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Presentacion

La reforma al Articulo 3° constitucional, emitida el 26 de febrero de 2013, establece que el
Estado garantizara la calidad en la educacién obligatoria, de manera que los materiales y
métodos educativos, la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de los
docentes garanticen el maximo logro de aprendizaje de los educandos. Asimismo, establece la
aplicacion del Concurso para el Ingreso al Servicio Profesional Docente en Educacion Media
Superior con la finalidad de seleccionar e incorporar a los profesionales que garanticen el
dominio de los conocimientos y las capacidades necesarias para el desempefio de su funcién.
En este contexto, el 11 y 12 de mayo de 2019 se realizara dicho Concurso, organizado con base
en los criterios establecidos en la Ley General del Servicio Profesional Docente y en los
lineamientos emitidos por el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.1

La presente guia tiene el propdsito de orientar y apoyar a los sustentantes en el estudio de los
contenidos que forman parte de dicha evaluacion. Esta integrada de diversos apartados cuyo
objetivo es explicar qué es y en qué consiste la evaluacion, particularmente en relacién con las
etapas en que se desarrollara el proceso, las dimensiones, parametros y aspectos a evaluar, asi
como la bibliografia basica de apoyo para el estudio. Finalmente, se presenta una seccién con
recomendaciones generales para apoyar a los sustentantes antes y el dia de la aplicacion;
ademas, se ofrecen direcciones electronicas que remiten a sitios de interés acerca del proceso

de evaluacion.

En la convocatoria respectiva, los interesados encontraran informacion relativa al perfil que
deberan reunir los participantes, las plazas sujetas a concurso, los requisitos, términos y fechas
de registro, las etapas, los aspectos y métodos del proceso de evaluacién, las sedes de

aplicacion, la publicacion de resultados y los criterios para la asignacion de plazas.

1 Lineamientos para llevar a cabo la evaluacion para el ingreso al Servicio Profesional Docente en Educacion
Bésica y Media Superior para el Ciclo Escolar 2019-2020. (LINEE-01-2019).
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1. El proceso de evaluacién

La evaluacion para el ingreso al Servicio Profesional Docente en Educacién Media Superior se
constituye de tres instrumentos: dos examenes de opcién multiple y un instrumento de respuesta

construida que se califica por rabrica:

¢ Examen de contenidos disciplinares.
o Examen de habilidades docentes.
¢ Plan de clase.

Esta guia tiene como finalidad orientar a los sustentantes en los temas referentes al Examen de
contenidos disciplinares. Las guias correspondientes al Examen de habilidades docentes y al

Plan de clase estan disponibles también en la pagina del Servicio Profesional Docente.

El Examen de contenidos disciplinares es un instrumento de evaluacion estandarizado que
cuenta con reglas fijas de disefio, elaboracion y aplicacién, puesto que sus resultados se
comparan con un estandar de desempefio preestablecido y objetivo, con criterios de calificacién
univocos y precisos. El examen evalla el nivel de dominio de los contenidos disciplinares de las
asignaturas del Marco Curricular Comun, disciplinares extendidas y propedéuticas. Los reactivos
seran de opcion mdltiple con cuatro opciones de respuesta, donde sélo una es correcta. Se
incluyen reactivos de cuestionamiento directo, eleccion de elementos, jerarquizacion u
ordenamiento, relacion de columnas y completamiento. Asimismo, éstos presentan distintos
niveles de complejidad; pueden medir la evocacion (recordar hechos especificos y universales,
métodos y procesos), la comprension (traducciéon de informacion en distintos contextos) y la
aplicacion (habilidad para razonar y aplicar lo aprendido en situaciones de la practica docente).
El instrumento sera autoadministrable mediante un sistema de cémputo y sera controlado por un

aplicador en la sede de aplicacion.

El examen se califica con referencia a un criterio, lo cual tiene la ventaja de indicar el grado de
dominio alcanzado, y confirma si el sustentante posee los conocimientos definidos en el perfil en

cuestion.

La ejecucion que realiza el sustentante en el examen indica su grado de dominio,
independientemente del desempefio del resto de la poblacion que lo aplica, ademés de que el

criterio en el cual se basan los examenes tiene un caracter absoluto, esto es, en funcién de su
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desempefio al resolver la prueba y en relacién con un criterio previamente establecido.

2. Aspectos a evaluar

Con la finalidad de que todos los docentes que ingresen al Servicio Profesional Docente en
Educacion Media Superior contribuyan, desde su ambito especifico de accion, a que la escuela
ofrezca un servicio de calidad que favorezca el maximo logro académico de los alumnos, la
Secretaria de Educacién Publica, a través de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y la
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente, emiti6 el Perfil, Parametros e
Indicadores para el Ingreso a las funciones docentes y técnico docentes en la Educacion Media
Superior (1 de febrero de 2019). Los sustentantes deberan consultar este documento para que
identifiquen las caracteristicas, cualidades y aptitudes deseables que el personal docente y
técnico docente requiere para el desarrollo de una préactica profesional eficaz.

Enseguida, se presenta la dimensién, pardmetro, aspectos a evaluar y bibliografia basica; estos
elementos son la base de estudio y preparacion para el Concurso de Ingreso.
Examen de conocimientos disciplinares. Administracion

» Dimensién 1

El docente tiene la capacidad de argumentar sobre los saberes que imparte y, a través de su
practica docente, vincularlos con otros conocimientos disciplinares y con los procesos de

aprendizaje de los alumnos, destacando el manejo de la naturaleza, los métodos y los saberes.

Dimensiéon 1

Estructura y organiza los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje significativo.

Parametro
1.2 Argumenta la naturaleza, métodos y consistencia l6gica de los saberes de la

asignatura o modulo que imparte.

Aspectos a evaluar

e |dentifica las principales escuelas y etapas de la administracién para explicar la
importancia de la disciplina en determinado contexto.
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¢ Analiza los términos relacionados con la administracion para vincularlos con
acciones derivadas de otras disciplinas y técnicas.

e Clasifica los diferentes tipos de empresas para establecer el impacto econémico y
social en su entorno.

e Analiza las caracteristicas de las areas funcionales de una empresa para establecer
la relacion de sus tareas con los objetivos empresariales.

e Define los elementos de las etapas del proceso administrativo para delimitar las
directrices del funcionamiento de una empresa.

e Emplea el proceso administrativo en la toma de decisiones para la resolucion de
problemas organizacionales.

e Integra los tipos de comunicacién y los estilos de liderazgo de una organizacion para
determinar las habilidades gerenciales.

e Describe los principios de gestion de la calidad para sustentar el desarrollo
organizacional en una empresa.

e Aplica las normas ISO en los diferentes procesos de la organizacion para aumentar
su competitividad.

e Desarrolla un proyecto emprendedor basado en un plan de negocios para fomentar

el autoempleo.

Bibliografia basica para el estudio

Benavides, J. (2004). Administracién. Ciudad de México, México: Mc Graw-Hill.

Chiavenato, A. (2001). Administracion de recursos humanos. Ciudad de México, México: Mc
Graw-Hill.

Chiavenato, I. (2001). Administracion: Teoria, proceso y practica. Bogota, Colombia: Mc Graw-Hill.

Chiavenato, I. (2007). Administracion de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones. Ciudad de México, México: Mc Graw-Hill.

Chiavenato, I. (2009). Comportamiento organizacional: La dinAmica del éxito en las
organizaciones. Ciudad de México, México: Mc Graw-Hill.

Flores, L. (1999). Primer curso de contabilidad. Ciudad de México, México: Trillas.

Gonzalez, P. y Montes, J. (2006). Seleccion de personal: La busqueda del candidato adecuado.
Ciudad de México, México: Ideas Propias.

[+




Guia de estudio

Educaciéon Media Superior. Docente
Examen de Contenidos Disciplinares. Administracion
2019-2020

Gutiérrez, H. (2010). Calidad total y productividad. Ciudad de México, México: Mc Graw-Hill.

Muinch L. (2006). Fundamentos de administracion: casos y practicas. Ciudad de México, México:
Trillas.

Muinch, L. (1997). Fundamentos de Administracion. Ciudad de México, México: Trillas.

Muinch, L. (2007). Administracion, escuelas, proceso administrativo, areas funcionales y desarrollo
emprendedor. 2a ed., Ciudad de México, México: Pearson Educacion.

Munch, L. (2010). Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo. 2a ed., Ciudad de
México, México: Pearson.

Muinch, L. (2015). Administracién. Ciudad de México, México: Pearson.
Senlle, A. (2001). Liderazgo de la nueva calidad. Barcelona, Espafia: Gestion 2000 S.A.

Referencias electronicas

Acevedo, A., Vargas, F. (2018). “Sociologia del riesgo: Estudios sobre las Culturas
Contemporaneas”, Red de Revistas Cientificas de América Latina y el Caribe, Espafia y Portugal.
México, 11 (VI), disponible en: http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=31601109 [consulta: enero de
2018]

Benchmarking y comunicacion organizacional. (2018). Tipos de comunicacion organizacional,
disponible en: https://aeaocinpahu.wordpress.com/2010/10/25/tipos-de-comunicacion-
organizacional/ [consulta: enero de 2018]

El economista. (2017). “‘Emprendedores-Pymes”, Cinco caracteristicas que deben tener los
emprendedores para lograr éxito, disponible en: http://www.eleconomista.es/emprendedores-
pymes/noticias/8131654/02/17/Cinco-caracteristicas-que-deben-tener-los-emprendedores-para-
tener-exito.html [consulta: enero de 2018]

Entrepreneur. (2017). “Tu plan de negocios paso a paso”, disponible en:
https://www.entrepreneur.com/article/269219 [consulta: enero de 2018]

Gestiopolis. (2001), “Sistemas de control en las empresas”, disponible en:
https://www.gestiopolis.com/sistemas-de-control-en-la-empresa/ [consulta: enero de 2018]

Aguilar, G. Academia. (2018). “Tipos de planeacion”. , disponible en:
http://www.academia.edu/15014052/4. TIPOS_DE_PLANEACI%C3%93N_4.1 PLANEACI%C3%
93N_ESTRAT%C3%89GICA [consulta: enero de 2018]

Castro, |. Todo conta. (2016). “Sociedades mercantiles en México”. , disponible en:
https://blog.todoconta.com/sociedades-mercantiles-en-mexico-caracteristicas/ [consulta: enero de
2018]

Perez, J. y Gardey, A. (2016). “Definicion, Sociedad civil”. , disponible en:
https://definicion.de/sociedad-civil/ [consulta: enero de 2018]

Nicuesa, M. (2017). “Empresariados, Tipos de empresa segun su capital’. , disponible en:
https://empresariados.com/tipos-de-empresa-segun-su-capital/ [consulta: enero de 2018]

Maxwell, J. (1999). “Las 21 cualidades indispensables de un lider”. , disponible en:
http://mendillo.info/Desarrollo.Personal/Cualidades.de.un.lider.pdf [consulta: enero de 2018]

Rabinowitz, P. (2017). “Caja de herramientas comunitarias”., disponible en:
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https://aeaoinpahu.wordpress.com/2010/10/25/tipos-de-comunicacion-organizacional/
https://aeaoinpahu.wordpress.com/2010/10/25/tipos-de-comunicacion-organizacional/
http://www.eleconomista.es/emprendedores-pymes/noticias/8131654/02/17/Cinco-caracteristicas-que-deben-tener-los-emprendedores-para-tener-exito.html
http://www.eleconomista.es/emprendedores-pymes/noticias/8131654/02/17/Cinco-caracteristicas-que-deben-tener-los-emprendedores-para-tener-exito.html
http://www.eleconomista.es/emprendedores-pymes/noticias/8131654/02/17/Cinco-caracteristicas-que-deben-tener-los-emprendedores-para-tener-exito.html
https://www.entrepreneur.com/article/269219
https://www.gestiopolis.com/sistemas-de-control-en-la-empresa/
http://www.academia.edu/15014052/4._TIPOS_DE_PLANEACI%C3%93N_4.1_PLANEACI%C3%93N_ESTRAT%C3%89GICA
http://www.academia.edu/15014052/4._TIPOS_DE_PLANEACI%C3%93N_4.1_PLANEACI%C3%93N_ESTRAT%C3%89GICA
https://blog.todoconta.com/sociedades-mercantiles-en-mexico-caracteristicas/
https://definicion.de/sociedad-civil/
https://empresariados.com/tipos-de-empresa-segun-su-capital/
http://mendillo.info/Desarrollo.Personal/Cualidades.de.un.lider.pdf
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http://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/liderazgo/ideas-y-liderazgo/estilos-de-liderazgo/principal
[consulta: enero de 2018]

Thompson, I. (2017). “Tipos de mercado”. , disponible en:
https://www.promonegocios.net/mercado/tipos-de-mercado.html [consulta: enero de 2018]

Psicologia y empresa. (2009). “Las funciones del analisis de puestos”, disponible en:
http://psicologiayempresa.com/las-funciones-del-analisis-de-puestos.html [consulta: enero de
2018]

Facultad de Contaduria y Administracion, UNAM. (2006). “Administracion Basica, Areas
funcionales”. , disponible en: http://fcaenlineal.unam.mx/2006/1130/docs/unidad?7.pdf [consulta:
enero de 2018]

3. Sugerencias de preparaciéon para el Concurso de Ingreso

El Concurso para el Ingreso al Servicio Profesional Docente requiere ser preparado con esmero por
parte de los aspirantes, el propdsito de estas sugerencias es apoyarlos en dicha tarea. Asimismo, se
ofrece la referencia a diversos recursos que, empleados metddicamente, pueden contribuir a

afianzar los conocimientos y habilidades indispensables para resolver con éxito el examen.

Materiales de apoyo para el estudio

Los aspirantes cuentan para su preparacion con los siguientes materiales de apoyo para el estudio,

elaborados por la Secretaria de Educacién Publica:

a) Perfil, Pardmetros e Indicadores para el ingreso a las funciones docentes y técnico docentes
en la Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2019-2020. En linea: http://file-
system.cnspd.mx/2019-2020/ingreso/ms/misc/PPI_EMS 2019 20193101.pdf

b) Etapas, aspectos, métodos e instrumentos. Proceso de Evaluacion para el Ingreso a las
funciones docentes y técnico docentes en Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2019-2020.
En linea: http://file-system.cnspd.mx/2019-
2020/ingreso/ms/misc/EAMI_EMS 2019 20193101.pdf

c) Guia de estudio —la cual tiene en sus manos—, especifica para cada disciplina.

d) Bibliografia basica de apoyo.
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Larelacién entre los materiales de apoyo para el estudio

El Perfil, ParAmetros e Indicadores para el ingreso a las funciones docentes y técnico docentes en la
Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2019-2020 es el documento que expresa las
caracteristicas, aptitudes y conocimientos deseables en docentes de Educacién Media Superior
para el desempefio de sus funciones y, fundamentalmente, para asegurar el maximo logro educativo
de los estudiantes. Asimismo, es un referente para el estudio personal, la autoformacion, la formacién

continua, el disefio de programas de desarrollo profesional y la evaluacion docente.

En el Perfil los aspirantes podran identificar con precisiéon las dimensiones, pardmetros e indicadores
gue seran objeto de evaluacién, para ello, es necesario que analicen cada uno de estos elementos

para comprender su sentido general y especifico.

En el documento Etapas, aspectos, métodos e instrumentos. Proceso de evaluacién para el ingreso
a la Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2019-2020, se describen los aspectos que

comprenderan los procesos de evaluacion obligatorios para el ingreso.

La bibliografia basica seleccionada se vincula con el Perfil, parAmetros e indicadores y los aspectos
a evaluar, de tal manera que son elementos relacionados e imprescindibles para el estudio y la

preparacion integral del examen.

La bibliografia basica para el estudio

Los recursos bibliogréaficos son de diversa indole, en conjunto aportan elementos tedricos, conceptos,
tesis y explicaciones relacionados con los parametros, indicadores y aspectos a evaluar, lo cual

constituye un insumo fundamental para la preparacion de los aspirantes.

Perfil, Parametros e Indicadores GuiadeEstudio
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Recomendaciones para el estudio
Sesiones de estudio

1. Programe las sesiones de estudio. Realice un calendario personal para distribuir los
aspectos a evaluar entre el tiempo disponible para su estudio.

2. Defina el objetivo de cada sesién de estudio y establezca el tiempo que dedicara a cada una

segun sus ocupaciones personales.

3. Dediqgue mas tiempo de estudio a los temas que considere su mayor debilidad o

preocupacion.

4. De preferencia, estudie en un lugar cdmodo, iluminado, ventilado, con temperatura adecuada

y libre de distracciones.

5. Repase las veces que sea necesario; realice notas, resimenes y esquemas con la finalidad

de afianzar sus conocimientos.

6. Estudie con tiempo; dejar todo para el final provoca estrés e impide la concentracion
adecuada.

Cdémo aprovechar la bibliografia basica para el estudio

1. Compilar la bibliografia. Relna la bibliografia sugerida, los materiales que la conforman
estaran disponibles en internet, asi como en espacios publicos destinados a consulta

documental.

2. Leer para comprender. Con base en su programacion lea gradualmente los materiales de
estudio, para ello realice ejercicios de prediccion a partir de titulos y subtitulos de libros y
capitulos; fije el objetivo de cada lectura; subraye las ideas principales y secundarias del
texto; relacione las ideas principales de modo que pueda construir un texto coherente con
continuidad logica; realice ejercicios para expresar con pocas palabras lo sustancial del
texto; identifique y defina conceptos clave. Es importante que siempre realice este tipo de

actividades con el propdsito de comprender el contenido de los textos.
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3. Conocimientos previos. Cuando estudie utilice sus conocimientos previos, relacione la
informacién nueva con lo que ya sabe. Esto facilitara la adquisicion, asimilacion y

comprension de nuevos conocimientos.

4. Esquemas organizadores de texto. Elabore esquemas (cuadros sindpticos, mapas mentales
y conceptuales, cuadros comparativos, etcétera) sobre el contenido de los materiales de
lectura. Esta técnica permite organizar la informacion y expresarla sintéticamente de forma

clara y sencilla, ademés hace posible el repaso rapido de los temas de estudio.

5. Preguntas y respuestas. Escriba preguntas y respuestas que ayuden a mejorar la
comprension del texto, o escriba preguntas para las que no tiene respuestas y busquelas

releyendo los textos.

6. Estudio en grupo. Esta modalidad de estudio tiene la ventaja de trabajar en colaboracion, lo
cual resulta muy formativo: se comparten materiales, se despejan dudas mediante el andlisis
y la discusién colectiva, se resuelven problemas y realizan ejercicios en comun. La
comparacion de diferentes puntos de vista estimula la actividad metacognitiva de las

personas, lo cual repercute en la mejora de sus conocimientos.

Antes del dia de la aplicacion:

1. Lea con atencidn la convocatoria del concurso que emita la autoridad educativa local; en ella
se podran conocer aspectos fundamentales del proceso de evaluacion, como: plazas sujetas a
concurso, requisitos para participar, etapas, aspectos y métodos de la evaluacion,
resultados, criterios para la asignacion de plazas, entre otros elementos de interés para los
sustentantes.

2. Visite con antelacion la sede de aplicacion con la finalidad de conocer su ubicacién precisa y
prever factores de riesgo que impidan llegar a tiempo.

3. Estudie con el mayor tiempo de anticipacion posible los aspectos a evaluar y la bibliografia
basica sugerida.

4. Descanse el dia previo al examen.
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El dia de la aplicacién:

1. Ingiera alimentos saludables, ligeros y suficientes.
Use ropa comoda.
Porte ficha de examen y una identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial de
Elector, Cédula Profesional o Pasaporte).

4. Informe al coordinador de sede cuando el sustentante presente alguna discapacidad (motriz,
ceguera o limitacion severa de la funcion visual) para que se le otorgue el apoyo y las
condiciones adecuadas que requiera.

5. Llegue con una hora de anticipacion a la sede de aplicacion. Cerrada la puerta de acceso al
plantel, por ningln motivo se permitira entrar a los sustentantes con retardo.

6. Lea con atencion las indicaciones para el sustentante que se encontraran en la puerta de
acceso o en un lugar visible de la sede.

7. Durante la aplicacion del examen no se permitird el uso de libros, materiales impresos y
dispositivos electrénicos y de comunicacion.

8. Estime el tiempo que necesitara para resolver todos los reactivos del examen. Distribuya el
tiempo disponible entre el nimero de reactivos. Considere que algunos los respondera mas
rapido que otros.

9. Lea detenidamente las preguntas y asegurese que las ha comprendido bien.

10. Antes de responder, asegurese de entender el sentido del enunciado de cada pregunta
(afirmativo, negativo, interrogativo, imperativo).

11. Analice cada una de las posibles respuestas, reflexione por qué una opcién puede ser 0 no
la correcta. Recuerde que en ocasiones un detalle hace la diferencia entre la respuesta
correcta y las incorrectas.

12. Si no sabe la respuesta a una pregunta no se entretenga demasiado en ella. Pase a las
siguientes y al final vuelva a ella.

13. Cuando finalice el examen asegurese de haber respondido todos los reactivos.

14. Atienda las indicaciones que dé el aplicador del instrumento. El le proporcionara informacion
sobre el inicio y el término del examen, asi como del proceso en su conjunto.

15. Respete los horarios establecidos por la convocatoria para la aplicacién de los instrumentos.

16. Conserve la calma en caso de que se presente alguna contingencia que demore el inicio de
la aplicacion del examen ya que se repondra el tiempo de retraso para cumplir con lo

establecido en la convocatoria.
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Recuerde que las siguientes situaciones son causales para cancelar la aplicacion

de la evaluacion:

a) Interferir u obstaculizar el desarrollo de la aplicacién.

b) La comunicacién entre los participantes durante la aplicacion.

c) La utilizacion de materiales no autorizados (cuadernos de notas, “acordeones”, entre otros).
d) La transcripcion parcial o total de las preguntas de la evaluacion.

e) Eluso inadecuado de los equipos de computo.

f) El uso de teléfonos celulares, agendas electronicas, calculadoras o cualquier otro dispositivo

electronico durante la resolucién de los instrumentos.

Después de la aplicacion

o Consultar los resultados del Concurso de Ingreso a partir del 08 de julio de 2019 en la
pagina electrénica del Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional Docente:
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/cnspd/

e El sustentante que obtenga el resultado previsto en la Ley General del Servicio Profesional
Docente en el Concurso para el Ingreso a la Educacién Media Superior debe permanecer
atento a las llamadas o correos electronicos de parte de la Autoridad Educativa de su
entidad para asistir al evento publico de asignacién de plazas, considerando que las
vacantes disponibles se asignaran en estricto orden de prelacién a partir del 16 de agosto de

2019 al 31 de mayo de 2020, segun las necesidades del servicio educativo.

Recuerde que:

e La emision del dictamen de los resultados es individualizado y serd acompafiado de
observaciones generales que le permitan identificar los conocimientos y habilidades
profesionales que necesita fortalecer.

e El dictamen se entregara Unicamente a cada aspirante.

En funcién de los resultados obtenidos se conformaran listas de prelacion por Entidad
Federativa, subsistema y tipo de evaluacion; solo participaran aquellos sustentantes que

hayan obtenido el resultado previsto en la Ley General del Servicio Profesional Docente.
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4. Sitios de interés

e Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx

e Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (INEE)
http:/www.inee.edu.mx/

e Subsecretaria de Educacion Media Superior
http://www.sems.gob.mx/

e Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico
http://cosdac.sems.gob.mx/
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