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Cuadro sinéptico

Nombre del Alumno: Mariam de los adngeles Martinez Villagran
Nombre del tema: manuales

Parcial: 3

Nombre de la Materia: organizacién y administracion de servicios
Nombre del profesor: José Vidal salas

Nombre de la Licenciatura: nutricién

Cuatrimestre: 7°

Lugar y fecha: Tapachula Chiapas 10/11/2023
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(Definicifm)

son técnicas que sirven
como medios de

comunicacion y tienen
como finalidad sefalar
en forma ordenada vy
sisternéatica acerca de

las funciones, los
procesos y las
actividades de la

organizacion

(Definicic‘in)

En este documento se
expone informacion
referente al directorio,
los antecedentes, el
marco juridico, las
atribuciones, la
estructura, las funciones
de las wunidades que
integran el organismo

(Definicién )
el manual de calidad
contiene el funcionamiento
del sistema de calidad. Es
conveniente que todas |
areas Yy departamentos
cuenten con este manual
con la finalidad de cumplir
con los criterios

establecidos por la norma
ISO.

(Importan cia ) 4\

= Mejorar la
comunicacion formal
entre los niveles
jerarquicos.
Facilitar la
capacitacion del
personal.
Definir y delimitar
funciones W

responsables.

(Contenidns )
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Caratula
identificacion
indice
prologo
Antecedentes
Marco legal
funcuiones
estructura
Organigrama
directorio

(\:fentajas )

Certificacion
normalizacion de
Procesos

Eliminacion de
desperdicios

incremento de la
posicion competitiva
incremento de la calidad,
eficiencia y eficacia.
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(Definicion ) (ventajas )

El organigrama es el = Proporcionan unaimagen
Organigramas instrumento * constituyen unsa fuente de

fundamental para el consulta oficial

analisis, diseno y » facilitan el analisis general

redisefio de de la estructura

la estructura de * presentan los niveles

)

cualguier tipo de jerarquicos

organizacion.

(Definicic‘in) Q_ineamienms )

El disefio de los « Tamafic de los espacios
formatos o formas de acordes con la informacién

Formatos

una organizacion es de
vital importancia
debido a que a través
de ellos se registra la
informacién necesaria
para la operacion de la
empresa.

solicitada.

Claridad en las
instrucciones

Incluir solo los datos e
informacion necesaria.

Evitar complicaciones y
papelo excesivo

( Manuales

(Defini::icﬁn ) (Factc}res )

El ambiente fisico * |luminacian
. .- — incide en la salud * temperatura
mbiente fisico organizacional y ambiente

consecuentemente en * ruido

el clima * Mokiliario
organizacional vy la

productividad en el

K2 trabaje Y
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