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Organización y administración de servicios 

Técnicas de organización Manuales 

Herramientas necesarias para 

llevar a cabo una organización 

racional 

Son 

Organigrama 

Manuales 

Diagrama de 

procedimiento o 

de flujo 

Análisis de 

puestos 

Diseño 

organizacional 

Etapas 
-vertical 

- horizontal 

Circular 

Mixto 

Manuales de 

organización, 

manuales 

departamentales

, manuales 

interdepartamen

tales 

Es una serie de 

actividades de 

carácter 

repetitivo y 

rutinario 

Técnica que 

se clasifican 

las labores 

que se 

desempeñan 

en la unidad 

de trabajo 

-Definir y clasificar 

-definir 

actividades 

-Agrupación de 

funciones 

-generar los 

puestos de 

trabajo 

-Definición de los 

puestos de 

trabajo 

-análisis del proceso 

-Elementos de proceso 

-Mejora de procesos 

Herramienta básica de la 

administración 

Manuales 

administrativos 

Técnicas que sirven 

como medios de 

comunicación 

Metodología para 

la elaboración de 

manuales 

-compromiso y aprobación de 

la dirección 

- integración del equipo de 

trabajo 

-determinación de programa 

de trabajo 

-Sensibilización del personal 

-Recopilación de la 

información 

-Clasificación y registro de 

información 

-análisis de información 

-diseño del manual 

-aprobación y validación 

-difusión 

- actualización 

Manual de 

organización 

Expone 

información 

referente al 

directorio, 

antecedentes, 

el marco 

jurídico etc. 

Manual de 

procedimientos 

Es una 

guía con el 

propósito 

de 

establecer 

la 

secuencia 

de pasos 

para que 

una 

empresa, 

organizaci

ón o área 

consiga 

realizar 

sus 

funciones 

Organigrama  

Manual de 

calidad 

Distribución 

física de los 

espacios de 

trabajo 

Las Los 

Existen 

Otros 

Es 

Existen 

Las 

Se conforma 
En el 
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