[t

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Nombre del alumno: Lucero del Rosario Vazquez Lépez
Catedrdtico. Lic.: Myreille Eréndira Rodriguez

Materia: Organizacidn y administracion de servicios
Carrera: Licenciatura en trabajo social y gestion comunitaria

Fecha de entrega: 5 de diciembre del 2020

| Mi|lUniversidad)

B3 vos mMi Universidad

Tel. O1 800 837 86 68




Se aplica de acuerdo a las
necesidades de cada
empresa

Técnicas de organizacién

Organigrama

Vertical: niveles
jerarquicos se determinan
de arriba hacia abajo

Horizontal: se presenta de
izquierda a derecha

Circular: del centro hacia
la periferia

Mixta: mescla horizontal y
vertical

WY ETTEIES

. Manual de
organizacién

. Manuales

departamentales

. Manuales de
procedimientos

TECNICAS DE ORGANIZACION

Diagrama de
procedimientos o de
flujo

Flujugramas :

representaciones
graficas mediante
simbolos

Diagrama de
procedimientos

son

De flujo de
operaciones,,
esquematico de
flujo, ubicacion de
equipo, flujo de
forma

Disefno

organizacional

Sistema de
comunicacion,
autoridad y
coordinacion

Analisis del proceso

Actividades que se
trasforman en
resultados

Elementos del
proceso que se
conforma

Por

Cliente, insumos,
proceso, salida

Procesos de
acuerdo al nivel
jerarquico

Como

Clave, estratégico
y soporte

Procesos

Micro procesos:
involucrada a toda
la organizacion

Micro procesos:

subproceso de un

macro proceso

Etapas de analisis

Definir los limites del proceso

Elaborar propuesta

Analizar los datos

Calcular tiempos

Formatos de analisis



Manuales
administrativos

Medios de
comunicacion, seialar
en forma ordenada vy

sistematica

Importancia : mejorara la
comunicacion , facilitar la
capacitacion del personal

Metodologia para
elaboracion de manuales

Sensibilizacion
personal, recopilacion
de informacion,
integracion del equipo

Nivel jerarquico
que ocupa la
estructura organica

Tipos principales de
informacidn

Fuentes documentales:
leyes, reglamentos,
decretos.

Personas: cuestionarios o
entrevistas

Situacion actual de la
administracion

\YERIEIES

Manuales de
organizacion

Caratula, identificacion,

indice , antecedentes,

marco legal, funciones,
estructura organica

Manual de
procedimientos

Portada, areas de
aplicacion,
responsables,
politicas o normas de
operacion

Organigramas

Areas de estructuras

Areas u 6rganos: subdivisién de
la organizacion

Puestos: unidad de trabajo

especifica

Plazas: nimero de personas

gue pueden ocupar un mismo

puesto

Manual de calidad

Portada
- indice
Bitacora de cambios
Hoja de autorizacién
Politica de calidad
Funciones y procesos

formatos

Se registra la informacion
necesaria para la empresa

Distribucion fisica de los espacios de
trabaio

Distribucion del espacio
de trabajo

Recursos , tecnologias, procesos,
ergonomia, ambiente fisico.




