1. Datos Generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: | Topicos para el Disefio de Manuales
Administrativos

Clave de la asignatura: | IED-2006

SATCA: |2-3-5

Carrera: | Ingenieria en Gestion Empresarial

2. Presentacioén

Caracterizacion de la asignatura

Esta asignatura aporta al perfil del Ingeniero en Gestion Empresarial la capacidad
para disefar y elaborar los diferentes manuales administrativos que necesita una
empresa para documentar formalmente la manera en que se lleva a cabo el
trabajo en las diferentes areas de la empresa.

Esta materia forma parte del modulo de especialidad llamado innovacion y
emprendimiento empresarial, y es complementaria de las materias de
Emprendimiento | y II, pues con base en el proyecto de empresa disefiado en
dichas asignaturas, ahora se identificaran y desarrollaran los manuales
administrativos que tendran como finalidad fundamentar la forma en que se debe
llevar a cabo el trabajo en cada una de las areas de la empresa, puesto que
contienen informacién detallada y ordenada sobre la empresa, los puestos que la
componen, las funciones a realizar y los procesos de trabajo que se deben aplicar
en cada una de ellas.

Intencion didactica

Se planea que en esta asignatura el estudiante desarrolle las competencias que
le permitan identificar, disefiar y elaborar los diferentes manuales administrativos
por lo que se sugiere que los contenidos de la materia se trabajen de forma
practica puesto que seran aplicados durante la elaboracién de un manual de
organizacion, un manual de procedimientos y un manual de contenido multiple en
las unidades tres, cuatro y cinco respectivamente.

En el tema numero uno se hace una introduccion al tema de los manuales
administrativos dando a conocer su definicidn, objetivos, la utilidad que le brindan
a la empresa, asi como los diferentes tipos que se deben desarrollar.

En el tema numero dos se conocera el procedimiento general de elaboracion de
los manuales administrativos iniciando desde el diseiio y terminando en la
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autorizacion de un nuevo manual o si es el caso en la revision y actualizacion de
uno existente.

En los temas tres, cuatro y cinco se trabajara de manera especifica en el disefio
y elaboracién de los manales de organizacion, de procedimiento y de contenido
multiple respectivamente, puesto que se considera que éstos son los de mayor
aplicacion en las empresas.

Al llevar a cabo éstas actividades el alumno desarrollara la habilidad para buscar
y analizar informacién proveniente de fuentes diversas, su capacidad de andlisis,
de sintesis y de organizacion de la informacién, asi como la capacidad de aplicar
los conocimientos en la préactica, trabajo en equipo, las competencias
interpersonales, solucién de problemas, toma de decisiones, busqueda de logro
y comunicacion oral y escrita, misma que seran implementadas en la elaboracién
de los distintos manuales administrativos.

En los dos primeros temas de esta asignatura, el docente proporcionara toda la
informacion necesaria que permita al alumno saber qué son los manuales y cOmo
se deben elaborar, mientras que en los temas tres, cuatro y cinco se convertiran
en un guia que brindaréa orientacion y apoyo durante el desarrollo de los manuales
propuestos.

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de Participantes Evento
elaboracion o revision

Ocotlan, Jalisco; | ¢ Anguiano Bermldez | Reuniones de trabajo de
Semestre Agosto- Luis Humberto la Academia de
Diciembre de 2019 e Bustos Lara Ingenieria en Gestion
Francisco Javier Empresarial para el
Eduardo disefio, elaboracién vy
e Ifiguez Torres Maria | revisién de la
de JesUs especialidad de la carrera
» Lopez Velazquez de Ingenieria en Gestion

Magda Sagrario Empresarial.

e Martinez Negrete
Monica Isabel

e Villalvazo Mateos
Veronica

e Zepeda Barragan
Adriana
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4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asighatura

Identificar, disefiar y elaborar los diferentes manuales administrativos necesarios
para documentar el funcionamiento de una empresa, con el fin de implementar
una metodologia adecuada a las necesidades y caracteristicas propias de cada
organizacion.

5. Competencias previas

e Conocer los diferentes tipos de empresa con base en sus caracteristicas
particulares.

e Conocer coOmo se estructuran las empresas

e |dentificar y analizar las actividades basicas de las diferentes areas de una
empresa.

e Conocer las diferentes técnicas de organizacion.

6. Temario
No. Temas Subtemas
1 Manuales administrativos 1.1 Definicibn de manual

1.2 Objetivos de los manuales

1.3 Beneficios o utilidad de los
manuales

1.4 Clasificaciéon de los manuales.

2 | Procedimiento general para la | 2.1 Procedimiento de elaboracion
elaboracion de manuales 2.1.1 Disefio del proyecto de manual
administrativos. 2.1.2 Presentacion del proyecto a
las autoridades competentes.
2.1.3 Captacion o recoleccion de la
informacion.
2.1.4 Integracion y andlisis de la
informacion.
2.1.5 Preparacion del proyecto del
manual.
2.1.5.1Redaccion
2.1.5.2 Elaboracion de graficas
2.1.5.3 Formato y composicion
2.1.5.4 Estructuracion del
proyecto del manual.
2.1.6 Revision y aprobacion
2.1.7 Distribucion y control del
manual
2.1.8 Revisién y actualizacion
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2.2 Procedimiento de actualizacion
2.2.1 ldentificar el tipo de
actualizacion.
2.2.2 Planeacion de la
actualizacion.
2.2.3 Ejecucion de la actualizacion
2.2.4 Control de la actualizacion.

3 | Manuales de organizacion 3.1 Concepto

3.2 Objetivos del manual
3.3 Ventajas y desventajas
3.4 Contenido del manual

4 | Manuales de procedimiento 4.1 Concepto

4.2 Objetivos del manual
4.3 Ventajas y desventajas
4.4 Contenido del manual

5 | Manuales de contenido multiple | 5.1 Concepto

5.2 Objetivos del manual
5.3 Ventajas y desventajas
5.4 Contenido del manual

7. Actividades de aprendizaje de los temas

Nombre de tema
1 Manuales administrativos

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s): Entender que son y en qué | 1. Investigar que son los manuales

medida los manuales administrativos administrativos y cual es su objetivo,
contribuyen a mejorar el desempefio de una hacer un analisis grupal con la
organizacion. informacion obtenida y redactar una

conclusion grupal.

Investigar para qué se utilizan los

manuales y qué beneficio brindan a

las empresas, realizar un mapa

conceptual.

3. Investigar los diferentes tipos de
manuales administrativos y elaborar
una tabla comparativa que contenga

Genéricas: >

e Capacidad de analisis y sintesis

e Capacidad de organizar y planificar

e Conocimientos generales basicos

e Conocimientos basicos de la carrera

e Comunicacion oral y escrita en su propia

lengua
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Habilidades béasicas de manejo de la
computadora
Habilidades de gestién de informacién

(habilidad para buscar y analizar
informacion  proveniente de fuentes
diversas)

Solucién de problemas

Toma de decisiones.

Capacidad critica y autocritica

Trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

Compromiso ético

Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica

Habilidades de investigacion

Capacidad de aprender

Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad)

Liderazgo

Capacidad para disefiar y gestionar
proyectos

Iniciativa y espiritu emprendedor
Busqueda del logro

4.

nombre del manual, definicion y
objetivo.

Elaborar una conclusién grupal
sobre como benefician los manuales
a las empresas.

Nombre de tema
2 Elaboracion de manuales administrativos

Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s): Conocer y comprender el | 1. Dar a conocer los pasos para la
procedimiento general para la elaboracién y elaboracion de manuales
actualizacion de los manuales administrativos.
administrativos. 2. Investigar a qué se refiere cada uno
Gendr de los pasos del procedimiento de
ERPTIGE- elaboracion de manuales para
e Capacidad de andlisis y sintesis posterlormen.te realizar una tabla
e Capacidad de organizar y planificar donde describan cada uno de los
. L asos.
e Conocimientos generales basicos P , )
I L 3. Representar mediante un diagrama
e Conocimientos béasicos de la carrera . o
de flujo el procedimiento para la
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Comunicacion oral y escrita en su propia
lengua

Habilidades bésicas de manejo de la
computadora

Habilidades de gestiébn de informacién

(habilidad para buscar y analizar |
informacion  proveniente de fuentes
diversas)

Solucién de problemas

Toma de decisiones.

Capacidad critica y autocritica

Trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

Compromiso ético

Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica

Habilidades de investigacion

Capacidad de aprender

Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad)

Liderazgo

Capacidad para disefiar y gestionar
proyectos

Iniciativa y espiritu emprendedor
Busqueda del logro

elaboracion de los manuales
administrativos.

4. Conocer los pasos para la
actualizacion de manuales

administrativos.

Investigar a qué se refiere cada uno
de los pasos del procedimiento de
actualizacion de manuales para
posteriormente realizar una tabla
donde describan cada uno de los
pasos.

6. Representar mediante un diagrama

de flujo el procedimiento para la
actualizacion de los manuales
administrativos.

Nombre de tema
3. Manuales de organizacion

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):
contienen y como contribuyen los manuales
de organizacion a mejorar el desempefio de
una empresa.

Genéricas:

Entender que son, qué

Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad de organizar y planificar
Conocimientos generales basicos

1. Elaborar

una investigacion
documental y/o electrénica de al
menos tres fuentes de informacion
acerca del concepto y los objetivos
del manual de organizacion, para
posteriormente reunidos en equipos
de trabajo realizar el analisis de la
informacién 'y llegar a una
conclusién sobre el tema.
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e Conocimientos basicos de la carrera 2. Investigar las ventajas y

e Comunicacion oral y escrita en su propia desventajas de los manuales de
lengua organizacion para elaborar una

e Habilidades basicas de manejo de la tabla ~ comparatva que las
computadora especifique.

e Habilidades de gestion de informacion | 3- Conocer los elementos que contiene
(habilidad para buscar y analizar el manual de organizacion, para
informacién proveniente de fuentes posteriormente investigar a qué se
diversas) refiere cada uno de ellos.

e Solucién de problemas 4. En equipo elaborar un ejercicio de

simulacion sobre la elaboracion de
un manual de organizacion de una
empresa.

5. En equipo, redactar una conclusion
en donde expliquen cémo los
manuales de organizacion pueden
mejorar el desempefio de una
empresa.

e Toma de decisiones.

e Capacidad critica y autocritica

e Trabajo en equipo

e Habilidades interpersonales

e Compromiso ético

e Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica

e Habilidades de investigacion

e Capacidad de aprender

e Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad)

e Liderazgo

e Capacidad para disefiar y gestionar
proyectos

¢ Iniciativa y espiritu emprendedor

e Busqueda del logro

Nombre de tema
Unidad 4 Manuales de procedimiento

Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s): Entender que son, qué | 1. Elaborar una investigacion
contienen y como contribuyen los manuales documental y/o electrénica de al
de procedimientos a mejorar el desempefio menos tres fuentes de informacion
de una empresa. acerca del concepto y los objetivos

del manual de procedimientos, para
posteriormente reunidos en equipos
de trabajo realizar el analisis de la

Genéricas:

e Capacidad de analisis y sintesis
e Capacidad de organizar y planificar
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Conocimientos generales basicos
Conocimientos basicos de la carrera

Comunicacion oral y escrita en su propia | 2.

lengua

Habilidades béasicas de manejo de la
computadora

Habilidades de gestion de informacion

(habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas)

Solucién de problemas

Toma de decisiones.

Capacidad critica y autocritica

Trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

Compromiso ético

Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica

Habilidades de investigacion

Capacidad de aprender

Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad)

Liderazgo

Capacidad para disefiar y gestionar
proyectos

Iniciativa y espiritu emprendedor
Busqueda del logro

informacion 'y llegar a una
conclusién sobre el tema.

Investigar las ventajas y
desventajas de los manuales de
procedimientos para elaborar una
tabla  comparativa que las

especifique.

3. Conocer los elementos que contiene

el manual de procedimientos, para
posteriormente investigar a qué se
refiere cada uno de ellos.

4. En equipo elaborar un ejercicio de

simulacion sobre la elaboracion de
un manual de procedimientos de
una empresa.

5. En equipo, redactar una conclusién

en donde expliguen como los
manuales de procedimientos
pueden mejorar el desempefio de
una empresa.

Nombre de tema
5. Manuales de contenido multiple

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s): Entender que son, qué
contienen y como contribuyen los manuales
de contenido mdltiple a mejorar el
desempeiio de una empresa.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis

1. Elaborar

una investigacion
documental y/o electrénica de al
menos tres fuentes de informacion
acerca del concepto y los objetivos
del manual de contenido mudltiple,
para posteriormente reunidos en
equipos de trabajo realizar el
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Capacidad de organizar y planificar
Conocimientos generales basicos
Conocimientos basicos de la carrera
Comunicacion oral y escrita en su propia
lengua

Habilidades basicas de manejo de la
computadora

Habilidades de gestion de informacion
(habilidad para buscar y analizar
informacion  proveniente de fuentes
diversas)

Solucién de problemas

Toma de decisiones.

Capacidad critica y autocritica

Trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

Compromiso ético

Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica

Habilidades de investigacion

Capacidad de aprender

Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad)

Liderazgo

Capacidad para disefiar y gestionar
proyectos

Iniciativa y espiritu emprendedor
Busqueda del logro

2.

3.

4.

5.

andlisis de la informacién y llegar a
una conclusion sobre el tema.
Investigar las ventajas y
desventajas de los manuales de
contenido multiple para elaborar una
tabla  comparativa que las
especifique.

Conocer los elementos que contiene
el manual de contenido mdiltiple,
para posteriormente investigar a
gué se refiere cada uno de ellos.

En equipo elaborar un ejercicio de
simulacion sobre la elaboracion de
un manual de contenido multiple de
una empresa.

En equipo, redactar una conclusion
en donde expliguen como los
manuales de contenido mudltiple
pueden mejorar el desempeiio de
una empresa.

8. Préctica(s)

A partir de la tercera unidad los estudiantes reunidos en equipos de trabajo
los manuales de organizacion,
procedimientos y de contenido multiple, aplicando el procedimiento para su
elaboracion, respetando el contenido que cada uno de ellos debe llevar.

deberan

realizar de forma practica

de
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9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es
demostrar el desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura,
considerando las siguientes fases:

e Fundamentacion: marco referencial (tedrico, conceptual, contextual, legal) en
el cual se fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnostico realizado,
mismo que permite a los estudiantes lograr la comprension de la realidad o
situacion objeto de estudio para definir un proceso de intervencion o hacer el
disefio de un modelo.

e Planeacion: con base en el diagnéstico en esta fase se realiza el disefio del
proyecto por parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica
planificar un proceso: de intervencion empresarial, social o comunitario, el
disefio de un modelo, entre otros, segun el tipo de proyecto, las actividades a
realizar los recursos requeridos y el cronograma de trabajo.

e Ejecucion: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada
por parte de los estudiantes con asesoria del docente, es decir en la
intervencion (social, empresarial), o construccion del modelo propuesto segin
el tipo de proyecto, es la fase de mayor duracion que implica el desempefio de
las competencias genéricas y especificas a desarrollar.

e Evaluacion: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-
profesion, social e investigativo, ésta se debe realizar a través del
reconocimiento de logros y aspectos a mejorar se estara promoviendo el
concepto de “evaluacién para la mejora continua”, la metacognicién, el
desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en los estudiantes.

10. Evaluacion por competencias

e EIl docente deberd tener presente que la evaluacion debe ser continua y
cotidiana por lo que se debe considerar el desempefio de los alumnos en cada
una de las actividades de aprendizaje programadas haciendo especial, énfasis
en: La evaluacion diagnostica, y la evaluacion formativa, acompafada de la
evaluacion sumativa.

e El docente debera considerar la evaluacion no como un medio para medir el
aprendizaje, sino como un instrumento que permite enriquecer el proceso
ensefianza-aprendizaje, de igual forma debera identificar diferentes criterios
gue le permitan evaluar el total de las competencias adquiridas durante la
materia por el estudiante.

e Los criterios de evaluacion a considerar pueden ser los siguientes:
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o Actividades en clase (conclusiones grupales, cuadro comparativo,

o Tareas
diagramas de flujos y tablas descriptivas)

o Trabajo en equipo
o Préacticas realizadas

o Examen escrito

11. Fuentes de informacién

3. Rodriguez Valencia J.

1. Franklin Fincowsky E. ((2014). Organizacion de empresas. México. Mc Graw

Hill. Cuarta Edicion.
2. Minch Galindo L; (2017). Fundamentos de Administracion. México: Trillas.
Coémo elaborar y usar los manuales

(2012).

administrativos. México. CENGAGE Learning. Cuarta edicion.

{ecno/g
9,
(>

Ocotléan, Jalis

@tecnm.m

47829,

La Primavera, C.P.

Ext.114, e-mail:

cyd_

Av. Tecnolégico S/N, Col.
Tel. 01 (392) 392 9224680,
www.itocotlan.com


mailto:juridico@dgest.gob.mx

