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METOLOGIA DE CLASES MODULO III ADMINISTRACION 
 

DIA MARTES 13 DE OCTUBRE DE 2016 

 Saludo y Presentación de la maestra. 

• Se explico los Objetivos del modulo y los entregables del tema mismos que deberian 

de ser perfectaamente comprendidos por las alumnas, y son lo siguientes                                                

•  

Se realizo una Pagina Web para una mejor comunicación entre la maestra y las alumnas, 

misma pagina web resume todo el material visto en clase y se va agregando información de 

acuerdo a las dudas y preguntas de las alumnas, así mismo, es un método de contacto y 

atención personalizada para beneficio de las alumnas. 

La pagina es.- goavigoals.yolasite.comI n i c i o   

C O N T A C T O   

GOALS = METAS  
T e a m w o r k  =  E q u i p o  

Hacemos Buen Trabajo! 

 

http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/MODULO-III.php
http://goavigoals.yolasite.com/MODULO-III.php
http://goavigoals.yolasite.com/MODULO-III.php
http://goavigoals.yolasite.com/MODULO-III.php
http://goavigoals.yolasite.com/MODULO-III.php
http://goavigoals.yolasite.com/MODULO-III.php
http://goavigoals.yolasite.com/contact-us.php
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
http://goavigoals.yolasite.com/
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 SE EXPUSO SOBRE LAS METAS  Y  LA 

RESPONSABILIDAD E IMPORTANCIA DE CONTAR 

CON UN EQUIPO DE TRABAJO PROFESIONAL, BIEN 

CAPACITADO Y CONFIABLE. 

 

Acerca de nosotros 

Somos profesionales confiables con mas de 30 años de experiencia. Escuchamos de cerca a nuestros clientes para atender sus 

necesidades a través de soluciones innovadoras. 

Servicios 

Tu lo pides y nosotros lo proporcionamos. Con un personal experimentado trabajando las 24 horas, ten la seguridad de que 

haremos un buen trabajo en el tiempo establecido. 

Historia 

Comenzamos con tan solo dos empleados en un cuarto pequeño. Después de todos estos 30 años, nuestra pasión y dedicación 

permanecen firmes. Cuando trabajas con nosotros, te darás cuenta que somos fieles a nuestra herencia. 

AGRADECIMIENTO... A CONRAD N. HILTON FOUNDATION, CASA MANRESA TIJUANA, SISTER 

REYNA, SISTER MARGARITA Y MAESTRA MAGDA, por su valioso apoyo y colaboración para la realización 

de la II Generación del  Diplomado "Catholic Sister Initiative". 

   
Av.Universidad 2201 Otay Universidad, Tijuana, B.C. 22347, Mexico | 664) 694-2610 

…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………… 
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PRESENTACION POWER POINT. 

 

 

SE PROCEDIO A EXPLORAR LA PAGINA NUMERO 2 MODULO III DE LA 
PAGINA WEB .- goavigoals.yolasite.com 

Y SE REALIZO LA PRESENTACION DEL VIDEO SIGUIENTE PARA TENER 
UNA VISION DE TODAS LAS AREAS Y FUNCIONES QUE GENERALMENTE 
REUNE UNA ORGANIZACION: 

PARA VER EL VIDEO SOLO DE CLICK EN LA FLECHA. 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HbSjiWBsBi4
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SE PRESENTO EL SIGUIENTE TUTORIAL PARA HACER  UN ORGANIGRAMA CON FOTOGRAFIAS Y 
SU DIRECTORIO CORRESPONDIENTE. 

 

 

ACTIVIDAD # 1.- SOLICITA LA AYUDA de UN EXPERTO Y ELABORA UN 

ORGANIGRAMA CON FOTOS  Y EL DIRECTORIO DE LA ORGANIZACIÓN. 
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ASI MISMO, SE LES PIDIO ANALIZAR Y REUNIR LA SIGUIENTE INFORMACION PARA 
LA CLASE DEL DIA SIGUIENTE: 

 

https://www.youtube.com/watch?v=MI8Hi5njkxQ
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No se dejo tarea solo leer la pagina web de consulta .- goavigoals.yolasite.com 

Se les presento el video de motivacion espiritual siguiente 
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PARA VER EL VIDEO MOTIVACIONAL  SOLO DE CLICK EN LA FLECHA. 

  

 

 

DIA MIERCOLES 14 DE OCTUBRE 
 

SE INICIO LA CLASE CON LA VISUALIZACION DEL HORIZONTE Y SE REALIZO UNA DINAMICA DE 
PARTICIPACION GRUPAL CON LA PLANEACION DE COMO ORGANIZAR UN VIAJE EN CRUCERO DE FORMA 
SEGURA Y ORGANIZADA COMO ANALOGIA DE ADMINISTRACION Y LIDERAZGO. 

ANEXO FOTOGRAFIA DE LA DINAMICA CORRESPONDIENTE A LA VISTA PANORAMICA DEL SALON DE 
CLASES DE CASA MANRESA, EN TIJUANA,B.C., LA ANALOGIA ERA LA SIGUIENTE: 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=PbLzXpUN5NA
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                  LIDERAZGO Y RESPONSABILIDAD CON LOS DEMAS, 

NOS VAMOS EN LANCHITA O EN CRUCERO DE LUJO ? 

CUAL ES NUESTRO HORIZONTE ? 

 

 

ACTIVIDAD:COMPRENDER LA RESPONSABILIDAD CON LAS PERSONAS DE LA 
ORGANIZACION, BENEFACTORES Y VOLUNTARIOS DE CONTAR CON CERTEZA DE 
EXITO SIN RIESGOS. 
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SE REALIZO LA SIGUIENTE PRESENTACION DEL VIDEO IMPORTANCIA DEL ANALISIS  

Y DESCRIPCION DE PUESTOS: 

PARA VER EL VIDEO SOLO DE CLICK EN EL CURSOR. 

 

 

SE APLICO UNA TECNICA RESPIRATORIA DE RELAJACION PARA LAS ALUMNAS. 

Y A CONTINUACION SE VIO LA PRESENTACION POWER POINT SIGUIENTE: 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=JB6h2mTxyns
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ACTIVIDAD : 

SE LES ENTREGO UNA SOLICITUD DE EMPLEO Y SE ANALIZO LAS DIFERENTES  

SECCIONES QUE LA COMPONEN AL SOLICITAR PERSONAL. 
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INSTRUCTIVO DE DESCRIPCION DE PUESTO. 

IDENTIFICACIÓN: Nombre del puesto: (Nombre o título del puesto, no de la persona que 

ocupa el puesto) Ubicación: (el departamento de la empresa, donde está ubicado el puesto, no es 

el domicilio) 

Jerarquía: 

a) Jefe inmediato: (Puesto a quien le reporta) 

b) Subordinado(s): (Puestos que le reporta a este puesto, si es que los hay) 

c) Contactos 

a. Internos (Otros puestos dentro de la empresa con los cuales requiere contactarse 

habitualmente, para ciertas actividades formales) 

b. Externos (organizaciones o profesionales fuera de la organización propia, con los que requiere 

contactarse habitualmente, para ciertas actividades formales) 

Elaboró: R. Guzmán T. 

Autorizó: C. Ríos R. Tijuana, B. C., (indicar fecha de elaboración) 

II.- OBJETIVO DEL PUESTO: (Aquí se anota una definición, en términos muy generales de 

lo que se trata el puesto, se recomienda elaborarlo después de la “Descripción específica) 

III.- DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: (Se registran las actividades continuas, periódicas 

y eventuales que debe realizar el puesto): (Aquí se elabora una lista numerada de las actividades 

que se realizan diario, de preferencia por orden de mayor a menor frecuencia. Siempre iniciar 

con un verbo en infinitivo o en tiempo presente, este tiempo gramatical se usará en toda la 

descripción de este documento) 

IV.- PERFIL DEL PUESTO: (Aquí debe indicarse los requisitos, características o antecedentes 

que debe poseer la persona que va a ocupar este puesto para que pueda desempeñarlo con 

eficacia) incluye aspectos como: 

a) Escolaridad 

b) Conocimientos 
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c) Experiencia 

d) Habilidades y destrezas 

e) Responsabilidad 

f) Condiciones de trabajo 

g) Otros que sean importantes para el perfil La redacción que se haga de estos aspectos debe ser 

concisa, clara y específica 

===================================================================== 

 

Ejemplo de redaccion de un perfil de puestos  

(es lo que debe de saber  y como se necesita que sea el empleado de acuerdo al puesto): 

PERFIL DEL PUESTO. 

a) Estudios mínimos, preparatoria terminada 

b) Conocimientos básicos de paquetería Office 

c) Hablar y escribir al menos 80% de Inglés 

d)Experiencia previa en ventas de por lo menos seis meses 

d) Excelente presentación 

e) Facilidad para el trato amable y respetuosos con los clientes 

f) Facilidad de palabra y elocuencia para la eficaz asesoría a los clientes 

g) Madurez y criterio necesario para la toma de decisiones sencillas relacionadas con las 

opciones que se ofrecen a los clientes 

===================================================================== 

Ejemplo de Análisis de Puesto ANÁLISIS DE PUESTO 
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I.- IDENTIFICACIÓN:  

     Nombre del puesto: Socio de Ventas 

     Ubicación: Departamento de Ventas 

      Jerarquía: 

                      d) Jefe inmediato: Supervisor 

                      e) Subordinado(s): Auxiliares de piso 

            Elaboró:R. Guzmán T. Revisó: M. Sánchez G.   

            Autorizó: C. Ríos R. 

            Tijuana, B. C., octubre 12 de 2016. 

............................................................................................................................................................ 

II.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

La responsabilidad principal es la venta de mercancías a los clientes que acuden a la tienda, 

además de ciertos deberes de abasto y aseo general. 

............................................................................................................................................................ 

III.- DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: 

a) Actividades continuas: 

1.- Recibe las solicitudes de reparaciones 

2.- Elabora para el cliente el estimado de la reparación 

3.- Mantiene los expedientes de las reparaciones 

4.- Envía al taller las mercancías que requieren reparación 

5.- Rastrea las reparaciones vencidas 

6.- Acomoda las mercancías en exhibidores 



SLDI-II 24 

 

7.- Efectúa limpieza de exhibidores, mostradores, vitrinas y aparadores 

8.- Instala los exhibidores de mercancía con la distribución correcta dentro de la tienda 

9.- Cuida, en general la apariencia de la tienda 

10.- Hace preguntas a los clientes para determinar lo que buscan en la mercancía en términos de 

tipo, estilo, costo, etc. 

11.- Hace sugerencias a los clientes sobre la combinación de métodos de pago para el 

financiamiento de una compra 

12.- Realiza reiterados intentos de cerrar la venta. 

b) Actividades periódicas: 

1.- Asiste a juntas de retroalimentación de actividades operativas de la tienda (semanal) 

2.- Participa en el reacomodo de la mercancía en piso (semanal) 

3.- Colabora en la realización de inventario en piso (mensual) 

4.- Asiste a cursos de capacitación organizados por la empresa (semestral) 

5.- Forma parte de la campaña que la empresa lleva a cabo para beneficio social (anual 

c) Actividades eventuales 

1.- Forma parte de los equipos de asesoría que la gerencia requiere en circunstancias especiales, 

cuando así se le solicite. 

2.- Atiende servicios en piso a grupos especiales que el supervisor o el propio gerente le 

encomiende 

3.- Colabora en comisiones para actividades especiales concernientes a las operaciones de la 

tienda, cuando le sea requerido 

4.- Suple ausencias de personal cuando por su propia iniciativa o a sugerencia de su supervisor 

así resulte a ambas partes conveniente. 

5.- Realiza cualquier otra actividad similar o conexa a su puesto que su jefe inmediato le asigne. 
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............................................................................................................................................................ 

IV.- PERFIL DEL PUESTO: 

       h) Estudios a nivel mínimo de preparatoria terminada 

        i) Conocimientos básicos de códigos de inventario 

       j) Experiencia previa en ventas de por lo menos seis meses 

      k) Excelente presentación 

      l) Facilidad para el trato amable y respetuosos con los clientes 

    m) Facilidad de palabra y elocuencia para la eficaz asesoría a los clientes 

    n) Madurez y criterio necesario para la toma de decisiones sencillas relacionadas con las 

opciones que se ofrecen a los clientes 

    o) Tenacidad y persistencia 

MATERIAL ELABORADO POR LA MAESTRA MAGDA. 

 

ACTIVIDAD Y MATERIAL DE APOYO: 

 SE RECOMENDO A LAS ALUMNAS EXPLORAR LOS EJEMPLOS DE MANUALES DE 
FUNCIONES Y DIRECTORIOS DE  ORGANIZACIONES EXITOSAS  EN SU PAGINA WEB 
DE CONSULTA .-  

                                    goavigoals.yolasite.com   

 

ACTIVIDAD: 

Comparar sus Avances de Proyecto y sus Planes de Accion para auto-evaluarse y 
tomar buenas ideas para agregar o utilizar en su Organizacion. 
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Tutorial para realizar Diagramas de Procesos, para ver el video por favor de click 
en el cursor… 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=ETfhaB1hLd8
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TUTORIAL PARA LA MEJOR  COMPRENSION DE LA SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS: 

 

 

 

 

TAREA ASIGNADA: 

 

https://www.youtube.com/watch?v=PX5zW2E2M3Y
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Y SE TERMINO LA CLASE CON EL VIDEO ESPIRITUAL CONSAGRADA PARA SIEMPRE. 

TAREA: 

SE DEJO DE TAREA REUNIR LA SIGUIENTE INFORMACION : 
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............................................................................................................................................................ 

  

 

 

 



SLDI-II 35 

 

 

 

 

DIA JUEVES 15 DE OCTUBRE DE 2016. 

 

SE INICIO LA CLASE CON UNA DINAMICA CONSISTENTE EN DARLES UNA BOLSA DE 
PLASTICO BLANCA DE LA BASURA COMO EL PRIMER PASO YA QUE SIEMPRE SE 
INICIABA LA ORGANIZACION REUNIENDO LA INFORMACION Y A LAS PERSONAS Y 
POSTERIORMENTE SE VAN AGRUPANDO ASUNTOS DE LA MISMA AREA PARA 
ORDENARLOS Y HACER UNA TAREA FINALMENTE CON EXITO. 

SE LES PIDIO QUE NO USARAN LAS COMPUTADORAS PORTATILES, YA QUE SE HIBA 
A TRABAJAR EN EQUIPO Y NO ERA NECESARIO PUES LA REFLEXION ERA EN TORNO 
A COMUNICACION PERSONAL Y EFECTIVA. 

TALLER EN GRUPO: 

SE REALIZO UNA DINAMICA GRUPAL PARA ANALIZAR LA IMPORTANCIA DE UNA 
BUENA COMUNICACION DE MANERA AMABLE Y ATENTA CON TODO EL 
PERSONAL Y DETERMINAR QUIEN ES EL LIDER Y LOS JEFES DE MANDO. 

EL MATERIAL BRINDADO FUE EL SIGUIENTE: 

https://www.youtube.com/watch?v=PbLzXpUN5NA
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A CONTINUACION SE INICIO LA REALIZACION DE LOS DIAGRAMAS DE PROCESOS 
DE UN PUESTO DE TRABAJO EN SU ORGANIZACION EN BASE A EL ORGANIGRAMA 
DE LA ORGANIZACION. 

LOS EQUIPOS INTEGRADOS O DOS O MAS HERMANAS DESARROLLARON UN 
PROCESO CADA UNA DE ELLAS. 

SE LES ENTREGO HOJAS BLANCAS DONDE SE ESCRIBIO EL SIGUIENTE FORMULARIO 
PARA INICIAR EL TALLER: 

 DIAGRAMA DE PROCESOS DE UN PUESTO DE TRABAJO: 

    

NOMBRE DEL PUESTO:   

PROCEDER A ESCRIBIR:   

LISTA DE TAREAS ORDENAR LISTA SIMBOLOS DIAGRAMA 

Que se Hace y Quien 

Colocar el numero de 
tarea en orden 
consecutivo 

Dibujar los 
simbolos Hacer el Flujograma 

 

Y FINALMENTE SE LES ENTREGO LOS  SIGUENTES EJEMPLOS DEL DIAGRAMA DE 
PROCESOS, MISMAS QUE SERVIRIAN COMO UNA GUIA CON SIMBOLOGIA DE 
DIAGRAMAS DE UN PROCESO PARA QUE FUESE UTILIZADO EN SUS TAREAS. 

PARA: 
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1.- CONTRATACION DE PERSONAL.   
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2.- CAPACITACION DE PERSONAL.
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3.- INDEMNIZACION DE PERSONAL. 
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 ACTIVIDAD: 

SE LES SOLICITO VISITAR CONSTANTEMENTE LA PAGINA WEB.- 
goavigoals.yolasite.com 

 

TAREA: 

REALIZAR UNA LISTA DE TODAS SUS DUDAS Y PREGUNTAS. 

ASISTIR A LA ASESORIA POR VIDEOLLAMADA DIA 18-OCT. DE 6:00 A 8:00 PM 

 

 CONSIDERANDO LA CAPACIDAD DE LAS ALUMNAS 

FINALMENTE LOS OBJETIVOS ALCANZADOS DEL MODULO III – 

ADMINISTRACION Y EL CRITERIO PARA LA CALIFICACION SON 

LOS SIGUIENTES: 

1.- ORGANIGRAMA CON LISTA DE FUNCIONES DE LAS AREAS.-  Calificación 1 punto. 

2.- DIRECTORIO DEL ORGANIGRAMA.- Calificación 1 punto. 

3.- DESCRIPCION DE  2 PUESTOS.- Calificación  1 punto. 

4.- PROCEDIMIENTOS O ANALISIS DE 2 PUESTOS..- Calificación 1 punto.  

5.- DIAGRAMAS DE FLUJO. DE 2 PUESTOS.- Calificación 1 punto. 

6.- Leer la convocatoria del Estado de B.C..- Calificación 1 punto. 

7.- Llenar el formato de Registro del Estado de B.C.- Calificación 1 punto. 

8.- Llenar el formato de Apoyo Mensual del Estado.- Calificación 1 punto. 

9.- Llenar el formato de Apoyo Unico del Estado.- Calificación 1 punto. 

10.- Participar en la convocatoria para ganar su pagina Web GRATIS .-  

Solo necesita Entregar toda su tarea hasta el día 1 de Noviembre 2016.- Calificación 1 punto. 

TOTAL SON 10 PUNTOS. 

 

ACTIVIDAD.- …CONVOCATORIA: 
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EL MOMENTO DE RECONOCERTE HA LLEGADO ! 

CONVOCATORIA ABIERTA PARA GANAR ... 

 

 QUIENES PUEDEN PARTICIPAR ?    

    ALUMNAS II GENERACION DIPLOMADO "SLDI" . 

 REQUISITOS PARA PARTICIPAR.-        

PRESENTAR ENTREGABLES DEL TEMA HASTA EL DIA 1-NOVIEMBRE-

2016 

 ENTREGA DE PREMIOS.-             

 DEL 1 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2016.  

 INTERVENTOR INSTITUCIONAL.-       MAESTRA MAGDA. 

 

 

¡MUCHAS  GRACIAS ! 


