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Instrucciones

1.

La evaluacion a titulo de suficiencia de la unidad de aprendizaje Disefio Organizacional
consta de un examen escrito con valor de 50 puntos y la presentacion de sus manuales de
organizacion (completo) y procedimientos (incluya solo 2 procedimientos: produccion
“utilizando simbologia ASME” y el de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
“utilizando simbologia ANSI — panoramico”) con valor de 50 puntos.

El examen escrito abordara los temas especificados en el Programa de Estudios Plan 2021
autorizado.

Los manuales de organizacion y procedimientos deberan de ser originales y realizarse de
forma individual sujetandose al contenido tematico descrito en el apartado correspondiente,
asi como considerar las especificaciones técnicas mencionadas al final.

La entrega de los manuales de organizacion y procedimientos sera en formato digital en la
plataforma “Classroom” con el siguiente cédigo: chigidyc, un dia antes de la fecha de
aplicacion autorizada.

El procedimiento para la revision del ETS se realizara de acuerdo con lo establecido en
la normatividad politécnica por lo que la fecha y hora sera durante el cuarto dia después
de la aplicacion del ETS en presencia de la Jefa del area Tecnolégica.

Presentacion

La Unidad de Aprendizaje de Disefio Organizacional corresponde al area de formacion profesional,
se imparte en el quinto semestre de la carrera técnica de Administracion y proporciona los elementos
necesarios para el desarrollo de competencias disciplinares profesionales en el manejo de sistemas
y métodos para el desarrollo de estructuras organizacionales y manuales administrativos de
organismos sociales de acuerdo a la normatividad vigente.



Objetivos

1. lIdentifica la terminologia administrativa para entender la informacion de un manual
administrativo en un organismo social de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Implementa técnicas de la diagramacion para elaborar manuales administrativos de acuerdo
a la normatividad vigente.

3. Disefia manuales administrativos con la finalidad de cubrir las necesidades y caracteristicas
de un  organismo social de  acuerdo con la  normatividad vigente.

Justificacion

Los manuales de organizacién y procedimientos se integra con aportaciones de las unidades de
aprendizaje de carrera Técnico en Administracion, proporcionando a las y los estudiantes los
conocimientos conceptuales, procedimentales y actitudinales para lograr disefiar un plan de
negocios que denote su viabilidad financiera y técnica organizacional. Ademas, sirve de base para
continuar estudios de nivel superior y de forma indirecta desarrolla competencias profesionales
para que el estudiante pueda insertarse de manera pertinente en el ambito laboral.

Competencias y contenidos conceptuales que integra el programa de estudios

General

Disefia manuales administrativos con la finalidad de sefialar las caracteristicas organizacionales y de
rutinas de trabajo de un organismo social de conformidad a la normatividad vigente.

Especificas
1. Identifica la terminologia administrativa para entender la informacion de un manual
administrativo en un organismo social de acuerdo con la normatividad vigente
2. Implementa técnicas de la diagramacion para elaborar manuales administrativos de
acuerdo a la normatividad vigente.
3. Disefia manuales administrativos con la finalidad de cubrir las necesidades y

caracteristicas de un organismo social de acuerdo con la normatividad vigente.

El temario es el siguiente:

Unidad 1. Terminologia Administrativa
o Definicion de desarrollo organizacional
e Las organizaciones como agente de cambio
e Cultura organizacional
e Principios de desarrollo organizacional
e Misidn y vision de una organizacion
e Objetivo de una organizacion

e Politica
o Procedimiento (reglas de ejecucion, actividades y operacion, diagrama, formas y
modelos)

e Organigrama
e Funciones



Unidad 2. Técnicas de diagramacion
e Simbologia usada en los diagramas de flujo
ASME familia
ANSI familia
Diagramas de flujo
Clasificacion de los diagramas de flujo

Unidad 3. Elaboracién de manuales administrativos
e Conoce los elementos del manual de organizacion
e Conoce los criterios para la elaboracion del manual de organizacion
¢ Clasificacion del manual de procedimientos
e Criterios para la elaboracion del manual de procedimientos.

Desarrollo de actividades de estudio

1. Revisar la bibliografia sugerida y apuntes de clase, asi como investigar en fuentes electrénicas
la tematica relacionada con el disefio de manuales administrativos (manual de organizacion y
manual de procedimiento).

2. Recuerda que la entrega de los manuales administrativos, tiene una evaluacion de hasta 50
puntos. Los 50 puntos restantes, corresponden a tu ETS.
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