((C

UDS

Nombre: Paola Monserrat Alfaro Ballinas
Prof. Myreille Eréndira Rodriguez
Materia: Organizacion y administracion de servicios

Actividad: Super nota

Comitan de Dominguez, Chiapas. A 27 de octubre del 2021



[ Manuales ]

/ Los manuales \

administrativos son técnicas I
gue sirven como medios de
. .z . — |
comunicacién y tienen como — |
———— | —
- o —
finalidad sefialar en forma [ —_—=

ordenada vy sistematica la
informacién acerca de las
funciones, los procesos y las

actividades de la . -
K organizacién /

/ Sirve para: \ / \

Clasificacion:

Mejorar la comunicacidn formal entre los

niveles jerarquicos, facilitar la capacitacién
del personal, definir y delimitar funciones
y responsables, documentar y estandarizar
procesos, eliminar duplicidades \ /

- Contenido
- Funcioén especifica o area de creatividad
- Ambito de aplicacién

Metodologia para la elaboracion de manuales

1. Compromiso y aprobacion de la direccidon
2. Integracion del equipo de trabajo

3. Determinacion del programa de trabajo

-

\ 4, Sensibilizacion del personal
El proceso para la
elaboracién y/o 5. Reconilacién de informacién

actualizacién de los

manuales consta de las 6. Clasificacion y registro de la informacion

siguientes etapas:
N y




Manual de organizacion

En este documento se expone informacion referente ‘ \ % g
al directorio, los antecedentes, el marco juridico, las |
atribuciones, la estructura, las funciones de las
unidades que integran el organismo y la descripcion
de los puestos, los niveles jerarquicos, los grados de m A L_ __S
autoridad y responsabilidad, los canales de
comunicacién y coordinacién, asi como los
organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de la empresa I

El manual de organizacidn se conforma por los siguientes

,_—__|:| apartados:
l

- Caratula
| | | - Idenltificacién
- Indice
- Prologo y/o introduccion
- Antecedentes
- Marco legal
- Funciones
- Estructura orgdnica
- Organigrama
- Descripcién de puestos

¢
~

- Directorio
- Formatos
Manual de procedimientos
Este manual también se conoce como manual
. Apartados:
de operacion o de procesos.

Portada, identificacidn, indice, prologo, objetivos, areas de
aplicacion, responsables, politicas, procedimientos, formatos,
diagramas, formato de apartados, glosario.

Bibliografia: Antologia UDS




