudiantes de educación técnica y tecnológica comprendan y apliquen
las cuatro etapas fundamentales del proceso administrativo: planeación, organización, dirección y control. A través de
un enfoque práctico y colaborativo basado en proyectos, los estudiantes analizarán una situación empresarial real o
simulada para identificar problemas y proponer soluciones concretas utilizando los principios del proceso
administrativo.

Este aprendizaje es relevante porque dota a los estudiantes de herramientas clave para gestionar eficientemente
cualquier tipo de organización, lo cual es esencial en su futura vida laboral y en la toma de decisiones. Además, al
trabajar en equipo y resolver problemas reales, desarrollan competencias transversales como la comunicación, el
liderazgo y la planificación estratégica.

La conexión con la vida cotidiana es directa: entender cómo se planifica un proyecto, cómo se organizan los recursos,
cómo se dirige un equipo y cómo se controla el avance es vital para cualquier técnico o tecnólogo que participe en
procesos productivos o administrativos.

Objetivos de Aprendizaje

Identificar las etapas del proceso administrativo y sus características principales.

Analizar una situación empresarial para detectar necesidades y problemas administrativos.

Aplicar los principios de planeación, organización, dirección y control para proponer soluciones efectivas.

Trabajar colaborativamente para diseñar un plan administrativo que aborde un problema real.

Evaluar críticamente las acciones propuestas para mejorar la gestión dentro de una organización.

Recursos Necesarios

Proyector o pantalla para presentar información visual.

Computadoras o tabletas con acceso a internet (mínimo 1 por grupo).

Hojas de papel, marcadores, post-its.

Cuaderno o carpeta para anotaciones de cada estudiante.

Plantillas impresas con esquema del proceso administrativo para facilitar el trabajo.

Video corto introductorio sobre el proceso administrativo (3-5 minutos).

Ejemplo de caso empresarial sencillo impreso o digital.



Requisitos Previos

Conocimientos básicos sobre qué es una empresa y sus funciones.

Habilidades básicas para trabajar en equipo y comunicarse oralmente.

Experiencia previa en identificar problemas simples en contextos cotidianos o laborales.

Familiaridad con términos básicos de administración (opcional pero recomendado).

Actividades

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 10 minutos
Propósito de la sesión: Presentar el proceso administrativo como herramienta clave para gestionar eficientemente y
generar interés en su aplicación práctica.

Activación de conocimientos previos

Docente: Saluda y plantea la pregunta: "¿Alguna vez han participado en la organización de un evento o proyecto?
¿Cómo planificaron lo que debían hacer?"

Estudiantes: Responden brevemente compartiendo experiencias personales o laborales.

Motivación y enganche

Docente: Presenta un dato curioso: "¿Sabían que las empresas que aplican correctamente el proceso administrativo
tienen un 30% más de éxito en sus proyectos?" y muestra un video corto sobre el proceso administrativo con ejemplos
reales.

Estudiantes: Observan el video y escuchan con atención.

Contextualización

Docente: Explica con lenguaje sencillo: "Hoy vamos a aprender cómo planear, organizar, dirigir y controlar acciones
para resolver problemas en una empresa, algo que también pueden aplicar en sus trabajos o proyectos personales."

Estudiantes: Escuchan y preparan sus materiales para comenzar el trabajo en equipo.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 40 minutos
Presentación del contenido: Mediante un proyecto, los estudiantes aplicarán el proceso administrativo para resolver
un problema empresarial real o simulado.

Actividad 1: Análisis de caso y detección de problemas

Objetivo: Identificar las etapas del proceso administrativo y los problemas existentes.



Instrucciones:

Docente: Divide a los estudiantes en grupos de 3-4 integrantes y entrega un caso empresarial sencillo (por
ejemplo, una pequeña fábrica con problemas de producción y desorganización).

Solicita que lean el caso y discutan cuáles son los principales problemas administrativos que detectan.

Guiar con la pregunta: "¿Qué dificultades enfrentan en la empresa y qué creen que necesitan mejorar?"

Organización: Grupos pequeños.

Producto: Lista breve de problemas identificados.

Tiempo: 12 minutos.

Rol del docente: Circular entre grupos, hacer preguntas que profundicen la comprensión, asegurar participación
de todos.

Actividad 2: Aplicación del proceso administrativo

Objetivo: Proponer acciones concretas de planeación, organización, dirección y control para resolver la situación.

Instrucciones:

Docente: Entrega plantilla con las cuatro etapas del proceso administrativo.

Los grupos deben asignar cada problema detectado a una etapa y diseñar una acción o estrategia para
solucionarlo.

Ejemplo: para un problema de falta de coordinación, proponen organizar reuniones semanales (organización y
dirección).

Preguntar: "¿Cómo pueden planear estas acciones? ¿Quién debe encargarse? ¿Cómo sabrán que funcionan?"

Organización: Grupos pequeños.

Producto: Plan de acciones con etapas del proceso administrativo.

Tiempo: 18 minutos.

Rol del docente: Supervisar, apoyar con ejemplos, fomentar que todos participen y expresen sus ideas.

Actividad 3: Presentación rápida y retroalimentación

Objetivo: Comunicar y evaluar las propuestas del equipo.

Instrucciones:

Cada grupo presenta en máximo 3 minutos su plan al resto de la clase.

Los demás estudiantes y el docente hacen preguntas o aportan ideas para mejorar.

Organización: Plenaria.

Producto: Presentación oral y plan revisado.

Tiempo: 10 minutos.

Rol del docente: Facilitar la presentación, moderar preguntas, destacar puntos clave.

Diferenciación



Estudiantes avanzados: Pueden proponer indicadores para medir el control y resultados de su plan.

Estudiantes que requieran apoyo: Reciben ejemplos guiados y apoyo para organizar ideas.

Transiciones

Después de cada actividad, el docente realiza un breve resumen conectando lo aprendido con la siguiente etapa, por
ejemplo: "Ahora que identificamos los problemas, vamos a pensar cómo organizarnos para solucionarlos."

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Síntesis

Docente: Solicita a cada estudiante escribir en un post-it tres palabras o frases que resumen lo más importante del
proceso administrativo.

Estudiantes: Escriben y pegan sus post-its en un cartel colectivo.

Reflexión metacognitiva

Docente plantea las siguientes preguntas para reflexión individual o en parejas:

¿Cuál etapa del proceso administrativo te parece más difícil y por qué?

¿Cómo aplicarías lo aprendido en tu trabajo o proyecto personal?

¿Qué habilidades crees que necesitas mejorar para dirigir un equipo efectivamente?

Retroalimentación

Docente: Da retroalimentación inmediata destacando las ideas clave, corrigiendo conceptos erróneos y felicitando la
participación activa y el trabajo en equipo.

Transferencia

Docente: Explica que este conocimiento será base para proyectos futuros donde deberán diseñar planes
administrativos completos, y la importancia de seguir practicando estas etapas en su entorno laboral o académico.

Tarea o reto

Invita a los estudiantes a observar en su entorno laboral, familiar o social alguna situación que pueda mejorar
aplicando el proceso administrativo y anotar qué acciones podrían proponer en cada etapa.

Evaluación

Tipo de evaluación: Diagnóstica en la fase de inicio (activación de conocimientos previos), formativa durante el
desarrollo (observación y retroalimentación en actividades grupales) y sumativa en el cierre (evaluación de la
presentación y síntesis final).



Criterios de evaluación:

Identifica correctamente las etapas del proceso administrativo (Objetivo 1).

Analiza adecuadamente la situación empresarial para detectar problemas (Objetivo 2).

Propone acciones coherentes y aplicables en cada etapa del proceso administrativo (Objetivo 3).

Participa activamente y colabora en el trabajo en equipo (Objetivo 4).

Evalúa críticamente las propuestas y ajusta las soluciones (Objetivo 5).

Instrumentos sugeridos:

Lista de cotejo para evaluar participación y colaboración en equipos.

Rúbrica para evaluar la presentación de propuestas y coherencia con el proceso administrativo.

Observación directa y preguntas guía durante actividades.

Autoevaluación rápida en reflexión metacognitiva.

Evidencias de aprendizaje:

Lista de problemas detectados en el caso empresarial.

Plan de acciones desarrollado por cada grupo.

Presentación oral y respuestas a preguntas.

Post-its con síntesis individual del proceso administrativo.
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