
INTRODUCCIÓN
En este módulo de Práctica Profesional para 12°, se establecen dos capítulos: En el primero, se integrará todos aquellos elementos teóricos, puntuales que el alumno debe dominar en el inicio del aprendizaje tales como conceptos, aplicaciones, prácticas de conductas relacionados con la autoestima, proyección de imagen y personalidad los cuales le serán útiles y beneficioso en su vida profesional y su vida personal.

El segundo capítulo denominado entorno empresarial que comprende temas relacionados con los diferentes tipos de empresas y su labor en el área de responsabilidad social, así también incluye temas como documentos comerciales y sistemas de archivo permite al estudiante desarrollar habilidades y destrezas en el diseño y elaboración de los mismos; al igual que adentrarse en el manejo y archivo de la correspondencia comercial atendiendo nuevas normas de manejo de correspondencia con el uso de las tecnologías.
Este material didáctico está dirigido a lograr un aprendizaje significativo en los estudiantes, como también una formación académica acorde a los programas actuales establecidos por el Ministerio de Educación.
JUSTIFICACIÓN
Este módulo ha sido confeccionado teniendo presente al estudiante que ingresa a la metodología a distancia, la cual se constituye en uno de los nuevos retos y alternativas para la formación de profesionales.

La educación a distancia responde a la necesidad de ofrecer un proceso de formación que supere obstáculos representados en grandes distancias geográficas y escasez de tiempo y de personas deseosas de tener las oportunidades de desarrollo humano que brinda esta institución educativa.

Esta metodología exige a cada estudiante un esfuerzo de carácter investigativo, creativo e innovador aceptando el compromiso que demanda nuestra sociedad. Como también se establece en las metodología las actividades a realizar y bibliografía complementaria, proceso de evaluación y compromisos adquiridos por el estudiante. 

El módulo desarrolla el contenido conceptual básico  de acuerdo a los programas actualizados, establecidos por el Ministerio de Educación que permite al estudiante la comprensión de los  temas aquí tratados para el logro óptimo de un aprendizaje significativo.

CAPÍTULO Nº.  1
IMAGEN Y PERSONALIDAD, LA ÉTICA, LOS VALORES Y LAS RELACIONES HUNAMAS EN LA ADMINISTRACIÓN.
OBJETIVOS GENERALES:

· Determinar la importancia de  imagen y  personalidad.
· Reconocer los principios y valores éticos.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

· Identificar sus potencialidades personales y sociales que le permitan elevar su autoestima.
· Comprender el impacto de la proyección de la imagen y la personalidad a través de la parte física o exterior pero sobre todo de la práctica de la ética, los valores y las relaciones humanas en la administración.
· Practicar los valores éticos en los diversos ambientes en que se desenvuelve.
· Desarrollar aptitud y actitud para ayudar a la convivencia adecuada; valor de las relaciones humanas, como fuente de satisfacción   individual y colectiva.

ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN:

· Desarrollo de taller
TEMA Nº1
AUTOESTIMA

Concepto:

No existe un concepto único sobre Autoestima, más bien hay diferentes formas de entender lo que significa. Como todo, el significado de Autoestima puede entenderse a partir de varios niveles, el energético y el psicológico.

Desde el punto de vista energético, se entiende que:

Autoestima es la fuerza innata que impulsa al organismo hacia la vida, hacia la ejecución armónica de todas sus funciones y hacia su desarrollo; que le dota de organización y direccionalidad en todas sus funciones y procesos, ya sean éstos cognitivos, emocionales o motores.

Desde el punto de vista psicológico, puede decirse que:

Autoestima es la capacidad desarrollable de experimentar la existencia, conscientes de nuestro potencial y nuestras necesidades reales; de amarnos incondicionalmente y confiar en nosotros para lograr objetivos, independientemente de las limitaciones que podamos tener o de las circunstancias externas generadas por los distintos contextos en los que nos corresponda interactuar. 
- importancia.

El modo en que nos sentimos con respecto a nosotros mismos afecta en forma decisiva a todos los aspectos de nuestra existencia, desde la manera en que funcionamos en el trabajo, el amor, hasta nuestro proceder como padres y las posibilidades que tenemos de progresar en la vida. Nuestras respuestas a los acontecimientos dependen de qué pensamos de nosotros mismos, qué somos.
 
La autoestima es la clave para comprendernos y comprender a los demás, suma de la confianza y el respeto por uno mismo. Desarrollar la autoestima es desarrollar la convicción de que uno es competente para vivir y merece la felicidad. Cuanto más alta sea nuestra autoestima, mejor preparados estaremos para afrontar las adversidades, más ambiciosos seremos en el plano emocional, creativo y espiritual, más posibilidades tendremos de entablar relaciones enriquecedoras y no destructivas, más inclinados estaremos a tratar a los demás con respeto, benevolencia y buena voluntad, ya que no los percibiremos como  una amenaza. Cuánto más alta sea nuestra autoestima, más alegría experimentaremos por el solo hecho de ser, de despertarnos por la mañana, de vivir dentro de nuestros cuerpos.

La importancia de una autoestima sana reside en el hecho de que la base de nuestra capacidad para responder de manera activa y positiva a las oportunidades que se nos presentan en los ámbitos en que nos movemos. Es también la base de esa serenidad de espíritu que hace posible disfrutar de la vida
- Higiene mental.

La higiene mental es el conjunto de actividades que permiten que una persona esté en equilibrio con su entorno sociocultural. Estas acciones intentan prevenir el surgimiento de comportamientos que no se adapten al funcionamiento social y garantizar el ajuste psicológico imprescindible para que el sujeto goce de buena salud mental.

Higiene mental La sociedad en general debe involucrarse en la creación de un ambiente propicio para que todas las personas se encuentren en equilibrio con el entorno. La familia, el sistema educativo, el Estado y la religión, por ejemplo, aportan a la higiene mental.
Cuando hablamos de higiene mental se hace necesario que establezcamos que existen multitud de hábitos que podemos realizar de manera periódica y frecuente para conseguir que aquella sea lo más óptima posible. En concreto, algunos de los más significativos son los siguientes:

Valoración positiva de uno mismo, gestión de nuestras emociones, recuerdos positivos, satisfacción de las necesidades básicas, ver lo positivo. La autonomía, el bienestar subjetivo, el potencial emocional y la competitividad forman parte de los factores que debe cuidar la higiene mental. Es importante tener en cuenta que la ausencia de un desorden mental reconocido (como la esquizofrenia o la psicosis) no implica el bienestar mental.

- Convivencia y comunicación:
La convivencia es una experiencia placentera y gozosa; ella permite a las personas compartir y comunicar; expresar sus sentimientos, dar a conocer sus sentimientos y participar sus deseos anhelos y esperanzas, en verdad y en libertad. Para que exista una buena convivencia debe haber una buena comunicación. En la comunicación existen dos elementos imprescindibles: el emisor y el receptor. Si uno de los dos no quiere comunicarse por mucho que se empeñe el otro la comunicación es nula.
Si la comunicación no es buena, no es fluida, la convivencia no será factible.

“La importancia de la buena comunicación para lograr convivencia” 
Comunicación: Es extender puentes, un enlace de lo que queremos decir.

Hay alguien que va a dar un mensaje y otro que va a escuchar. Hay que procurar siempre armonizar. Debe haber una buena predisposición tanto para hablar, como para escuchar.

Cuando hay dos personas o más se abren canales para transmitir.

-  Autodominio, equilibrio y voluntad.
Es el valor que nos ayuda a controlar los impulsos de nuestro carácter y la tendencia a la comodidad mediante la voluntad. Nos estimula a afrontar con serenidad los contratiempos y a tener paciencia y comprensión en las relaciones personales.
Descubrir la importancia que tiene para la persona el autodominio y la voluntad. Tampoco pueden negarse los obstáculos y las adversidades; pero estos pierden toda su importancia cuando se comparan con el poder de la voluntad, capaz de sobreponer a todo. Si es cierto que las adversidades pueden ocasionar  desaliento y desánimo, también adelante con sus objetivos, propósitos y metas. La facultad de autodominio permite al hombre ser dueño de sus deseos, de sus emociones, de sus actitudes, de sus decisiones, de su voluntad. Cuando el ser humano pierde el autodominio,  se convierte en un barco  a la deriva, siempre distante de la orilla. 

TEMA Nº2
IMAGEN Y PERSONALIDAD.
 -Imagen personal:
La imagen personal es lo que usted siente y piensa cuando se mira a sí mismo y cuando otras personas tienen una impresión sobre ti. 

La manera en que usted se siente con respecto a todo su cuerpo, por ejemplo: su físico, piernas, nariz, abdomen, el color de la piel y el color o la textura del cabello, etc. cumple una función muy importante en su personalidad e imagen personal.. 

Nosotros construimos una personalidad peculiar y nos creamos una imagen personal propia. Las personas que nos rodean y la cultura de nuestro entorno imprimen una fuerte influencia en nuestra personalidad e imagen personal. Todo el tiempo recibimos de nuestro entorno, de la familia y los amigos, mensajes positivos y negativos: sobre nuestro cuerpo, sobre nuestras características, sobre nuestra forma de ser, etc. 

También recibimos mensajes que repercuten sobre nuestra personalidad e imagen personal por medio de la televisión, las revistas, las películas y de otros medios de comunicación. Muchas de las creencias que tenemos sobre el aspecto que “deberían” tener las mujeres y los hombres, vienen de los/las modelos y celebridades que vemos en los medios de comunicación. Sin embargo, los/las modelos y las celebridades no se parecen a la mayoría de las personas. 

La personalidad e imagen personal, también se ve afectada por el proceso natural del envejecimiento y por nuestra experiencia de vida. Si las personas se han lastimado, se enferman o tienen alguna discapacidad, su personalidad e imagen personal también puede verse afectada. 

Nuestro estado emocional también influye en nuestra persona e imagen personal. Cuando el trabajo o las relaciones se vuelven estresantes, muchas personas notan que su personalidad se deteriora y su imagen personal se ve afectada.

Existen tipos de imagen personal:

· Imagen Personal Positiva: Aquellas personas que aceptan con agrado su apariencia y se sienten bien con su cuerpo y consigo mismo, tienen en la mayoría de los casos una imagen personal positiva. Quizá su apariencia no coincide con los ideales de la familia o de los medios de comunicación. Sin embargo, han aprendido a sentirse orgullosos/as de su personalidad y apariencia personal.

· Imagen Personal Negativa: Las personas que se crean una imagen personal negativa, son aquellas que sienten que su cuerpo no está a la altura de los ideales de la familia, de la sociedad o de los medios de comunicación. Imprimen en su mentalidad una imagen corporal negativa, y se sienten constantemente inseguros/as o incómodos/as y se avergüenzan de su propio aspecto. Todos podemos alguna vez sentirnos de esta manera con respecto a nuestro aspecto y a nosotros mismos; es totalmente normal. Sin embargo, si tiene pensamientos negativos sobre su aspecto, o cómo usted cree que lo ven los demás, quizá tenga un problema. Tener una imagen personal negativa puede afectar la salud y el bienestar. Si eso te sucede; tal vez sería conveniente que consultes con un consejero profesional.

- Imagen profesional.
La imagen profesional es la percepción que se tiene de una persona por parte de sus grupos objetivo como consecuencia de los estímulos que emana en su actividad profesional. Los estímulos pueden ser emanados mediante tu aspecto imagen física , tus gestos y ademanes, imagen no verbal  y el uso que haces de la palabra oral y escrita, imagen verbal. En este apartado me referiré a las dos primeras, la imagen verbal la hemos abordado en los dos apartados anteriores y ahondaremos más en el apartado de la entrevista.

¿Sabías que el 83% de las decisiones se hacen por los ojos? Por tanto debes verte bien el día de la entrevista. Uno de los axiomas de la Imagen Pública es que a mejor imagen, mayor poder de influencia.

· Imagen Física

Tanto las empresas como las profesiones tienen códigos de vestir implícitos. Siempre he dicho que para ser un profesional, lo primero que se debe de hacer es parecer un profesional; se trata de ser coherente entre el fondo y la forma. Es probable que el entrevistador tenga un estereotipo de tu profesión, así, por ejemplo, espera ver al abogado de traje, al médico de bata blanca y al profesor con pantalón de pana y saco a cuadros. Otro consejo es que vayas antes a la empresa para que observes su código de vestir. El día de la entrevista percibirá que perteneces a su ambiente de trabajo.

Por supuesto debes presentarte pulcro pulcrísimo. El entrevistador deducirá que si eres capaz de cuidar de tu persona, también serás capaz de cuidar la empresa. Ten presente que en imagen física, menos es más (algunas prendas pueden no quedarte, o bien, distraer a tu interlocutor). Independientemente de la profesión que se tenga, existen algunos consejos básico para ir a entrevistas de trabajo.

· Imagen no verbal

El lenguaje corporal es el atajo al corazón, porque el cuerpo no sabe mentir (Gordoa, 2005). Durante la entrevista se hace un registro observacional de tu conducta, por lo que debes estar atento a lo que expresa tu cuerpo. Debe haber coherencia entre lo que eres y lo que exteriorizas verbalmente y corporalmente.
 TEMA Nº3
ÉTICA Y VALORES.
- Concepto e importancia.

ÉTICA:

La ética, es una de las tantas ramas de la filosofía. Es aquella ciencia, ya que estudia las cosas por sus causas, de lo universal y necesario, que se dedica al estudio de los actos humanos. Pero aquellos que se realizan tanto por la voluntad y libertad absoluta, de la persona. Todo acto humano que no se realice por medio de la voluntad de la persona y que esté ausente de libertad, no ingresan en el estudio o campo de la ética.

La definición nominal de ética sería la ciencia de las costumbres. Pero lo que en realidad le interesa a la ética es estudiar la bondad o maldad de los actos humano, sin interesarse en otros aspectos o enfoques. Por lo tanto podemos determinar que su objeto material de estudio son los actos humanos y su objeto formal es la bondad o maldad de dichos actos. Con esto podemos dar una definición real de la ética como la Ciencia que estudia la bondad o maldad de los actos humanos. Con esta definición tenemos que la Ética posee dos aspectos, uno de carácter científico y otro de carácter racional.

- VALORES HUMANOS:
Los valores humanos son aquellos bienes universales que pertenecen a nuestra naturaleza como personas y que, en cierto sentido, nos humanizan, porque mejoran nuestra condición de personas y perfeccionan nuestra naturaleza humana.

El término valores humanos, es el valor agregado de las mejores cualidades humanas por sobre la animalidad egoísta. En otras palabras, son las características “buenas” que nos diferencian y permiten ser más solidarios, generosos y comprensivos que los demás animales. La primera y más notoria de todas estas cualidades es el ALTRUISMO bien entendido (que implica solidaridad). Le acompañan, la ética, integridad y honestidad de modo inseparable.
- Importancia de la ética y los valores:

Para empezar a hablar sobre la importancia de los valores en la sociedad actual, tenemos que ver cómo influyen en nuestra vida individual. Los valores éticos para cualquier persona en la sociedad, son fundamentales a lo largo de toda su vida, ya que por los valores que cada quien tiene es por lo cual se basa en tomar decisiones y por medio de estas decisiones se forja el rumbo de su vida, su forma de ser, desarrollarse y comunicarse. 

Ahora vamos a ver cómo influyen los valores éticos de cada persona en una sociedad entera. Para comenzar, para que pueda existir una sociedad armónica y pacifica en la cual uno pueda desarrollarse sanamente, son completamente necesarios los valores. 

El valor más fundamental para que se de este tipo de sociedad deseado tan anhelada, es el RESPETO, ya que es en lo que se deberían de basar todas las relaciones humanas para que exista una buena comunicación, como dice la frase ‘’ sin respeto no hay nada ‘’. Y es absolutamente verdad, si podrá existir una relación, eso sí, pero sería una relación muy mala, con mala comunicación y por lo tanto de esto resultaría una mala sociedad, y en una persona que se desarrolla en un ambiente así, es una persona que sus valores son escasos y si esto seguiría así, los valores irían desapareciendo de todas las sociedades.

Ahora que ya vimos como influyen los valores en las personas y en las sociedades, ya podemos hablar sobre la importancia que tienen. Creo que ya es muy claro que los valores en una sociedad y más en una sociedad actual, son más que importantes, son FUNDAMENTALES.
Yo pienso que las sociedades actuales necesitan reestructurarse, con una base formada en los valores comunes, que aunque se vea muy normal e insignificante, creo que es lo que falta y creo que es los que ocasiona todos los problemas sociales que tenemos en nuestra vida. 
La diferencia está en que las sociedades de antes, eran de una ideología y formación conservadora basada como tanto lo hemos repetido, en los valores.
Actitudes y valores:
Las actitudes son tendencias relativamente duraderas de sentimientos, creencias y comportamientos dirigidas hacia personas, grupos, ideas, temas u objetos específicos.

Las actitudes reflejan los antecedentes y las diversas experiencias del individuo.

Una actitud consta de tres componentes:

- Un componente afectivo


- Un componente cognoscitivo

- Un componente del comportamiento (volitivo)
- Código de ética.

La ética está vinculada a la moral y establece lo que es bueno, malo, permitido o deseado respecto a una acción o una decisión. El concepto proviene del griego ethikos, que significa “carácter”. Puede definirse a la ética como la ciencia del comportamiento moral, ya que estudia y determina cómo deben actuar los integrantes de una sociedad.

Un código, por su parte, es una combinación de signos que tiene un determinado valor dentro de un sistema establecido. En el derecho, se conoce como código al conjunto de normas que regulan una materia determinada.

Un código de ética, por lo tanto, fija normas que regulan los comportamientos de las personas dentro de una empresa u organización. Aunque la ética no es coactiva (no impone castigos legales), el código de ética supone una normativa interna de cumplimiento obligatorio.

No divulgar información confidencial, no discriminar a los clientes o los compañeros de trabajo por motivos de raza, nacionalidad o religión y no aceptar sobornos, por ejemplo, son algunos de los postulados que suelen estar incluidos en los códigos de ética.

Las normas mencionadas en los códigos de ética pueden estar vinculadas con las normas legales (por ejemplo, discriminar es un delito penado por la ley). El principal objetivo de estos códigos es mantener una línea de comportamiento uniforme entre todos los integrantes de una empresa. Al incluir instrucciones por escrito, no resulta necesario que un directivo explique a cada momento cuáles son las obligaciones que tiene un empleado.

Por otra parte, aquellas personas que redactan el código de ética se encuentran en una posición jerárquica sobre el resto, ya que están en condiciones de estipular cuáles son las conductas correctas desde un punto de vista moral.

TEMA Nº 4

RELACIONES HUMANAS.
- Concepto: 
Cuando los seres humanos interactúan en el marco de una sociedad o de una comunidad, entablan relaciones humanas. Estos vínculos suelen basarse en la jerarquía y se desarrollan mediante la comunicación.

Se considera que las relaciones humanas son esenciales para que las personas puedan desarrollar su potencial individual, ya que estos vínculos son los que permiten la constitución de diversas sociedades que tienen distintos órdenes, desde pequeñas aldeas hasta las ciudades más grandes.

Toda relación humana implica, necesariamente, al menos a dos individuos. A partir de las interacciones, las personas pueden desarrollar una vida compartida de manera amistosa y cordial. La clave está en aceptar ciertas reglas que deben respetar todos los integrantes de la comunidad y en no avanzar sobre los derechos individuales de cada sujeto.
Hay que diferenciar entre el concepto de relaciones humanas y relaciones públicas. Éstas últimas pretenden lograr el desarrollo y la aceptación de una organización dentro de la comunidad, al informar sus objetivos y sus metodologías de trabajo. Es decir que, mientras las relaciones humanas son vinculaciones entre personas, las relaciones públicas establecen vínculos entre los seres humanos (individuos) y una organización o entidad (grupo).

El campo de las relaciones humanas es muy importante en el ámbito laboral, ya que si no se desarrollan en forma amistosa, pueden afectar la productividad y la eficiencia de las empresas. Por eso, los directivos siempre deben esforzarse por conformar equipos de trabajo donde existan buenas relaciones humanas, minimizando las discordias y evitando los ambientes conflictivos.

-  importancia:
Desde los orígenes de la humanidad que el Ser Humano aprendió a relacionarse con otros individuos, generando distintas comunidades o tribus que emprendían una clasificación de tareas y actividades que permitían obtener mejores recursos, le facilitaban protección ante los peligros del mundo que les rodeaba como también al asedio o enemistad ante tribus enemigas, en la disputa por hacerse de un terreno, un estado o el aprovechamiento de bienes y riquezas.

El análisis de ello debe emprenderse desde la sectorización de cada uno de los grupos sociales a los que se pertenece, siendo el grupo social primario uno muy acotado, con individuos con estrecha relación entre sí y necesario para la subsistencia del sujeto en los primeros años de vida, que como podremos deducir se trata del grupo familiar, requiriéndose de ellos para saciar las necesidades de alimento, abrigo e higiene del recién nacido hasta los años de vida en los cuales puede valerse por sí mismo para saciar sus necesidades.
En todo momento estamos acostumbrados a establecer distintas relaciones humanas, siendo esto indispensable como individuos en sociedad, formando parte de distintos grupos sociales desde edades tempranas, comenzando por ejemplo en la educación inicial a interactuar con otros individuos de nuestra misma edad (compañeros de escuela) como también a respetar las órdenes de adultos más allá de nuestra familia (es decir, los docentes y maestros escolares) para poder realizar ello es necesario que el individuo sea capaz de establecer una comunicación, pudiendo ser de índole verbal como también no-verbal (mediante señas o gestos) siendo la forma en la que nos relacionamos con un sujeto emitiendo un mensaje y recibiendo una respuesta, e iniciando un intercambio de información que puede tener distintos tenores dependiendo de la necesidad que tengamos para realizar tal relación humana, pudiendo variar desde una simple operación comercial, hasta una implicar cuestiones afectivas y sentimentales.
- En el ámbito personal:
Es vital la comunicación en las relaciones humanas porque la comunicación nos ofrece la comprensión de los sentimientos de los demás y de sus actuaciones, tal vez sin una persona posee problemas puede ofender a un amigo, pero si el amigo no comprende que tiene problemas puede darse el caso que se disgusten fácilmente. Es bueno que cuando tengamos cualquier tipo de preocupaciones lo comuniquemos a un confiador nuestro no quedarnos con eso dentro de nosotros.

En nuestro diario vivir es vital comunicarnos con el prójimo con nuestras familias, vecinos y la comunidad. Hay personas que llegan a lugares y se les importa no saludar, si pasan por el medio de personas, pedir permiso, etc.
- En el ámbito profesional:
Las buenas relaciones humanas es un factor importante para el éxito de las organizaciones modernas no sólo con los clientes sino también internamente; con su personal. 

Las relaciones humanas son el conjunto de normas, principios, técnicas, arte y de psicología aplicada para que los seres humanos se lleven mejor uno con los otros.  Es el grado de aceptación, simpatía y madurez que reflejamos hacia los demás.

María Amanda Mendoza de Félix define las relaciones humanas como: "La educación del individuo que le permite desarrollar la capacidad de relacionarse con las demás" .

Según  Lester  R.  Bittel,  relaciones  humanas  son: "Todas  las  angustias  y satisfacciones que ocurren entre las personas cuando comparten experiencias comunes, sobre todo en el trabajo".

Claramente está que las  buenas relaciones humanas no dependen solamente de identificar y seleccionar candidatos con relaciones humanas excelentes, sino de contar  con empresas que reconozcan el valor de la mismas y que procuren dar a sus colaboradores un trato justo y equitativo, un buen clima laboral, compensaciones justas, reconocimientos, comunicación de puertas abiertas, empowerment, capacitación y desarrollo, etc., que permita a ambos conseguir sus objetivos y metas, aquellas que logran este reconocimiento,   definitivamente serán más competitivas que aquellas que no lo hacen y es allí donde el departamento de recursos humanos entra en juego para garantizar que estas condiciones se den.

Todo gerente de recursos humanos debe facilitar este proceso a través de una política de puertas abiertas que permita que la empresa gane al eficiencia, a alcanzar sus metas y mejorar su adaptación y/o superación a los cambios existentes sino también que los trabajadores se sienta cómodos y puedan comunicar lo que sienten lo que fomenta un ambiente de “Ganar-Ganar.”

La colocación de buzones de sugerencia es un buen primer paso hacia esa apertura que debe fomentar e incentivar el departamento de recursos humanos.  A través de este buzón los colaboradores podrán indicar, si no desean manifestar abiertamente sus puntos de vistas y al ver que son considerados y evaluados se sentirán más animados a participar y a comunicar sus ideas.

De esta forma se puede lograr que la organización tenga, menos ausentismos, menos cantidad de accidentes en el trabajo, menos rotación de personal, mayor compromiso por la calidad y la productividad y sobre todo mejor espíritu de equipo.
- Gestión y manejo de grupos, intereses y conflictos:
La autoestima es una aptitud emocional resultado del autoconocimiento, la autorregulación y la motivación. Es la condición inicial para ser un buen negociador es la autoestima o valoración personal alta. Valorarse no significa jactarse o desestimar a la otra persona. Porque nuestra respuesta a un conflicto se basa en nuestra autoestima. Existe una relación directa entre los complejos de superioridad, de inferioridad y la respuesta a los conflictos porque “Para negociar hay que saber escuchar y empatizar” (Goleman)

La negociación es la gestión a manejo del conflicto visto como una oportunidad y no como una amenaza. En toda negociación hay que tener en cuenta un conjunto de criterios básicos que deben conducir a un acuerdo sabio y prudente, el acuerdo debe ser eficiente y debe mejorar o, al menos, no dañar la relación existente entre las partes. Pero cuando las partes discuten sobre posiciones, no se logran acuerdos ganar-ganar lo que disminuye las posibilidades de alcanzar un acuerdo satisfactorio. Además, el problema puede agravarse a medida que se incrementa el número de partes involucradas en la negociación.

El modelo desarrollado por Harvard Business School nos presenta una alternativa de negociar basada en los méritos. Ello permite obtener un resultado certero y amigable. Este modelo se apoya en cuatro puntos básicos que se desarrollan posteriormente a lo largo de su obra.

1.  La Gente. Es necesario separar a la gente del problema. Se debe atacar el asunto en su esencia.

2.  Intereses. Céntrate en los intereses, no en las posiciones. Busca satisfacer los intereses subyacentes.

3.  Opciones. Antes de tomar una decisión, baraja varias posibilidades con el fin de alcanzar un beneficio mutuo.

4.  Criterios. Insiste en que el resultado final se base en algún estándar objetivo, que permita llegar a una solución lo más justa posible.

Un conflicto es algo natural, pero al serlo parece que naturalmente se relaciona con paradigmas negativos o violentos. La gestión o el manejo del conflicto requiere de nuevos paradigmas, de condiciones de madurez emocional, madurez que no todas las personas tienen suficientemente consolidada, porque no hay crecimiento o madurez mientras no se haya sobrevivido a los fracasos, es decir a los conflictos no gestionados o inadecuadamente manejados. Una escuela de aprendizaje efectivo para el manejo de conflictos es la escuela de los errores cometidos.
TALLER Nº 1

I PARTE: Lee y analiza esta fábula, luego redacta con tus palabras lo que comprendiste, y qué relación tiene la misma con los temas anteriores tratados.

EL BÚHO Y LA TORCAZA
Cuenta la fábula que una torcaza y un búho se hicieron muy amigos, se veían a menudo y se ayudaban entre sí.  Cierto día, la torcaza se sorprendió cuando el búho vino a despedirse antes de partir a un lugar lejano




-          Amigo, ¿Por qué te vas así de improviso?

-          porque los demás se burlan de mi graznido, me ridiculizan y todo el tiempo se burlan de mí.  Ya no lo soporto más.

-          Amigo, perdóname que te diga algo: respeto tu decisión, pero lo que vas a hacer no tiene sentido y te voy a explicar porque:

¿Acaso en otras partes no vas a encontrar quienes se burlen de ti? El hecho es que no puedes cambiar tu graznido.

¿Qué sentido tiene, entonces, que te mudes? El problema no está en los demás sino en tu reacción. En lugar de estar pendiente de los que te rechazan, valórate; cumple tu misión y aprecia a los que te quieren como yo.  La falla no está en tu graznido sino en tu interior y tu actitud. Después de estas palabras, el búho dio las gracias a la torcaza, se quedó a su lado y decidió aceptarse y ser feliz.

II PARTE: Lee este párrafo, analízalo y luego completa el cuadro.

POR EL CAMINO DEL RESPETO…


El RESPETO Consiste en apreciar el valor que, por el hecho de ser personas, tenemos todos los seres humanos sin importar que tan pobres, ricos, mayores o jóvenes seamos… El verdadero respeto acepta la diferencia y la diversidad (color, raza, idioma, creencias…).

El valor del respeto se ejerce cuando mostramos aprecio y cuidado por el valor de algo o de alguien. Puede estar dirigido hacia los derechos y la dignidad de las demás personas, hacia los de nosotros mismos y también hacia el entorno natural, incluyendo las plantas y los animales.

Por eso si fuéramos más respetuosos la convivencia sería más sencilla: existirían menos conflictos y hasta el entorno se encontraría en mejor estado.

Para practicar el respeto debemos tener presente que todos los que nos rodean son seres muy valiosos.

ACTIVIDAD: 
  COMPLETA EL SIGUIENTE CUADRO:
	MOMENTO
	Se demuestra irrespeto cuando:
	Se observa respeto cuando:

	El salón de clase
	
	

	Mi familia
	
	

	En una Izada de bandera
	
	

	Con la naturaleza
	
	

	Con los animales
	
	


CAPÍTULO Nº.  2
EL ENTORNO EMPRESARIAL, LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SISTEMAS DE ARCHIVO.
OBJETIVOS GENERALES:

· Identificar los tipos de empresas atendiendo las diversas clasificaciones y los entornos empresariales..

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

· Definir el concepto de derecho comercial

· Describir la importancia del derecho comercial.

· Reconocer la importancia de las fuentes del derecho mercantil.

ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN:

· Desarrollo de taller
TEMA Nº1

 LA EMPRESA
- Concepto e importancia:

La empresa es toda entidad que a partir de decisiones relativamente autónomas combina y organiza los factores de producción. Su objetivo es elaborar los bienes o servicios que los consumidores demandan pata obtener una ganancia. 

Por otro lado una empresa es un sistema que interacciona con su entorno materializando una idea, de forma planificada, dando satisfacción a unas demandas y deseos de clientes, a través de una actividad económica. En pocas palabras “Una empresa es un sistema que interacciona con su entorno materializando una idea, de forma planificada, dando satisfacción a unas demandas y deseos de clientes, a través de una actividad económica” 

Las empresas son importantes por ser unidades de gestión económica.
La empresa es la institución o agente económico que toma las decisiones sobre la utilización de factores de la producción para obtener los bienes y servicios que se ofrecen en el mercado. La actividad productiva consiste en la transformación de bienes intermedios (materias primas y productos semi elaborados) en bienes finales, mediante el empleo de factores productivos (básicamente trabajo y capital).
- Clasificación de las empresas

Las empresas se clasifican de acuerdo a los diversos sectores de actividad según:

· Según el Sector de Actividad: 

Empresas del Sector Primario: También denominado extractivo, ya que el elemento básico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza: agricultura, ganadería, caza, pesca, extracción de áridos, agua, minerales, petróleo, energía eólica, etc. 

Empresas del Sector Secundario o Industrial: Se refiere a aquellas que realizan algún proceso de transformación de la materia prima. Abarca actividades tan diversas como la construcción, la óptica, la maderera, la textil, etc.

Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Incluye a las empresas cuyo principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos físicos o intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las de transporte, bancos, comercio, seguros, hotelería, asesorías, educación, restaurantes, etc. 

· Según el Tamaño:
Existen diferentes criterios que se utilizan para determinar el tamaño de las empresas, como el número de empleados, el tipo de industria, el sector de actividad, el valor anual de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el criterio que se utilice, las empresas se clasifican según su tamaño en: 

Grandes Empresas: Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos grandes, por lo general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios millones de dólares, tienen miles de empleados de confianza y sindicalizados, cuentan con un sistema de administración y operación muy avanzado y pueden obtener líneas de crédito y préstamos importantes con instituciones financieras nacionales e internacionales. 

Medianas Empresas: En este tipo de empresas intervienen varios cientos de personas y en algunos casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay áreas bien definidas con responsabilidades y funciones, tienen sistemas y procedimientos automatizados.

Pequeñas Empresas: En términos generales, las pequeñas empresas son entidades independientes, creadas para ser rentables, que no predominan en la industria a la que pertenecen, cuya venta anual en valores no excede un determinado tope y el número de personas que las conforman no excede un determinado límite.

Microempresas: Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad individual, los sistemas de fabricación son prácticamente artesanales, la maquinaria y el equipo son elementales y reducidos, los asuntos relacionados con la administración, producción, ventas y finanzas son elementales y reducidas y el director o propietario puede atenderlos personalmente. 

· Según la Propiedad del Capital: 

Se refiere a si el capital está en poder de los particulares, de organismos públicos  o de ambos. En sentido se clasifican en: 

Empresa Privada: La propiedad del capital está en manos privadas. 

Empresa Pública: Es el tipo de empresa en la que el capital le pertenece al Estado, que puede ser Nacional, Provincial o Municipal. 

Empresa Mixta: Es el tipo de empresa en la que la propiedad del capital es compartida entre el Estado y los particulares. 

· Según la Forma Jurídica: 

La legislación de cada país regula las formas jurídicas que pueden adoptar las empresas para el desarrollo de su actividad. La elección de su forma jurídica condicionará la actividad, las obligaciones, los derechos y las responsabilidades de la empresa. En ese sentido, las empresas se clasifican —en términos generales— en: 

Unipersonal: El empresario o propietario, persona con capacidad legal para ejercer el comercio, responde de forma ilimitada con todo su patrimonio ante las personas que pudieran verse afectadas por el accionar de la empresa.

Sociedad Colectiva: En este tipo de empresas de propiedad de más de una persona, los socios responden también de forma ilimitada con su patrimonio, y existe participación en la dirección o gestión de la empresa.

- Entornos empresariales:
El entorno empresarial hace referencia a los factores externos a la empresa que influye en la empresa y condicionan su actividad. Entorno empresarial o marco externo no es un área, es un todo, y no permite su desarrollo. De este modo, la empresa puede considerarse como un sistema abierto al medio en el que se desenvuelve, en el que influye y recibe influencias.

Dentro del marco externo, hay que distinguir entre el entorno general y el entorno específico:

· Entorno general: se refiere al marco global o conjunto de factores que afectan de la misma manera a todas las empresas de una determinada sociedad o ámbito geográfico.

· Entorno específico: se refiere únicamente a aquellos factores que influyen sobre un grupo específico de empresas, que tienen unas características comunes y que concurren en un mismo sector de actividad.

- Responsabilidad social:
La responsabilidad social de la empresa es lo que hace una organización para influir en la sociedad en la que existe, por ejemplo mediante programas voluntarios de ayuda.

El hecho de hacer de la responsabilidad social un objetivo primordial y la manera en que una administrador responda a estas situaciones de tipo social, también puede ser de gran beneficio para la imagen de la organización empresarial, y en consecuencia se hace parte de la cadena, que al final tiene que ver con los aspectos de retorno de la inversión económica.
TEMA Nº2
DOCUMENTOS COMERCIALES.
- Concepto e importancia.

Los documentos comerciales son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de la ley. Estos son de vital importancia para mantener un apropiado control de todas las acciones que se realizan en una compañía o empresas.

Su misión es importante ya que en ellos queda precisada la relación jurídica entre las partes que intervienen en una determinada operación. También ayudan a demostrar la realización de alguna acción comercial y por ende son el elemento fundamental para la contabilización de tales acciones.

Finalmente estos documentos permiten controlar las operaciones practicadas por la empresa o el comerciante y la comprobación de los asientos de contabilidad.

 La misión que cumplen los documentos comerciales es de suma importancia, conforme surge de lo siguiente:

· En ellos queda precisada la relación jurídica entre las partes que intervienen en una determinada operación, o sea sus derechos y obligaciones.

· Por lo tanto, constituyen un medio de prueba para demostrar la realización de los actos de comercio

· Constituyen también el elemento fundamental para la contabilización de dichas operaciones.

· Permiten el control de las operaciones practicadas por la empresa o el comerciante y la comprobación de los asientos de contabilidad.

- Clasificación de los documentos comerciales.
Los documentos se clasifican en:
· De uso externo:
Los comprobantes externos son aquellos emitidos fuera de la empresa y luego recibidos y conservados en la empresa. Ej.: facturas de compras, recibos de pagos efectuados, etc.
· De uso interno:
Los comprobantes internos son los documentos emitidos en la empresa que pueden entregarse a terceros o circular en la misma empresa. Ej.: facturas de ventas, recibos por cobranzas, presupuestos, vales.

Por otra parte, no solamente se registran los documentos comerciales: los instrumentos públicos (escrituras, hipotecas) y privados (contratos de arrendamiento, depósito) y cualquier comprobante que sea respaldo de una registración contable, es fuente de información (planillas de sueldos, informes).

· Conservación:

Los documentos comerciales deben ser conservados por diez años contados desde la fecha de emisión del documento

TEMA Nº 3
SISTEMAS DE ARCHIVOS
· Concepto de sistema:

Es un conjunto de reglas o principios relacionados entre sí que se siguen entre sí que se siguen para poder realizar una actividad esencial en la oficina.

· Concepto de archivar: 

Es el arte de conservar en orden debidamente agrupado y protegido, los documentos pertenecientes a un individuo, firma o asunto.
· Sistemas de archivos:
1. sistema de archivo manual:
 Es el arreglo sistemático de equipo y materiales que permiten la conservación de documentos de acuerdo a un plan establecido y siguiendo unos procedimientos específicos.
- procedimientos: Es una serie de pasos relacionados que se siguen para desarrollar el sistema

- Archivos centrales: Lugar donde las empresas conservan los documentos en papel e importantes por el tiempo de vida útil.
- Expedientes: Es un conjunto de todos los documentos correspondiente a un individuo, asunto o negocio.

- Rótulo: Es el número o nombre con que se identifica un récord o expediente. 
Existen diferentes tipos de sistemas de archivos:

· Alfabéticos: Los expedientes se rotulan  con los nombres de los individuos o las instituciones.
· Sistema por asunto: Los rótulos corresponden a los nombres de los temas.

· Sistema numérico: El rótulo corresponde al número asignado al individuo organización o asunto.
· Geográfico: El rótulo indica los nombres de las localidades y luego el nombre del corresponsal.

2. Sistema de archivo computarizado:
Existe una gran variedad de sistemas o programas de computadoras diseñados específicamente para el manejo de la información. ACCESS, DBASE, etc.

Los programas de base de datos pueden utilizarse para mantener información de: empleados y computar  nóminas, productos o piezas y obtener el inventario, las ventas al crédito y preparar las facturas de los clientes.

· Base de datos: Es toda información organizadas en filas o columnas.

· Base de datos computarizadas: Programa de computadora que organiza en listas o tablas de información

· Egresos o producto: Es la información que la computadora  genera como resultado de sus cálculos 

· Archivo de base de datos: Consiste en una serie de récord o expedientes de una misma naturaleza.
· Récord: Contiene información de un asunto  en particular, de un individuo o firma, de un empleado o un cliente.

· Campos: Los récord consisten  de diferentes campos que contienen cierta información. Ejemplo: nombre, dirección y teléfono.
3. Clasificación de los documentos: 
Los documentos se clasifican en.
· Documentos vitales: Son esenciales  para la existencia de una organización y no deben destruirse mientras estén vigente, entre los que están: títulos de propiedad, planos, contratos, testamentos, etc.

· Documentos importantes: Facilitan las operaciones diarias de los negocios. Se pueden remplazar a un costo alto, pero conlleva mucho tiempo remplazarlos estos son: ordenes de compras, facturas, cuentas por cobrar registros de inventarios.

· Documentos útiles: Su utilidad es temporal y se pueden remplazar a un costo bajo estos son: correspondencia general, memorandos y estados de cuentas bancarios.

· Documentos no esenciales: Se pueden destruir tan pronto se tramitan. De conservarlos temporalmente, no se deben archivar con otros documentos importantes, ejemplo información de rutina, invitaciones, hojas de  trámites, solicitudes rutinarias  y material publicitario.

3. Reglas para Clasificar y ordenar alfabéticamente los nombres de los individuos: 
1) Transposición de nombres:

Se invierten el nombre de la persona, colocando primero el apellido paterno, luego el materno, seguidamente el primer nombre y después el segundo nombre si lo tiene. Se separan los apellidos de los nombres a través de una coma.

Ejemplo:

José Manuel Lobo----- Lobo, José Manuel.

María Elena Prado López-- Prado López, María Elena.

Luis Alfonso Osorio--- Osorio, Luis Alfonso.

2) Clasificación por unidades:
Una vez realizada la transposición, determinar las unidades de archivo de que consta el nombre.

Ejemplo

	Nombres
	1era 

Unidad
	2da

Unidad
	3era

Unidad
	4ta

Unidad

	Elena Lucía Ruíz Torres
	Ruíz
	Torres
	Elena
	Lucía

	Andrea Daniela Flores
	 
	Flores
	Andrea
	Daniela

	Luis López Osorio
	López
	Osorio
	Luis
	 


3) Orden alfabético por  unidades:

Se establece Comparando las primeras unidades letras por letra, si las primeras unidades son idénticas, se procederá a comparar las segundas unidades y si éstas también son iguales, el orden lo decidirá la tercera o cuarta unidad.

	

	Nombres
	1era 

Unidad
	2da

Unidad
	3era

Unidad
	4ta

Unidad

	Amanda Querales Torres
	Querales
	Torres
	Amanda
	

	Andrea Daniela Silva Salas
	 Silva
	Salas
	Andrea
	Daniela

	Lucy María Pérez Osorio
	Pérez
	Osorio
	Lucy
	 María


	 Orden Alfabético

	 Pérez Osorio Lucy María

	 Silva Salas Andrea Daniela

	 Querales Torres Amanda


4) Iniciales:

Cuando el nombre de un individuo tiene una inicial, ese nombre proceda a otro nombre que comience con las mismas letras.

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Nombre

1era Unidad

2da Unidad

3era Unidad

Julio Manuel Pérez

Pérez

Julio

Manuel

J.M. Pérez

Pérez

J.

M.

Julio M. Pérez

Pérez

Julio

M.

J. Manuel Pérez

Pérez

J.

Manuel

Julio Pérez

Pérez

Julio

 




	

	

	Orden alfabético

Pérez, J.M

Pérez. J. Manuel

Pérez, Julio

Pérez, Julio .M

Pérez, Julio Manuel.



	

	


5) Prefijos, preposiciones y artículos:

Son los prefijos, preposiciones y artículos que tengan los apellidos, se consideran como parte de esos apellidos. D´, Da, De, Del, Di, La, entre otros.

	Nombre
	1era Unidad
	2da Unidad
	3era Unidad

	Eduardo José De La Rosa
	De la Rosa
	Eduardo
	José

	Cruz Elena De La Vega
	De La Vega
	Cruz
	Elena

	Rafael Eduardo Da Silva
	Da Silva
	Rafael
	Eduardo

	Rafael Arturo D’ Acosta
	D´Acosta
	Rafael
	Arturo

	 
	 
	 
	 


	Orden alfabético

	D´Acosta, Rafael Arturo

	Da Silva, Rafael Eduardo

	De La Rosa, Eduardo José

	De La Vega, Cruz Elena



6) Abreviaturas o palabras que indiquen parentesco:

Las abreviaturas o palabras que indican parentesco, se escriben entre paréntesis al final del nombre y no se consideran como unidad de archivo, sólo se tomarán en cuenta cuando los nombres suena iguales.
	Nombre
	1era Unidad
	2da Unidad
	3era Unidad

	Sergio Enrique Boada
	Boada
	Sergio
	Enrique

	Juan Pedro Arraez padre
	Arraez
	Juan
	Pedro (Padre)

	Gabriel Eduardo Alvarado padre
	Alvarado
	Gabriel
	Eduardo (Padre)

	Sergio Eduardo Boada Jr.
	Boada
	Sergio
	Eduardo jr

	Juan Pedro Arraez hijo
	Arraez
	Juan
	Pedro (Hijo)

	Gabriel Eduardo Alvarado hijo
	Alvarado
	Gabriel
	Eduardo (Hijo)


	Orden Alfabético

	Alvarado ,Gabriel Eduardo( Hijo)

	Alvarado ,Gabriel Eduardo (Padre)

	Arraez , Juan Pedro (Hijo)

	Arraez , Juan Pedro (Padre)

	Boada, Sergio Eduardo

	Boada, Sergio Eduardo Jr.

	 


7) Nombre de la mujer casada:

El nombre de la mujer casada se clasifica de dos maneras: 1) con el apellido de soltera, se ordena primero el apellido seguido de la preposición "de" entre paréntesis y luego el apellido del esposo seguido del nombre. 2) Sin el apellido de soltera, se ordena primero el apellido del esposo, luego el nombre y por último la preposición "de" entre paréntesis.

	Nombre
	1era Unidad
	2da Unidad
	3era Unidad

	Amalia Marval de Torres
	Marval (de)
	Torres
	Amalia

	Elia Rosa de Chacón
	Chacón
	Elia
	Rosa (de)

	Paula de Parra
	Parra
	Paula (de)
	 

	Alexia García de Díaz
	García (de)
	Díaz
	Alexia

	Elena de Marjal
	Marjal
	Elena (de)
	 


	Orden Alfabético

	Chacón ,Elia Rosa (de)

	García (de)Díaz , Alexia

	Marjal , Elena (de)

	Marval (de) Torres , Amalia

	 


8) Nombre de casas comerciales, instituciones y sociedades:

Se clasifican y ordenan tal como se escriben, siempre y cuando no cotejan el nombre completo de un individuo.

	Nombre
	1era Unidad
	2da Unidad
	3era Unidad

	Brett Suárez Editores
	Brett
	Suárez
	Editores

	Auto Escuela Coelho
	Auto
	Escuela
	Coelho

	Inversiones  Joaquín Jiménez
	Jiménez
	Joaquín
	Inversiones

	Gerardo Serra Diseños
	Serra
	Gerardo
	Diseños

	Mujica  Publicidad
	Mujica
	Publicidad
	 


	Orden Alfabético

	Auto Escuela Coelho

	Brett Suárez Editores

	Jiménez,  Joaquín Inversiones  

	Mujica Publicidad

	Serra , Gerardo Diseños


9) Casa Comerciales con artículos, preposiciones y conjunciones:
Los artículos como La, El, Los, se colocan al final del paréntesis si están al principio. Los artículos, conjunciones y preposiciones que se encuentren en medio del nombre, se dejarán donde están pero en paréntesis, no se toman en cuenta para archivar.

	Nombre
	1era Unidad
	2da Unidad
	3era Unidad

	Panadería La Orquídea
	Panadería
	(La) Orquídea
	 

	La Casa de los Deportes
	Casa  (de los)
	Deportes (La)
	 

	Frigorífico El Milagro
	Frigorífico
	(El) Milagro
	 

	La Casa del Arte
	Casa (del)
	Art e (La)
	 

	Sastrería de Alberto
	Sastrería (de)
	Alberto
	 


	Orden Alfabético

	Casa (del)  Arte (La)

	Casa (de los) Deportes( La)

	Frigorífico (El )Milagro

	Panadería (La) Orquídea

	Sastrería (de) Alberto


TALLER Nº3

I PARTE: DESARROLLO
1. ¿Qué es una Empresa?
	

	


  2. Mencione las clases de Empresas y de ejemplos de cada una.

	

	


   3. Explique por qué es  importante el entorno jurídico en la Empresa.
	  

	


  4 ¿En qué consiste  los papeles comerciales y para que lo utilizan las   
         Empresas.

     ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
II. PARTE Clasifique y ordene alfabéticamente los siguientes nombres:
Jenny Palermo Rubio, Enrique Santos O´neglio, Y. Palermo, Julio C. Tello, Antonio D`anuncio, Bernardo de la Torre, Guillermo Van der Edén, Herminio Valdizán Mediano, Augusto Salazar Bondi, La casa del pintor, La fabrica blanco, Cía. minera atacocha, Instituto O. y M., Juan Gómez y Hnos. Gabriel Pérez Ing., Susy Del Pilar Paredes de Coz, Betina De la Rosa de Bravo, Cecilia Ruiz de Fábrega.
CONCLUSIÓN
Esperamos que este módulo de aprendizaje sea de gran utilidad y beneficio en pro de una formación profesional y académica del estudiantado que opta por la por la educación a distancia.

Todos y cada uno de los temas aquí señalados le brindan información necesaria para un aprendizaje significativo.  Les exhortamos  a que  desarrollen un espíritu innovador, creativo e investigativo que complemente los contenidos expuestos en este módulo.
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