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Herramienta basica de la
administracion.

Representacioén grafica de la
estructura organizacional.

Puestos

Plazas

Limitaciones

No detallan
actividades.

No representan el
flujo y cargas de
trabajo.

Redisefio de Disefio.

la estructura.

Proporcionan una imagen
formal de la organizacién.

Constituyen una fuente de

Director de Directar de . .
consulta oficial.

Facilitan el analisis
general de la estructura.

Sus lineamientos:

1. Simbolos o figuras. 2. Colocacién de las

unidades.

3. Representacion de las relaciones
de autoridad o lineas de conexion.




3.6 Manual de calidad

Manual de Calidad

Ulﬂ

-

Documentan criterios de calidad
con base en las normas ISO.

Importante para competir a
nivel internacional.

Contenido

ALCALDIA MUNICIPAL DE
POPAYAN.

MANUAL DE
CALIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION MECI
CALIDAD

1)Portada.

2)indice.

Brindan mayor orden y control
de actividades y
responsabilidades.

5)Hoja de autorizacion.

6)Misién y filosofia
de la organizacioén.

7)Politica de calidad.
8) Funciones y procesos.

Caracteristicas de una organizacién

de clase mundial

CARACTERISTCIAS DE LOS
PROCESOS DE CLASE MUNBIAL

P ‘e
.

Cuenta con un manual
de calidad

1)Se administran a través
de politicas y procesos.

3)Bitacora de cambios
realizados al manual
de calidad.

4) Catalogo de areas
autorizadas.

Conviene incluir procedimientos o procesos para
cada uno de los apartados de la norma ISO.

3) La calidad es una
estrategia de negocio.

4)Implantan planes
y programas de
mejora continua.

2) Trabajan con objetivos
e indicadores.




Ventajas
3.7 Formatos

Certificacién i Formas de
organizacién

Normalizacion de
procesos.

© dicamstime.com

Registran

. ., .. informacién
Eliminacién de desperdicios .
necesaria para la

y costos de no calidad. operacion de la
empresa.

Incremento de la posicién competitiva
en mercados internacionales.

Diseno de un formato 3.8 Distribucion fisica de los
espacios de trabajo

Debe observar los
siguientes lineamientos:

En organizaciones de
alto desempefio

1)Tamafio de los espacios
acordes con la informacién
solicitada.

) ) . Se requiere de la
2) Claridad en las instrucciones. . q L,
integracién de elementos

y espacios de trabajo.

3)Incluir sélo los datos e
informacion necesaria.

Concepto La distribucion fisica de las areas.
Finalidad:
Disposicion fisica:
Puestos de los trabajos. -Contribuir al incremento de la

eficiencia de las actividades que
se realizan en la organizacion.

Componentes materiales.

Ubicaciones del espacio. -Proporcionar a los directivos y a
los empleados el espacio

suficiente y adecuado para
realizar su labor.




La distribucion del espacio Distribucion del espacio

Comprende varias acciones
fundamentales.

Se basa en factores:

Integracion total.

Diagndstico de la

situacion actual.

Minima distancia recorrida. IR _—
By a1 § Previsidn de
Circulacion. | g - 4 necesidades futuras.

Flexibilidad.

Ambiente fisico
Factores para que este sea
Para lograr una 6ptima adecuado:

organizacion y distribucion

fisica de las oficinas. iy e B A
e Ll lluminacion.

/‘ Temperatura ambiente.

Indispensable las 5°S
de la mejora continua.




Bibliografia:

Universidad del sureste (2021) antologia de Organizacion y administracion de
servicios.pdf pag. 62-74 recuperado NUTRICION Y ACTIVIDADES PEDIATRICAS.pdf



file:///C:/Users/Esme%20Navarro/Desktop/NUTRICIÃ�N%20Y%20ACTIVIDADES%20PEDIATRICAS.pdf

