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e Definicion de procedimiento o

- Ejemplo de un procedimiento. boletin de procedimientos.
1. Dirijose a la oficina de secretaria de la Es el documento que contiene la descripcion de
institucion educativa donde cursoé sus estudios. las actividades que deben seguirse en la
2. Solicite un formulario de solicitud de realizacion de Iasjuna?nes de una unidad
certificado de estudios y complete todos los administrafive, 6'de mése menos de ellas.
campos requeridos. . } 3

3. Adjunte los documentos solicitados, como b

e

-
copia de su documento de identidad y
comprobante de pago, si aplica.
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e Definiciones

° o T4 2@
- Definicion de politica.
M
1. Planificacion. Es un proceso racional de toma decisione anticipado,

que incluye la seleccién de los cursos de accion que debe seguir una . .. .
empresa y cada unidad de la misma para conseguir determinados Esel conjunto de QC.T'.V'dOdeS qQue Se asocian
objetivos del modo més eficiente. con la toma de decisiones en grupo, u otras
2. Organizacion. Es el grupo de reglas, cargos y comportamientos que formas de relaciones de poder entre

deben de seguir todas las personas dentro de la empresa. El propésito es ol A o2
coordinar todos los recursos ya sean humanos, materiales o financieros. individuos, como la distribucion de recursos o

3. Implementacién. Agiliza todas las etapas administrativas de una el estatus
empresa para realizarlas en el menor tiempo posible, con la mejor calidad y
eficacia a través de la tecnologia.
4.Direccion o control. Es la tercera ficha del rompecabezas, dentro de ella

se encuentra la ejecucion de los planes, la motivacién, la comunicaciény la
supervision para alcanzar las metas de la organizacion.
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» - 2Como formular una politica?
P ° . o L 3
 Partes de un Ppoced"“'entO. Consuleracmnes. P_ara elaborar un
I 4 pProce dimiento. 1. Andlisis del problema.
- . > . cz2n 2 2. Establecimiento de prioridades politicas y determinacion de la
Serian la planificacién, organizacion, implementacion o 1. Establecer los objetivos. e
4 direccion y control deben mantenerse en ordeny 2 Ve de mds a menos. 5! Al'l‘dgsi? de viabilidad clie la Ig:trofegio.
: efuqen'rgs para llegar ala meta. Todo proceso 3. Describir los procesos y sus alcances. -Aplicary mejorar la politica.
administrativo trata de la relacion entre una serie de 4.Incluyendo las normas y politicas.
etapas, que fluyen de forma continua y dindmica. 5.Sefialar responsabilidades, L e '
Contiene principalmente las siguientes 6.Redacta el documento siguiendo la estructura. m
partes: : L5
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