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Nombre del Alumno: Brayan

Velasco Hernandez
Parcial: 3er

Nombre de la Materia:
ORGANIZACION Y

ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Nombre del profesor: Victor

Manuel Martinez Pérez

Nombre de la

Licenciatura:Nutricion

Cuatrimestre:7to



MANUALES
AOMINISTRATIVOS

sirven como medios de comuhicacion y
= ‘tienen como finalidad sefalar en forma
ordenada y sistematica la-informacidn acerca de
las

funciones, los procesos y las actividades de la

organizacidn

iMPORTANGA

Mejorar la comunicaciéon formal entre los niveles

jerarquicos.

Facilitar la capacitacion del personal.
Definir y delimitar funciones y responsables.

Documentar y estandarizar procesos.

Eliminar duplicidades.

PROPOSIT 05

Presentar un esquema integral de la organizacion.

Definir funciones y procesos para evitar duplicidades y fallas.

Promover el ahorro de tiempos y recursos en la ejecucién del trabajo.

Certificar y simplificar los procesos.
Apoyar la ejecucién corrécta de Iés la‘bores el';comendadas al personal.
Medio de integracién y orientacion al personal de nuevo-ingreso: su-incorporacion a las
distintas unidades.
Instrumento Gtil para la orientacion e informacion al publico.
Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso.

Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Ser una herramienta Gtil para la formacién e induccién del personal

METO00L0GIA PARA LA
ELABORAGON OE MANUALES

E) proceso para la elaboracidon

y/o actualizacion de los manuales

consta de las etapas
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PROGRAMA 0€ ACTIVIDAOES
PARA LA ELABORAGON 0O€
MANUALES

E)l programa de actividades es un proceso
légico para reunir datos sobre

estimaciones de tiempo del inicio del
“estudio (elaboracién) hasta el final,
recolectar
informacién, elaborar graficas, hojas de-
revisiones e impresiones, etc




