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ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DE SERVICIOS 

Técnicas de 

organización 

Manuales 

Organigrama  

Son representaciones gráficas de 

la estructura formal de una 

organización 

 Vertical 

 Horizontal 

 Circular 

 Mixto  

Tipos  

Manuales 

 

 Manuales de organización 

 Manuales departamentales 

 Manuales 

interdepartamentales 

 Manuales de procedimientos 

Diseño organizacional 

 Definir y clasificar funciones 

 Definir actividades 

 Agrupación de funciones y 

actividades 

 Jerarquización de unidades 

administrativas 

 Generar los puestos de trabajo. 

Manuales administrativos 

Técnicas que sirven como 

medios de comunicación 

 El cliente o usuario 

 Insumos 

 Proceso 

 Salidas 

Análisis de proceso 

Se expone información 

referente al directorio, los 

antecedentes el marco jurídico, 

las atribuciones, la estructura. 

Manual de organización 

Se conoce como manual de 

operación o de procesos. 

Manual de procedimientos 

Organigramas 

Es la representación gráfica de la 

estructura organizacional. 

 Áreas u órganos 

 Puestos 

 Plazas 

Áreas 

Manual de calidad 

Las organizaciones están 

obligadas a documentar los 

criterios de calidad con base en 

las normas ISO en manuales. 


