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Organigramag

Es una representacion erdfica de la estructura organizacional.
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Herramientas de apoyo:
1.-Manvales.
2.-Carta de distribucion del trabajo.
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VENTAJAS:
-Aporta una imagen formal de la organizacion.
- Fuente de consulta oficial.
\ -Facilitan el andlisis general de la estructura.
Al - Presenta niveles jerdrquicos, drganos/unidades, puestos,

canales de comunicacion formal y niveles de autoridad.
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-No muestran las relaciones de comunicacion informal.
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Simbolos o figuras:
77 Relacion liveal.
77Relacion de asesoria.
Rectangulos. , ,
, : 77 Relacion de coordinacion.
Livieas contiviuas, , '
liveas rectas y Colocacion de las unidades. 77 Relacitn con 6rgavos
. . desconcentrados, filiales o sucursales.
discontiviuas. ‘
htiende el vivel jerdirquico, 77 Deiniitn de jerar quias ‘
Estos variau sequv la g g
naturaleza, funcioves, dmbito, Otros datos. -
contenido y presevtacion
- ) Nombre de la institucion
y/0 unidad admivistrafiva.
TURISMO b) TIPO de Orgamgrama.

o) Respousable de la elaboracién

d) Techa de elaboracién, actudlizacion
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Cordloruido.

>>Portada.

>>indice.
>>Bitdcora de cambios realizados al manual de calidad.

>>Politica de calidad.

>>Catdlogo de dreas autorizadas.
>>Hoja de autorizacion

>>Mision y filosofia de la organizacion.
>>Funciones y procesos.

Manuales de organizacion, de politicas, de procedimientos y de procesos.

La cantidad de procedimientos a incluir
en cada manual es variable, de acuerdo

con:

Verdajar

- Gertigicacion
- Normalizacion de procesos.
- Elimivacion de desperdicios y costos de vo calidad
- lncremento de la posicion compefitiva en mercados intervacionales.
- Se digunde y comparte la cultura orgavizacioval y la politica de calidad entre todos
los miembros de la orgavizacién.
- lncremento de la calidad, eficiencia y eficacia de los procesos.

Es de vital importancia debido a que a través de ellos se registra la informacion
necesaria para la operacion de la empresa.

I) Tamano de los espacios acordes con la informacion solicitada.
I) Claridad en las instrucciones.
) Estandarizacion de todos los formatos de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la organizacion.
V) Incluir sélo los datos e informacion necesaria.
V) Evitar duplicidades y papeleo excesivo.
VI) Promover la administracién sin papeles, es decir, incluirlas dentro del sistema informatico.



Distrdueion fsica de
0§ espacios de fraba)o

disposicion Fisica de los puestos de traba jo, de sus componentes materiales g
a la ukicacion de las instalaciones para lograr una mdgima eficiencia.

FINALIDAD:

-Contribuir al incremento de la eficiencia de las actividades que
se realizan en la organizacion.
-Proporcionar a los directivos y empleados el espacio suficiente

Y adecuado para realizar su labor.
-Ewmitir a los clientes el acceso a las instalaciones y un trato T
adecuado y oportuno. i e H
-Facilitar la circulacion de personas, la realizacion, supervision i

Y flujo de procesos. L E Il
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factores

DISTRIBUCION QUE INTEGRA Y COORDINA PERSONAS, EQUIPOS, MAQUINAS Y MATERIALES
EN FORMA INTEGRAL.

Flexibilidad

DISTRIBUCLON QUE PERMLTE QUE LOS ATUSTES Y READAPTACIONES SE REALICEN
(ON UN COSTO Y MOLESTIAS MINIMOS.
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DISTRIBUCION QUE PERMITE QUE LOS OBJETOS, DOCUMENTOS, FORMAS, MATERTALES Y PIEZAS
(IRCULEN LO MENOS POSIBLE.

Minima
distancia
recorrida

Las guias para obtener una distribucion eficaz son:

- Concentrar el personal en areas de tfrabajo amplias con o sin divisiones interiores,
con buena iluminacion, ventilacion, comunicacion y adaptabilidad al cambio.
- Evitar areas en que trabaje un numero excesivo de personas.
- Simplificar el tfrabaijo.
- Optimizar tiempos.
-Disponer /de un drea destinada para bodega o almacén de materiales, papeleria, maquinaria y
equipo.

ELEMENTOS :

-Recursos.
-Tecnologia.
-Procesos.

-Ergonomia. 9 D
-Ambiente fisico. /\ g )\




1. Ubicar el mayor espacio abierto para atencion general y/o el
servicio.

2.Proporcionar una extension lateral con ventanas para cada
oficina.

3. Agrupar las oficinas privados y darles el mismo fondo.

4.Ubicar el drea de supervision donde el responsable pueda
comunicarse con su grupo de trabajo y exista una distancia

minima entre estas dreas.
5. Las puertas deben abrir hacia adentro de la habitacién, al centro

de los locales o-hacialas paredes:

Acciones fundamentales:

-Diagnostico de la situacion actual (Conocer las necesidades de
e espacio y considera las funciones de la organizacion, revision de
¢ .5 procedimientos, distribucion actual, mobiliario, equipo v la plantilla de

ROy personal).
G T

M -Prevision de necesidades futuras.

-Proyecto (Considera la planeacion y ubicacion de las
oficinas, distribucion y asignacion de personal y equipo por area,
y transformar los esquemas propuestos de distribucion y/o retribucion en plano
reales y exactos).

Para presentar el royec’ro de acomodo o
reacomodo de las oficinas resulta necesario:
-Reunir los instrumentos graficos (planos,
modelos, etc) para la distribucion.
- Integrar los modulos dentro del area,

. tomando en cuenta los factores vy guias
basicas y procedimientos de trabajo gam lograr
una disposicion satisfactoria.

-Revisar el arreglo actual y proponer ajustes si
era necesario.
-Definir la distribucion o disposicion final.
-Aplicar las 57 s de la mejora continua

Factores para obtener un ambiente
fisico adecuado son:

TLUMINACION .
TEMPERATURA AMBIENTE

RUIDO.

MOBILIARIO (SE SUGLERE UTILLZAR
DISENOS ESCALABLES, ERGONOMICOS Y
ESTANDARIZADOS) .
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