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TECNOLOGICA DISENO ORGANIZACIONAL QUINTO

Instrucciones generales de la guia:
-La guia de estudio integramente resuelta tendra un valor de 2 puntos en la calificacion total del ETS.
-Debera entregarse a mas tardar 24 horas antes de la aplicacion del ETS. Se debe entregar al Presidente
de Academia de Disefio Organizacional en la oficina del Depto. de Unidades de Aprendizaje del Area
Tecnoldgica y de Especialidad.

Procedimiento para la revision del ETS.

El alumno debera asistir al area correspondiente para solicitar el formato de revisidon de examen. El jefe

de area firmara la solicitud e informara al profesor correspondiente para que realice dicha revision.

El profesor tiene 72 hrs. a partir de la aplicacidon del examen para registrar calificaciones, de tal manera

que el alumno puede solicitar la revisidn a partir de que transcurra ese tiempo.

Presentacion:

La presente guia de estudio contiene ejercicios y cuestionarios disefiados para que el alumno adquiera
las habilidades y competencias necesarias que le permitiran presentar, con posibilidades de éxito, el
EXAMEN A TiTULO DE SUFICIENCIA correspondiente al curso de Disefio Organizacional.

Objetivo
Preparar a los alumnos que no han acreditado la Unidad de Aprendizaje de Disefio Organizacional para
presentar, con posibilidades de éxito, el EXAMEN A TITULO DE SUFICIENCIA.

Justificacion
La guia de preparacion para presentar el Examen a Titulo de Suficiencia de la Unidad de Aprendizaje de
Disefio Organizacional tiene una serie de ejercicios y cuestionarios que abarcan todos los temas del
curso. El alumno que la resuelva estara capacitado para sustentar el ETS y también para utilizar su
aprendizaje en otros campos del conocimiento en los cuales el dominio de los conceptos y las habilidades
obtenidas se puede aprovechar.
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ESTRUCTURA'Y CONTENIDOS

Esta guia de estudios contempla la totalidad de los temas del programa de estudios de la Unidad de
Aprendizaje “Diseiio Organizacional”:

UNIDAD I. TERMINOLOGIA ADMINISTRATIVA

e Definicion de Desarrollo Organizacional.
e Las organizaciones como agentes de cambio.
e  Cultura organizacional.
e Principios de Desarrollo Organizacional.
e Misidn y vision de una organizacion.
e Tipos de organismos sociales.
e Objetivo de una organizacion.
e Politica.
e Procedimiento:
o Reglas de ejecucion:
> Actividad y Operacion.
o Diagrama.
o Formasy modelos.
> Organigrama.
e Funciones.

UNIDAD Il. TECNICAS DE DIAGRAMACION

o Simbologia usada en los diagramas de flujo.
o ASME Familia.
o ANSI Familia.
o Diagrama de flujo.
e (Clasificacion de los diagramas de flujo.

UNIDAD IIl. ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

¢ El manual de organizacion.

o Contenido y clasificacion del manual de organizacion.

e Criterios para la elaboracién del manual de organizacién.

¢ El manual de procedimientos.

¢ Contenido y Clasificacion del manual de procedimientos.

e Criterios para la elaboracién del manual de procedimientos
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Evaluacion
- Laguia de estudio integramente resuelta tendra un valor de 2 puntos en la calificacion total del ETS.

La entrega parcial de la guia no recibira puntaje alguno.

Materiales para la elaboracion de la guia
* Para la elaboracion de la guia es conveniente contar con el material para el desarrollo del curso (notas

y/o apuntes de clase) que proporciona el profesor y/o disponibles en plataforma.

* La guia de estudio debera ser elaborada y presentada en su totalidad para obtener los 2 puntos de la
calificacion total del ETS.

* La guia de estudio debera ser elaborada y presentada en hojas blancas tamafio carta, numeradas,
resuelta a mano con letra claramente legible, con buena escritura y limpieza. Tinta negra.

* Debera responderse a mano la totalidad de preguntas del cuestionario de cada unidad tematica. A
continuacién de cada pregunta debera anotarse la correspondiente respuesta.

* La guia debera tener una caratula con los datos de identificacion del alumno:
= Nombre completo del alumno
* Fechade entrega
=  Grupo y ciclo escolar en el que cursé y no acredité la materia.
= Nombre completo del profesor con el cual no acredité la materia.

= Las respuestas deben coincidir con el orden que presenta la guia y deben tener la
numeracion correspondiente.
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Actividades de estudio.

* Con apoyo del material (notas del curso), de la plataforma, libros de texto y de consulta, el alumno
debera dedicarle el tiempo necesario para responder esta guia de estudio. Debera resolverla
totalmente para obtener los 2 puntos que tiene como valor y apegarse a los lineamientos seiialados
para presentarla.

* La guia de estudio contempla un esfuerzo y dedicaciéon de aproximadamente 30 horas de estudio.

* Se deben realizar puntualmente las actividades de estudio que se seiialan en cada unidad y dar debida
y total resolucidn a las preguntas contenidas en los cuestionarios de cada una de las tres unidades del
programa de estudio.

UNIDAD I. TERMINOLOGIA ADMINISTRATIVA.
Aprendizajes esperados:
1.1 Identifica los principales términos administrativos usados en un organismo social.

1.2 Ejemplifica los principales términos administrativos usados en un organismo social.

Actividades de estudio:

e Elabora un mapa mental o conceptual sobre la terminologia del desarrollo organizacional.
e Elabora un mapa mental o conceptual sobre la terminologia administrativa utilizada en los

organismos sociales.

CUESTIONARIO:
1. ¢Cudl es la definicion de Desarrollo Organizacional (DO)?

2. ¢Cudles son los principales principios o valores del DO?

3. ¢Por qué es inevitable el cambio en las organizaciones?

4. ¢(Como repercute en las organizaciones la necesidad de cambio?
5. ¢éQué es la Cultura Organizacional?

6. ¢éComo influye la Cultura Organizacional en la adaptacidn al cambio en las organizaciones?
7. ¢éQué es el Clima Organizacional?

8. ¢éQué es la Mision?

9. ¢Qué esla Vision?

10. ¢{Qué es un Objetivo?

11. ¢{Qué es una Politica?

12. {Qué es un Procedimiento?

13. ¢{Qué es un Programa?

14. {Qué es una Actividad?

15. ¢{Qué es una Operacion?
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16. ¢Qué es un Método?

17. ¢{Qué es un Sistema?

18. ¢Qué es una Funcién?

19. ¢{Qué es un Organigrama?

20. ¢Cual es la clasificacion de los Organigramas por su forma?

21. ¢{Cudl es la clasificacion de los Organigramas por su objeto o finalidad?
22. ¢{Cudl es la clasificacion de los Organigramas por el drea que abarcan?
23. Proporciona 10 Recomendaciones para realizar un organigrama.

24. ¢{Qué es un Diagrama?

25. ¢Qué es una forma o formato?

26. ¢{Qué es un modelo o patrén?

UNIDAD Il. TECNICAS DE DIAGRAMACION.
Aprendizajes esperados:

2.1 identifica las técnicas de diagramacién usadas en un organismo social.

2.2 Implementa diagramas de flujo para sefialar procedimientos administrativos de las diferentes areas
funcionales de un organismo social conforme a las normas ASME y ANSI.

Actividades de estudio:

e Realiza un cuadro comparativo de semejanzas y diferencias entre la simbologia de la norma ASME y
ANSI.

e Elabora el diagrama de flujo (de bloque o columnar) de una actividad cotidiana que realices en tu
hogar. Debes utilizar la simbologia ANSI.

CUESTIONARIO:

¢Qué significa ASME?

¢Qué SIMBOLOS son los que se utilizan en la norma ASME?

éQué significa ANSI?

éQué SIMBOLOS son los que se utilizan en la norma ANSI?

éCual es la Clasificacion de los Diagramas de Flujo por su presentacion?
éCual es la Clasificacion de los Diagramas de Flujo por su formato?
Menciona 10 Recomendaciones para la elaboracion de Diagramas de flujo
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UNIDAD Iil. ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

1. Desarrolla la estructura del manual de organizacion con la finalidad de cubrir las necesidades del
organismo social de conformidad con la normatividad vigente.
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2. Diseina la estructura del manual de procedimientos con la finalidad de cubrir las necesidades del

organismo social de conformidad con la normatividad vigente.

Actividades de estudio:

Elabora un organizador grafico, apegado a las notas de clase, sobre la integracion del manual de
organizacion.

Elabora un organizador grafico, apegado a las notas de clase, sobre la integracion del manual de
procedimientos.

CUESTIONARIO:
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¢Qué son los manuales administrativos?

¢Cudles son los beneficios que aportan los Manuales Administrativos?

éCual es la Clasificacion de los manuales de acuerdo con su contenido?

¢Cudl es la Clasificacion de los manuales de acuerdo con su funcidn especifica o drea de actividad?
éQué es el Manual de politicas?

éQué es el Manual de Puestos?

éQué es el Manual de Induccién?

éCual es la Definicion de manual de organizacion?

éCual es la Importancia del manual de organizacion?

. ¢Como esta integrado el Manual de Organizacion?

. ¢éQué informacidn contiene la Identificacion?

. ¢Qué informacion contiene el indice o contenido?

. ¢Qué informacion contiene el Prélogo y/o introduccion?

. ¢Qué informacidn contiene el Directorio?

. ¢Qué informacién contiene los Antecedentes histdricos?

. ¢Qué informacidn contiene la Base legal?

. éQué es la Estructura Organica?

. ¢Qué es un Organigrama?

. Menciona 5 recomendaciones para determinar la estructura organica.

. ¢Qué es Manual de procedimientos?

. ¢Como esta integrado el Manual de Procedimientos?

. £éQué informacioén contiene el indice o contenido?

. ¢Qué informacion contiene el Prélogo y/o introduccion?

. ¢éQué informacion contiene el objetivo del procedimiento?

. ¢Qué informacidn contiene las areas de aplicacion?

. ¢Qué informacién contiene las politicas o normas de operacion?

. ¢éQué informacion contiene la descripcidn del procedimiento o de las operaciones?
. Cita los formularios, formatos o formas impresas que pueden formar parte de la descripcion de

procedimientos

. ¢Qué informacién contiene el diagrama de flujo del procedimiento?
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30. Elabora la Descripcidn del Procedimiento que se te pidio en la actividad de estudio de la Unidad Il

Informacion Adicional
Para cualquier duda en la resolucion de esta guia, se podra acudir a solicitar asesoria con los

profesores de la academia, dentro de su horario.
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