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GUIA TEMATICA
PROGRAMA DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE CURRICULAR
ELABORACION DE MANUALES ORGANIZACIONALES
El presente responde a la necesidad de poder contextualizar los aprendizajes desarrollados en la
UAC de Elaboracién de Manuales Organizacionales, en el desarrollo del trabajo integrador para la
evaluacidn de Acreditacion Especial correspondiente al Semestre 2025A

Instrucciones:
1.- Revise la metodologia para la elaboracién de los manuales administrativos:
(Conoce la parte tedrica de los siguientes elementos para poder realizar el producto a evaluar)
a). - Planificacion del trabajo
b). - Busqueda de la informacién
c). - Analisis de la informacion
d). - Elaboracién del manual
e). - Validacién del manual
f). - Autorizacién del manual
g). - Difusion y distribucién del manual
h). - Revision y actualizacién del manual

2.- Identifique y explique cada uno de los elementos que integran un manual de bienvenida:
En la realizacion del mismo con una extensién minima de 15 cuartillas el cual serd evaluado bajo la
rubrica que enseguida se muestra.

a). — Portada

b). - indice

c). - Introduccién

d). - Carta de bienvenida

e). - Historia de la organizacion
f). - Mision

g). - Vision

h). - Cadigo de conducta

i). - Objetivo de la empresa

j). - Organigrama

k). - Informacion general

1). - Mapa de instalaciones
). - Productos de servicios
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m). - Eventos y fechas especiales

n). - Directorio

f). - Glosario

3.- Tomando en cuenta la metodologia para la elaboracién de los manuales administrativos, asi
como cada uno de los elementos del manual de bienvenida elabore la siguiente evidencia de
aprendizaje: Un manual de bienvenida para introducir a los nuevos trabajadores del area de

ventas de una empresa inventada. Para evaluar dicha evidencia se utilizara la siguiente Rubrica

RUBRICA PARA EVALUAR EL MANUAL DE BIENVENIDA

CRITERIOS

AVANZADO
20

BUENO
15

SATISFACTORIO
12

DEFICIENTE
10

PUNTUAIJE

Datos generales

Contiene todos los
datos personales y
de la UAC, asi como
los datos del plantel,
mecanismo de
regularizacion a
evaluar.

Contiene 5 de los 6 datos

de la portada.

Contiene 3 de los 6 datos

de la portada

Contiene 2 de los 6
datos de la portada

Elementos

Contiene todos los
elementos
enmarcados desde
su concepto y
aplicacion en el
manual.

Contiene por lo menos
15 elementos en el
manual desarrollados.

Contiene por lo menos
12 elementos en el
manual de bienvenida.

Contiene por lo menos
10 elementos en el
manual de bienvenida.

Descripcion de los
elementos

Todos los elementos
se describen con
claridad vy
coherencia

Al menos 15 elementos
se describen con
claridad y coherencia

Al menos 12 elementos
se describen con
claridad y coherencia

Al menos 10
elementos se
describen con claridad
y coherencia

Presentacion del

Utilizo, letra Arial

Utilizo, letra Arial 12,

No utilizo, letra Arial 12,

No utilizo, letra Arial

falta de ortografia

de ortografia

de ortografia

manual 12, interlineado 1.5, interlineado 1.5, estd interlineado 1.5, esta 12, interlineado 1.5,
justificado, todas las | justificado, algunas justificado, no estan no esta justificado, los
hojas estan hojas estan enumeradas las hojas, titulos no estan con
enumeradas, los enumeradas, los titulos los titulos estan con letra mayusculay en
titulos estan con estan con letra letra mayuscula 'y en negrita, algunas hojas
letra mayusculay en | mayusculay en negrita, negrita, algunas las tienen el nombre de la
negrita, todas las todas las hojas tienen el hojas tienen el nombre empresa, logotipo y
hojas tienen el nombre de la empresa, de la empresa, logotipo, slogan, no tiene
nombre de la logotipo y slogan, tiene algunas imagenes. imagenes
empresa, logotipoy | muestra algunas
slogan, muestra imagenes
muchas imagenes

Ortografia No presenta ninguna | Presenta de 1 a 3 faltas Presenta de 3 a 6 faltas Presenta mas de 6

faltas de ortografia

TOTAL




