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MANUALES

ORGANIGRAMAS

ES EL INSTRUMENTO FUNDAMENTAL PARA EL ANALISIS, DISERO Y
REDISENO DE LA ESTRUCTURA DE CUALQUIER TIPO DE
ORGANIZACION.

CUENTA TAMBIEN CON CONCEPTO E IMPORTANCIA , VENTAJAS Y
LIMITACIONES Y DISENOS

MANUAL DE CALIDAD

LAS ORGANIZACIONES QUE REQUIEREN CERTIFICARSE ESTAN

OBLIGADAS A DOCUMENTAR LOS CRITERIOS DE CALIDAD CON BASE

ENLAS NORMAS ISO EN MANUALES.

EL CONTENIDO DE UN MANUAL DE CALIDAD ES: PORTADA. INDICE.
BITACORA DE CAMBIOS REALIZADOS AL MANUAL DE CALIDAD.

FORMATOS

EL DISENO DE LOS FORMATOS O FORMAS DE UNA ORGANIZACION
ES DE VITAL IMPORTANCIA DEBIDO A QUE A TRAVES DE ELLOS SE
REGISTRA LA INFORMACION NECESARIA PARA LA OPERACION DE
LA EMPRESA. POR ELLO, EL DISENO DE UN FORMATO DEBE
OBSERVAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS: TAMANO DE LOS
ESPACIOS ACORDES CON LA INFORMACION SOLICITADA.
CLARIDAD EN LAS INSTRUCCIONES

DISTRIBUCION FISICA DE LOS

ESPACIOS DE TRABAJO
LA DISTRIBUCION DEL ESPACIO DE TRABAJO SE REFIERE A LA

DISPOSICION FSICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO, DE SUS
COMPONENTES MATERIALES Y A LA UBICACION DE LAS
INSTALACIONES PARA LOGRAR UNA MAXIMA EFICIENCIA.
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