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INTRODUCCION

La organizacion y administracion de servicios son
procesos esenciales para garantizar el funcionamiento
eficiente y ordenado de cualquier institucion, empresa o
entidad que ofrece atencidn a la comunidad. Estos
procesos implican planear, coordinar, dirigir y evaluar los
recursos humanos, materiales y financieros con el fin de
brindar servicios de calidad que respondan a las
necesidades de la poblacion.

Una adecuada administracion permite optimizar el uso de
recursos, mejorar la satisfaccion de los usuarios y alcanzar
los objetivos institucionales.
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ORGANIZACION

La crganizacién consiste en
el disefio y determinacicn
de las estructuras, procesos,
funcicnes y
responsabilidades.
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El propdsito de la organizacidn es simplificar
el tra jo, coordinar y optimizar funciones ¥
recursos

PROCESO DE
ORGANIZACION

Un proceso elasics de arganizacion es el
establecimiento de roles, relaciones,
autoridades y responsabilidad, con el “k—
objetive de operar eon la efisiencia y
eficacia requeridas para aleanzar los
abjetives.

«  Divisién del trabaje.

= Jerarquizacian.

+ Coordinacidn.

DIVISION DEL
TRABAJO

Consiste en la clasificacién y

delimitacion de las actividades con

ol fin de realizar una funcién con la €
mayar precision, eficiencia y el

minimeo esfuerze, mediante la
especializacién y

perfeccionamiento del trabajo.

PRINCIPIOS

1.Unidad organizacional. 6. Difusion
2.Especializacidn 7. Amplitud o tramo de
5. Jerarquia. control

4. Paridad de autoridad y
responsabilidad.
5.Unidad de mando

JERARQUIZACION

La jerarquizacion es la disposicidn
de las funciones de una 4
organizacion por erden de rango,
grado de importancia.

COORDINACION

La coordinacién consiste en la
sincronizacion y armonizacion de
los esfuerzos y recurses para
realizar eficientemente las
funciones.
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8. Coordinacién
¥. Mejora continua

Cuando se jerarquiza es importante
considerar los siguientes
lineamientos:

+ Los niveles jerarguicos deben ser
los minimos e indispensables.

+ Se debe definir claramente el tipo
de autoridad (lineal, funcional y/o
staff) de cada nivel.

formas de coordinacidn

Informal. Se realiza cuando las persanas
trabajan estrechamente.

Fermal jerarquica. Las actividades se
coardinan a través de la supervisién
directa y de manuales y sistemas.
Estandarizacidn. Se efectia mediante |
establecimiento y aplicacion de
estandares en los sistemas y requisitos
que debe reunir el trabajo, &l praducts
y/o &l sarvicio.

Cultura carporativa. Cuande toda el
personal comparte los valares, visidn y
ohjetives de la organizacidn



CONCLUSION

La organizacion y administracion de servicios constituyen una
herramienta clave para lograr que los procesos dentro de una
institucion se desarrollen de manera eficiente, ordenada y
con calidad, sin estos no tendriamos un éxito como empresa.
A través de la planeacion, coordinacion y evaluacion es
posible garantizar un mejor aprovechamiento de ellos y
alcanzar los objetivos planteados. La administracion de
servicios no solo busca mantener el control operativo, sino
también impulsar el crecimiento, la competitividad y la
sostenibilidad de las organizaciones en el entorno actual
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