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»Qrganigramas

*  Concepto e importancia:
El organigrama es la representacion grafica de la
estructura organizacional, de las areas (6rganos,
puesto y plazas) de acuerdo con su jerarquia y las
relaciones de autoridad y subordinacion.

Deganigrama bascional
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VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE UN ORGANIGRAMA
EMPRESARIAL HORIZONTAL

A Disefio

A Ventajas

-proporciona una imagen formal de la organizacion Existen ciertos lineamientos para la elaboracién

. . de organigramas:
-constituye una fuente de consulta oficial

1. Simbolos o figuras. El disefio de un
organigrama comprende la utilizacion de tres
simbolos: rectangulos, lineas continuas, rectas y
discontinuas.

-Presentan los niveles jerarquicos, los 6rganos o
unidades, los puestos y canales de comunicacion
formal y los niveles de

autoridad

2. Colocacion de las unidades. Las areas se
acomodan, en el organigrama, de acuerdo con la
forma de departamentalizacion

ALGNOS TIPOS DE CRGANIGRAVAS
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e El manual de politicas y procesos incluye:

»Manual de calidad R

¢ Hoja de actualizacion del area.

e Politica de calidad.

e Objetivos.

e Bitacora de revisiones y modificaciones.
e Politicas.

: Catalogo de areas autorizadas. o
| * e Procedimientos.
Manual de Calidad » Hoja de autorizacion. o Formatos.

A El contenido de un manual de calidad es:

e Portada

o indice.

e Bitacora de cambios realizados al manual de calidad.

¢ Mision y filosofia de la organizacion.

T i : - v - e ANexos.
e Politica de calidad. , (
l e Funciones y procesos. /
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A Las caracteristicas de una organizacion de
clase mundial que cuenta con un manual de calidad
son:
» Se administran a través de politicas y
procesos.
» Trabajan con objetivos e indicadores.
» Lacalidad es una estrategia de negocio.
» Implantan planes y programas de mejora
continua.
Desarrollan a sus colaboradores a través de un
programa de capacitaciéon y educacion
continua.

Ventajas
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> Formatos

|:> el disefio de un formato debe observar los siguientes lineamientos:

Tamafio de los espacios acordes con la informacidn solicitada.
Claridad en las instrucciones.

Estandarizacion de todos los formatos de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la organizacion.

Incluir solo los datos e informacion necesaria.

Evitar duplicidades y papeleo excesivo.

Promover la administracién sin papeles, es decir, incluirlas dentro del
sistema informaético.




4 Paralogar una organizacion de alto desempefio no
basta contar con estructuras de organizacion
adecuadas, con sistemas y procedimientos de trabajo
idéneos ni con aptitudes elevadas del personal; se
requiere ademas integrar los elementos y espacios de
trabajo para crear un ambiente favorable para el
desempefio eficiente de las actividades.

» Distribucion fisica de los espacios de trabajo

€ Concepto

La distribucion del espacio de trabajo se refiere a la
disposicién fisica de los puestos de trabajo, de sus
componentes materiales y a la ubicacion de las
instalaciones para lograr una méxima eficiencia.

‘ La distribucion fisica de las reas de trabajo tiene como
finalidad:

» Contribuir al incremento de la eficiencia de las
actividades que se realizan en la organizacion.

» Proporcionar a los directivos y a los empleados el
espacio suficiente y adecuado para realizar su labor

»  Facilitar la circulacion de personas, la realizacion,
supervision y flujo de procesos
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*Ruido

La calidad del trabajo también depende del control de ruido,
especialmente cuando se trata de actividades que requieren
concentracion. El volumen del ruido se mide en decibeles,
unidad que de modo aproximado corresponde a la minima
variacion de intensidad perceptible por el oido humano Las
medidas que tienden a evitar la propagacion del ruido son en
primer lugar, las relativas a la construccion (tabique doble y
camara aislante para situar aparatos que producen
vibraciones, como: compresores de aire acondicionado,
imprenta.) y ductores de ruido (separacion en relacion con el
edificio principal para impedir la penetracion de ruidos
procedentes del exterior

<> Ambiente fisico El ambiente fisico incide en la
salud organizacional y consecuentemente en el
clima organizacional y la productividad en el
trabajo. Los factores para obtener un ambiente fisico
adecuado son:

Y Mobiliario.

Debido a la gran variedad de mobiliario de oficina
existente en el mercado y a la renovacion continua de
modelos se sugiere utilizar disefios escalables,
ergonémicos y estandarizados, que consideren los
siguientes factores:
» Disminucion del
compartimentos
> Empelo de mobiliario formado por series de
elementos desmontables

> Utilizacion de separadores moviles adheridos a las
mesas de trabajo

> Los asientos deben ser giratorios, de altura regulable
y respaldo adecuado
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