UNIVERSIDAD DEL SURESTE

INTEGRANTRES:
Maria Guadalupe Salazar Velazquez

CATEDRADICO
Lic. Myreille Erendira Rodriguez Alfonzo

TEMA:
Organizaciéon y Administracién De Servicios

CARRERA:
Licenciatura en trabajo social

Comitan de Dominguez, Chiapas a 5 de diciembre del 2020

| MilUniversidad

n UDS Mi Universidad Ed @UDsS_universidad www.uds.mx

Tel. O1 800 837 86 68



Técnicas de organizacion

v ¢ v v ¢ ¢
Manuales ; Andlisis de Disefio -
Dlagrg!nqs de puestos organiza Etapas Analisis de
Organigram procedimiento cional proceso
as o de flujo * e
¢ son ¢ l a __; l
son . .
* Son una. Definir y consiste en
documentos . técnica . clasificar la Elementos de
detallados representacio en la que través de ! a proceso
representacio nes gréficas ella se fugm;)_m_es. identificacio
nes gréficas ¢ desarrolla -. Definir
l que v se actividades que \ y v son
l ge i ue muestran clasifican v contribuyen al : - El cliente o
contienen q - ormenorizad | logro de las estudio de usuario
la estructura en forma la sucesion gmente te bai funciones. los procesos - Insumos.
formal ordenada dr_"" 4o -Agrupacion de - Proceso.
de ¢ las 1ario, funciones y v - Salidas.
¢ de ¢ y actividades. de
-Jerarquizacion bai
una sistemética labores que se -Generar los trabajo con
oraanizacion. . ., o puestos de la finalidad
v informacion desempefian _
acerca tVSb?JQ- o Vo
que muestran las los pasos de I erinicion ae
interrelaciones que consta un s looar la
de procedimient procedimientos. 98
o en mejor
continua
l las
| una unidad
a _ y
funciones, organizacion de trab:_;uo
!os nivgles de la empresa. gspe(:lflca e
jeréquICOS, |mper50na| un valor
l agregado.
las
obligaciones Mejora de
procesos
se articulan los 4¢
i y sistemas de
- - Definir los
la — limites del
autoridad comunicacion, proceso.
existente dentro autoridad y - Elaborar
de ésta coordinacion. formato de
analisis.
v - Calcular
tiempos.
formas dte | - Analizar los
representar o.s datos.
organigramas: - Identificar las
areas de mejora.
-vertical - Elaborar
-horizontal propuesta. -
-circular - Implantacién.

-mixto




Manuales

A 4

Manuales
administrati
VOS

* Son

v

Metodologia para
la elaboracion de
manuales

!

Manual de
organizacion

técnicas que
sirven

l como

Medios de
comunicacion

¢ Y

v

v

*Comprom
isoy
aprobacion
de la
direccion.
*Integracid
n del
equipo de

tienen como
finalidad

trabajo
*Determin
acion del

v

sefialar en
forma ordenada

lY

sistematica

!

la
informacion

!

acerca de los
procesos Y las
actividades

!

de la
organizacion

programa
de trabajo.
*Sensibiliz
acion del
personal.
Recopilaci
on de
informacio
n.
*Clasificac
iony
registro de
la
informacio
n.

* Analisis
dela
informaci6
n.

* Disefio
del manual.
*Aprobaci
ony
validacion
*Difusion.
*Actualiza
cion.

¢ se

expone
informacion

\

referente al
directorio,

¢ los

antecedentes

I

marco
juridico,

¢ las

Distribucidn fisica
de los espacios de
trabajo

*se

refiere a la
disposicion
fisica

*de

atribuciones,
la estructura,

|

funciones de
las unidades

l

que integran el
organismo

v

Se conforma
por:

R

- Caratula.
-ldentificacion.
- indice.

- Proélogo y/o
introduccién.

- Antecedentes.
- Marco legal.
- Funciones.

- Estructura organica.

los puestos
de trabajo, de sus
componentes

v v

a la ubicacion
de las
instalaciones
para lograr

Loy

control de las
actividades y
responsabilidades

v v ¢ ¢
Manual de Organigr
procedimientos amas Manual de Formatos
calidad
L estan ¢
$ se v
es .
obligadas a Ioo:ofronr]r;satos
conoce el documentar
como instrumento
manual fundamental l los v s
¢ de v criterios de de vital
operacién o gﬁg?iseils calidad importancia
de procesos. Lo debido
disefio l con
¢ v v oa
i redisefio de la base en las
Se |.ntegra Zstructura normas que a través de
Por: ISO ellos se registra
| ; !
de cualquier l la
Portada tipo de en informacion
- . - ./ | |
o organizacion. !
-Identificacién. g manuales necesaria
- indice o i
contenido. . v
- Prélogo, Esta situacion para la
presentacion. tiene la ventaja operacion de la
- Areas de de que, ademas empresa.
aplicacion o ¢
alcance. de
-R nsables. .
] ngi‘t)i?:aza(? €s poder certificarse
normas de y competir a
-, nivel
operacton. internacional
-Procedimientos. '
- Formatos. Voo
- Diagramas de
flujo. -
- Formato de los posible lograr un
apartados. mayor orden
- Glosario.

v

una maxima
eficiencia.




