(tc

PROYECTO: Mapa Conceptual
TEMA : UNIDAD 2y 3.
FECHA:27/11/2021
ALUMNO(A):MARIA EUGENIA GERONIMO
LASTRA
CARRERA: TRABAJO SOCIALY GESTION
COMUNITARIA
GRUPO: H
GRADO: 7MO CUATRIMESTRE
MATERIA: ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

DE SERVICIOS



0 € -
2.1 Organigramas ~
Son presentaciones graficas de la estructura formal de una N
organizacién, que muestran las interrelaciones, las funciones, los
niveles jerarquicos.

2.2 Manuales

Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y
sistematica informacion acerca de la organizacion de la empresa.

2.3 Diagramas de procedimiento o de flujo

Un diagrama de flujo es la representacion gréafica de un procedimiento mediante
la utilizacién de simbolos son representaciones gréficas que muestran la
sucesion de los pasos de que consta un procedimiento.

2.4 Analisis de puestos

Técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores que se
desempefan en una unidad de trabajo especifica e impersonal y se definen las
caracteristicas, conocimientos y aptitudes que deben poseer el personal que lo
desempefia. .

2.5 Diseno organizacional

A través de ella se desarrolla el trabajo diario, se articulan los sistemas de
comunicacion, autoridad y coordinacién, asi como los puestos de trabajo y las
relaciones que hay entre éstos.

2.6 Etapas

Son seis pasos o etapas: Definir y clasificar funciones, Definir actividades que
contribuyen al logro de las funciones, Agrupacion de funciones y actividades,
creacion de unidades administrativas y definicion de sus funciones genéricas,
Jerarquizacion de unidades administrativas, asignacion de lineas de autoridad,
comunicacion y coordinacion, Generar los puestos de trabajo, Definicion de los
procedimientos de trabajo y coordinacion de actividades entre los puestos de
trabajo.

2.7 Analisis de proceso

Es el andlisis de procesos, que es la herramienta fundamental de la reingenieria
de procesos y del redisefio organizacional.
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_ - 3.1 Manuales

, 7 administrativos

Los manuales administrativos son técnicas que sirven como
medios de comunicacion y tienen como finalidad sefialar en
forma ordenada y sistemética la informacion acerca de las

funciones, los procesos y las actividades de la organizacion.
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‘ 3.2 Metodologia para la elaboracion de manuales

El proceso para la elaboracién y/o actualizacion de los manuales consta
de las siguientes etapas: 1. Compromiso y aprobacién de la direccion, 2.
Integracion del equipo de trabajo, 3. Determinacion del programa de

2.8 Elementos de trabajo, ETC.

proceso 3.3 Manual de organizacion

E expone informacion referente al directorio, los antecedentes, el marco
juridico, las atribuciones.
3.4 Manual de procedimientos
Este manual también se conoce como manual de operacién

3.5 Organigramas

El organigrama es el instrumento fundamental para el andlisis, disefio y
redisefio de la estructura de cualquier tipo de organizacion.

3.6 Manual de calidad

Las organizaciones que requieren certificarse estan obligadas a
documentar los criterios de calidad con base en las normas ISO en
manuales.

En todo proceso existen
cuatro elementos clave;
cliente o usuario,
iNnsumos, proceso y
salidas

2.9 Mejora de
procesos

Las etapas del analisis y
mejora de procesos: Paso
1. Definir los limites del
proceso, Paso 2. Elaborar
formato de analisis, Paso
3. Calcular tiempos, Paso
4. Analizar los datos,
Paso 5. Identificar las
areas de mejora, Paso 6.
Elaborar propuesta, Paso
7. Implantacion.

3.7 Formatos

El disefio de los formatos o formas de una organizacion es de vital
importancia debido a que a través de ellos se registra la informacién
necesaria para la operacion de la empresa.

3.8 Distribucion fisica de los espacios de trabajo

Para logar una organizacién de alto desempefio no basta contar con
estructuras de organizacién adecuadas, con sistemas y procedimientos.



