SUDS

Mi Universidad

super nota

NOMBRE DEL ALUMNO: santos Jesus marroquin Juarez.
TEMA: organizacion y el proceso de organizacion.
PARCIAL: segundo

MATERIA: organizacion y administracion de servicios.

NOMBRE DEL PROFESOR:lic.Jezabel Ivonne Silvestre

Montejo.
LICENCIATURA: trabajo Social y G.C.

CUATRIMESTRE: SEPTIMO “B”

Frontera Comalapa chipas a 03 de Diciembre del afio 202 1.



Los manuales administrativos son técnicas que
sirven como medios de comunicacion y tienen

El proceso para la elaboracién y/o
actualizaciéon de los manuales:

como finalidad sefalar en forma ordenada y v/ . Compromiso y aprobacién de la direccién.-
sistematica la informacién acerca de las Integracion del equipo de trabajo.-.
funciones, los procesos y las actividades de la Sensibilizacion del personal.-Recopilacién de
organizacion. informacidn. Los érganos que integran dichas
e importancia radica en que sirven para: e areas. b. El nivel jerdrquico que ocupan en la
Mejorar la comunicacion formal entre los estructura orgdnica. c. Las relaciones y su
niveles jerarquicos. e Facilitar la capacitacion naturaleza. d. Las relaciones e. Las funciones
del personal. e Definir y delimitar funciones y que se realizan.
responsables. e Documentar y estandarizar v’ Fuentes documentales. Son las leyes,
procesos. e Eliminar duplicidad. reglamentos, decretos, acuerdos o circulares,
e Algunas de las finalidades basicas de los manuales administrativos, sistemas, procesos,
manuales son: e Presentar un esquema glagramas de orgdanlzauo?I y organigramas. -
integral de la organizacion. e Definir funciones ) ersonas. son todas ague as per?o'nas
. L involucradas en las unidades orgdnicas para las
y procesos para evitar duplicidades y fallas. o
. que se va a elaborar el manual, se puede
Promover el ahorro de tiempos y recursos en ) D i
. . . o obtener la informacién por medio del
la ejecucidn del trabajo. e Certificary . . . . .
L . L, cuestionario o entrevistas. - Situacién actual
simplificar los procesos. ® Apoyar la ejecucion .. . S
de la administracién. Es la observacion directa
correcta de las labores encomendadas al - L
i ) o ; .. de las oficinas y en general de la actividad de
personal. ¢ Medio de integracién y orientacion o
. . .. toda la organizacion.
al personal de nuevo ingreso: su incorporacién v . L. .,
las disti dad I il Existen tres técnicas de programacion de
[ ) . .
alas | |st||t1tas un| a -eS]; nstr.tfmelntqslfl actividades para elaborar manuales: las
para. .a orll'entauon e.m orma<.:|lon a pu. _'Co‘ graficas PERT (Técnica de evaluacion y revision
° Flasmcauop:conteinld(?, funC|or|1' esp.(?cmca o] de programa), el CPM (Método del camino
area de actividad, ambito de aplicacion. critico) y las gréficas de Gantt.
» El manual de organizacidon se conforma por los + Manual de procedimientos.
siguientes apartados: + Portada
» Caratula. Es la portada del manual, contiene 4 ldentificacidn.
en una sola cuartilla los datos que se indican. + Indice o contenido .
» Identificacion. + Prologo, presentacién y /o introduccion.
» indice. % Areas de aplicacién o alcance.
» Prélogo y/o introduccién. + Responsables.
> Antecedentes. % Politicas o normas de operacidn.
» Marco legal. + Procedimientos.
> Funciones. + Formatos.
> Estructura organica. + Diagrama de flujo.
» Organigrama. + Formatos de apartados.
> Descripcidn de puestos. + Glosarios.
> Directorio.
> Formatos.
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Organigramas:

El organigrama es la representacion grafica
de la estructura organizacional, de las areas
(6rganos, puesto y plazas) de acuerdo con
su jerarquia y las relaciones de autoridad y
subordinacién.

Ventajas : Proporcionan una imagen formal
de la organizacidn e Constituyen una fuente
de consulta oficial.

Limitaciones: No detallan actividades. ® No
representan el flujo y cargas de trabajo. e
No muestran las relaciones de
comunicacion informal.

Existen ciertos lineamientos para la
elaboracion de organigramas: 1. Simbolos o
figuras. El disefio de un organigrama
comprende la utilizacién de tres simbolos:
rectangulos, lineas continuas, rectas y
discontinuas. 2. Colocacidon de las unidades.
Las dreas se acomodan, en el organigrama,
de acuerdo con la forma de
departamentalizacién:

Atendiendo estrictamente al nivel
jerdrquico, independientemente de la
funcién que realice el drea, estos niveles
varios varian de acuerdo con la naturaleza,
funciones, ambito, contenido y
presentacion.

Se recomienda dar inicio por los niveles
operativos hacia arriba, con el objeto de
centrar el primer nivel jerarquico.

En el rectdngulo se anotard el nombre del
drgano.

Manual de calidad:

Las organizaciones que requieren
certificarse estan obligadas a documentar
los criterios de calidad con base en las
normas ISO en manuales. Esta situacion
tiene la ventaja de que ademas de poder
certificarse y competir a nivel internacional,
es posible lograr un mayor orden y control
de las actividades y responsabilidades, de
tal forma que el manual de calidad
contiene el funcionamiento del sistema de
calidad.

contenido de un manual de calidad es: o
Portada. e ndice.  Bitacora de cambios
realizados al manual de calidad. e Catalogo
de dreas autorizadas. ¢ Hoja de
autorizacion. e Mision y filosofia de la
organizacion. e Politica de calidad. e
Funciones y procesos.

caracteristicas de una organizacion de clase
mundial que cuenta con un manual de
calidad son: - Se administran a través de
politicas y procesos. - Trabajan con
objetivos e indicadores. - La calidad es una
estrategia de negocio. - Implantan planes y
programas de mejora continua. -
Desarrollan a sus colaboradores a través de
un programa de capacitacion y educacion
continua.

caracteristicas de una organizacion de clase
mundial que cuenta con un manual de
calidad son: - Se administran a través de
politicas y procesos. - Trabajan con
objetivos e indicadores. - La calidad es una
estrategia de negocio. - Implantan planes 'y
programas de mejora continua. -
Desarrollan a sus colaboradores a través de
un programa de capacitacion y educacion
continua




formatos:

El disefio de los formatos o formas de una
organizacidn es de vital importancia debido
a que a través de ellos se registra la
informacidn necesaria para la operacién de
la empresa.

, el disefio de un formato debe observar los
siguientes lineamientos:

e Tamano de los espacios acordes con la
informacidn solicitada.

Claridad en las instrucciones
Estandarizacion de todos los formatos de
acuerdo con los procesos y procedimientos
de la organizacion

Incluir sélo los datos e informacion
necesaria.

Evitar duplicidades y papeleo excesivo.
Promover la administracién sin papeles, es
decir, incluirlas dentro del sistema
informatico.

Distribucion fisica de los espacios de
trabajo:

La distribucion del espacio de trabajo se
refiere a la disposicidn fisica de los puestos
de trabajo, de sus componentes materiales
y a la ubicacidn de las instalaciones para
lograr una méaxima eficiencia.

Contribuir al incremento de la eficiencia de
las actividades que se realizan en la
organizacion.}

Proporcionar a los directivos y a los
empleados el espacio suficiente y adecuado
para realizar su labor. Emitir a los clientes el
acceso a las instalaciones y un trato
adecuado y oportuno.

Facilitar la circulacién de personas, la
realizacion, supervisién y flujo de procesos.
s guias para obtener una distribucidn eficaz
son: - Concentrar el personal en areas de
trabajo amplias con o sin divisiones
interiores, con buena iluminacion,
ventilacién, comunicaciéon y adaptabilidad
al cambio. - Evitar areas en que trabaje un
numero excesivo de personas. - Cuando sea
necesario separar algunas areas usando
separaciones moviles intercambiables que
ocupan una superficie minima. - La
ubicacién de los escritorios debe permitir
que la luz natural pase sobre el hombro
izquierdo de la persona. - El trabajo debe
fluir siempre hacia adelante formando, en
lo posible una linea recta, por lo que se
deben evitar idas y vueltas, los cruces y el
movimiento innecesario de papeles. -
Simplificar el trabajo. - Optimizar tiempos.




