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El organigrama es la
representacion grafica
de la estructura
organizacional, de las
areas (Grganos, puesto y
plazas) de acuerdo con
su jerarquiay las
relaciones de autoridad y
subordinacion

/Las organizaciones que\

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

KES conveniente que todas\

las areas y
departamentos cuenten
con este manual con la
finalidad de cumplir con
los criterios establecidos

MANUALES

Ventajas Limitaciones

Proporcionan una imagen formal de la
Organizacion

Constituyen una fuente de consulta oficial.
Facilitan el andlisis general de la estructura
Presentan los niveles jerarquicos, los
organos o unidades, los puestos y canales
de comunicacion formal y los niveles de

autoridad

* Mo detallan actividades.
* Mo representan el flujo y cargas de trabajo.
# MNo muestran las  relaciones de

comunicacion informal.

Lineamientos para la elaboracion de organigramas:

Simbolos o figras, colocacidn de unidades, representacion de las
relaciones de autoridad o lineas de conexion, otros datos, vigencia

[ Manual de calidad ]

\ por la norma ISO. J

/Contenido de un manual de\

calidad es:

Portada, indice, bitacora de
cambios realizados al manual de
calidad, catalogo de areas
autorizadas, hoja de
autorizacién, mision y filosofia
de la organizacion, politica de

\ calidad y funciones /

-

-

~

El responsable de la edicién y
revision del manual de calidad es
el director o gerente del area de

aseguramiento de calidad.

)




Formatos

/ El disefio de los formatos o \

formas de una organizacion es

de vital importancia debido a
gue a través de ellos se
registra la informacién

necesaria para la operacion de

\ la empresa J

-

N

Distribucion fisica de los espacios de trabajo

KLa distribucién del espacio de trabajo\
se refiere a la disposicidn fisica de los
puestos de trabajo, de sus
componentes materialesy ala
ubicacién de las instalaciones para
lograr una maxima eficiencia.

- /

La distribucion del espacio comprende varias
acciones fundamentales:

Diagnostico de la situacidn actual, prevision
de necesidades futuras, proyecto

Para lograr una dptima organizacion y

~

Tamano de los espacios, claridad en

Lineamientos:

las instrucciones, estandarizacion
de formatos, datos e informacion
necesaria, evitar duplicidades y
promover la administracién sin
papeles

J

La distribucion del espacio debe basarse en los
factores que se indican en el siguiente cuadro:

Minima distancia
Integracion total Circulacion Flexibilidad
recorrida
Distribucién que integra | Distribucion que | Distribucion de las dreas | Distribucion que permite
y coordina personas, | permite que los objetos, | y las unidades en el | que los  ajustes y
equipos, maquinas y | documentos, formas, | mismo orden de | readaptaciones se
materiales en forma | materiales y  piezas | secuencia realicen con un costo y
integral. circulen lo menos molestias minimos.
posible, reduciendo la
distancia que tienen que
transitar para realizar
una actividad, contactar
con oOtras personas o
para utilizar equipos o©
servicios
-
Ambiente fisicio ]
lluminacion

distribucién fisica de las oficinas es
indispensable aplicar las cinco eses de
la mejorar continua.
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