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CONTENIDO A EVALUAR EN EL 
EXAMEN 

IMPORTANCIA 
ASIGNADA 

RAZONES QUE JUSTIFICAN LA DECISIÓN  OBSERVACIONES 

UNIDAD 1.  INTRODUCCIÓN AL PROCESO ADMINISTRATIVO Y PLANEACIÓN

C.1.1.1  Concepto  del  proceso 
administrativo. 

Esencial 

Contenido  fuente,  da  dos  servicios.  Es  esencial  porque  del  concepto  de  proceso 
administrativo, parten las fases y las etapas que conforman la serie de conceptos que se 
revisarán durante el curso. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  de  proceso 
administrativo. 

Será censado en todo 
examen 

C.1.2.1  Fase Mecánica.   Esencial 

Contenido  fuente,   da  cuatro  servicios  y  recibe  uno.  Es  esencial  porque  de  la  fase 
mecánica  parten dos  etapas del proceso administrativo. 
Para  evaluar  este  contenido  se    elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá    a  que  el  alumno  identifique  que  etapas  de  la  administración 
comprende la fase mecánica. 

Será censado en todo 
examen 

C.1.2.2 Fase Dinámica.   Esencial 

Contenido fuente, da tres servicios y recibe uno. Es esencial porque de  la fase dinámica 
parten dos etapas del proceso administrativo. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique    que  etapas  de  la  administración 
comprende la fase dinámica. 

Será censado en todo 
examen 

C.1.3.1 Concepto de planeación.   Esencial 

Contenido fuente, da veintiún servicios y recibe  uno.  Es esencial porque del concepto de 
planeación surgen los principios, tipos y etapas de planeación. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá que el alumno identifique el concepto de planeación. 

Será censado en todo 
examen 

C.1.3.2 Elementos de planeación.   Importante 

Contenido  sintético, recibe  un  servicio  y  no  da  ninguno.  Es  importante  porque    los 
elementos complementan  el  concepto de planeación. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará    una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el elemento denominado objetivo de 
la planeación. 

Insaculado 

C.1.4.4  Unidad.   Importante 

Contenido sintético, recibe un servicio y no da ninguno. Es importante  ya que  todos  los 
planes de la empresa deben integrarse a un plan general. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  principio  de  la  planeación 
denominado unidad. 

Insaculado 
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C.1.6.1 Propósito de la Planeación.   Esencial 

Contenido  rama,  da un  servicio  y  recibe  otro.    Es  esencial  porque  el  propósito  de  la 
planeación son los fines esenciales de cualquier grupo social. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  del  propósito  de  la 
planeación. 

Será censado en todo 
examen. 

C.1.6.2 Premisa de la Planeación.  Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial porque son suposiciones que se 
deben considerar en la planeación. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá   a que el alumno  identifique   el concepto de premisa dentro de 
una planeación. 

Será censado en todo  
examen. 

C.1.6.3 Objetivos de la Planeación.  Esencial 

Contenido sintético, da un servicio y recibe siete. Es esencial ya que  los objetivos indican 
los fines  que la empresa quiere lograr en un tiempo determinado. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de objetivo dentro de la 
planeación. 
 

Será censado en todo  
examen 

C.1.6.4 Estrategias de la Planeación.  Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial para la
Planeación,  ya que  las estrategias es  la manera de elegir  las   acciones más adecuadas 
para encauzar los esfuerzos de la empresa. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  de  estrategia  de  la 
planeación. 
 

Será censado en todo  
examen 

C.1.6.5 Políticas de la Planeación.  Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial  ya que las políticas son las guías 
para orientar las acciones de la empresa. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de políticas dentro de la 
planeación. 
 

Será censado en todo 
examen 

C.1.6.6 Programas de la Planeación.  Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial ya que   establece  la secuencia 
de actividades que habrán de realizarse para alcanzar los objetivos. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  de  programas  en  la 
planeación. 
 

Será censado en todo  
examen 
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C.1.6.7  Presupuestos  de  la 
Planeación 

Esencial 

Contenido  rama,  da  un  servicio  y  recibe otro.  Es  esencial    porque  expresan  todos  los 
planes  de la empresa en términos monetarios. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el  alumno  identifique el  concepto de presupuesto en  la 
planeación. 

Será censado en todo  
examen 

C.1.6.8  Procedimientos  de  la 
Planeación. 

Esencial 

Contenido  rama, da un  servicio  y  recibe otro. Es esencial  ya que establecen   el orden 
cronológico y la secuencia de actividades en  la realización de un trabajo. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno  identifique el concepto de procedimiento en  la 
planeación. 

Será censado en todo  
examen 

UNIDAD 2. ORGANIZACIÓN

C.2.1.1 Concepto de Organización.  Esencial 

Contenido fuente, da diecinueve servicios y recibe uno,. Es esencial ya  que  solo  a través 
de ella hay una coordinación de todos los recursos que forman una empresa. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de organización. 

Será censado en todo 
examen 

C.2.2.3 Principios de organización de 
jerarquía.  

Importante 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es  importante ya que establece niveles de 
autoridad y responsabilidad dentro de la empresa. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de jerarquía. 

Insaculado 

C.2.3.1  División del trabajo  
‐ Jerarquización. 
‐ Departamentalización. 
‐ Descripción de funciones. 

Esencial 

Contenido sintético, recibe cinco servicios y no da ninguno. Es esencial ya que   delimita 
las actividades a realizar para que se lleven a cabo con la mayor eficiencia y un mínimo de 
esfuerzo. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de división del trabajo. 

Será censado en todo 
examen 

C.2.3.2 Coordinación del trabajo.  Esencial 

Contenido sintético,  recibe cinco servicios y no da ninguno. Es esencial ya que  establece 
la sincronización de los recursos y esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  de  coordinación  del 
trabajo. 
 

Será censado en todo 
examen 

C.2.4.1 Organización lineal.  Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial  ya que  estable la relación entre 
jefe y subordinados. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará    una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de organización lineal. 
 

Será censado en todo 
examen 
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C.2.4.2 Organización funcional.  Esencial  

Contenido  rama, da un  servicio  y  recibe otro.  Es  esencial  y  su  importancia  radica  en 
dividir el trabajo y establecer la especialización. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  de  organización 
funcional. 

Será censado en todo  
examen  

C.2.4.3 Organización lineo‐funcional.   Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial ya que en ésta, se combinan los 
dos tipos de organización anteriores. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno  identifique el concepto de organización  lineo‐
funcional. 

Será censado en todo 
examen 

C.2.4.4 Organización staff.   Esencial 

Contenido rama,  da un servicio y recibe otro. Es esencial  y su importancia radica,  que 
no disfruta de la autoridad de línea o poder para imponer sus decisiones. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de organización staff. 

Será censado en todo 
examen 

C.2.5.1 Técnica de organización. 
 Organigramas.  

Esencial 

Contenido  sintético,  recibe un servicio  y no da ninguno. Es esencial por la importancia 
de representar gráficamente la estructura formal de una organización. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de organigrama. 

Será censado en todo  
examen 

C.2.5.2 Técnica de organización. 
 Manuales. 

Importante 

Contenido  sintético,  recibe  un  servicio  y  no  da  ninguno.  Es  importante    porque  nos 
presenta en  forma ordenada y  sistemática  información acerca de  la organización de  la 
empresa. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de manual. 

Insaculado 

C.2.5.4 Análisis de puestos.   Esencial 

Contenido rama, recibe un  servicio y da uno. Es esencial y  su importancia radica en que 
es  una  técnica  en  la  que  se  clasifican  pormenorizadamente  las  labores  que  se 
desempeñan en una unidad de trabajo. 
Para  evaluar  este  contenido  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de análisis de puestos. 

Será censado en todo 
examen 

UNIDAD 3.  DIRECCIÓN Y CONTROL 

C.3.1.1 Concepto de dirección   Esencial 

Contenido fuente, da dieciséis servicios y recibe uno. Es esencial porque mediante la guía 
de  los  esfuerzos  del  grupo  social  se  lleva  a  cabo  la  ejecución  de  los  planes  en  una 
empresa. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de dirección. 
 

Será censado en todo 
examen 
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C.3.2.2 Impersonalidad de mando.  Importante 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es importante ya que los jefes deben estar 
conscientes de que  la autoridad que emana de  los dirigentes  surge de  la necesidad de 
lograr los objetivos y no de su voluntad personal. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno  identifique el  concepto de  impersonalidad de 
mando. 

Insaculado. 

C.3.3.1 Toma de decisiones.    Esencial 

Contenido sintético,  recibe un servicio y no da ninguno. Es esencial ya que es la elección 
de un curso de acción entre varias alternativas. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de toma de decisiones. 

Será censado en todo 
examen 

C.3.3.2  Etapas  de  dirección, 
integración    

Esencial 

Contenido sintético, recibe un servicio y no da ninguno. Es esencial ya que mediante  la 
integración  la  empresa  obtiene  el  personal  idóneo  para  el mejor  desempeño  de  las 
actividades de la misma. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de integración. 

Será censado en todo 
examen 

C.3.3.3  Etapas  de  dirección, 
motivación.  

Esencial 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es esencial ya que a  través de ella se logra 
la ejecución del trabajo tendiente a la obtención de los objetivos de la empresa. 
Para evaluar este concepto se laborará una especificación para un ítem. La especificación 
atenderá a que el alumno identifique el concepto de motivación. 
 

Será censado en todo 
examen 

C.3.3.4  Etapas  de  dirección, 
comunicación.  

Esencial 

Contenido sintético, recibe un servicio y no da ninguno. Es esencial porque a través de 
ella se transmite y recibe información de un grupo social. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará    una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique  el concepto de comunicación. 
 

Será censado en todo 
examen 

C.3.3.5  Etapas  de  dirección, 
supervisión  

Esencial 

Contenido rama, da un servicio y  recibe otro. Es esencial ya que mediante ella se guía y 
se vigila a los subordinados para que las actividades se realicen satisfactoriamente. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de supervisión. 
 

Será censado en todo 
examen 

C.3.5  Concepto de control.   Esencial 

Contenido fuente,  recibe dos servicios y da trece. Es esencial ya que es la medición de la 
ejecución de los planes, para establecer las medidas correctivas necesarias. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique el concepto de control. 
 

Será censado en todo 
examen 
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C.3.6.1  Principios  de  control, 
equilibrio. 

Importante  

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es importante ya que de la misma manera 
que la autoridad se delega, la responsabilidad también se comparte. 
Para  evaluar  este  concepto  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  principio  de  control  llamado 
equilibrio. 

Insaculado. 

C.3.6.2  Principios  de  control  de  los 
objetivos. 

Importante 

Contenido rama, da un servicio y recibe otro. Es  importante ya que ningún control será 
válido si no se fundamenta en los objetivos. 
Para  evaluar  este  contenido,  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  concepto  de  principio  de  los 
objetivos. 

Insaculado. 

C.3.7  1Establecimiento  de 
estándares.  

Esencial 

Contenido rama, recibe un servicio y da uno. Es esencial ya que sirve de guía o patrón con 
base en la cual se efectúa el control. 
Para  evaluar  este  contenido,  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique    la  etapa  de  control    de 
establecimiento de estándares. 

Será censado en todo 
examen 

C.3.7.2 Medición de resultados.  Esencial 

Contenido  rama, da un  servicio  y  recibe otro. Es esencial porque  consiste en medir  la 
ejecución mediante la aplicación de unidades de medida. 
Para  evaluar  este  contenido,  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación atenderá a que el alumno identifique la etapa  de control que consiste en 
medir los resultados. 

Será censado en todo 
examen 

C.3.7.3  Etapas  de  control, 
corrección.  

Esencial 

Contenido  sintético,  recibe  un  servicio  y  no  da  ninguno.  Es  esencial  ya  que  el 
establecimiento de medidas correctivas da lugar a la retroalimentación. 
Para  evaluar  este  contenido,  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  la  etapa  de  control  denominada 
corrección. 

Será censado en todo 
examen 

C.3.7.4  Etapas  de  control, 
retroalimentación. 

Esencial 

Contenido rama, recibe un servicio y da uno. Es esencial ya que es básica porque a través 
de ella, se ajusta el sistema administrativo. 
Para  evaluar  este  contenido,  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  la  etapa  de  control 
retroalimentación. 

Será censado en todo 
examen 

C.3.8.1  Por áreas funcionales. 
‐ Producción  
‐ Mercadotecnia  
‐ Finanzas  
‐ Recursos humanos  

Importante 

Contenido  sintético,  recibe  dos  servicios  y  no  da  ninguno.  Es  importante  ya  que  su 
función es la evaluación de la efectividad de los programas de personal. 
Para  evaluar  este  contenido,  se  elaborará  una  especificación  para  un  ítem.  La 
especificación  atenderá  a  que  el  alumno  identifique  el  tipo  de  control  en  el  área  de 
recursos humanos. 

Insaculado. 




