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Nombre de alumnos: Andrés de JesUs Lopez Lopez

Nombre del profesor: Myreille Eréndira Rodriguez Alfonzo

Nombre del trabajo: Elaboracion de una super nota

Materia: Organizacion y Administracion de Servicios

Grado: 7° Cuatrimestre

Comitan de Dominguez Chiapas a 09 de noviembre de 2021.




MANUALES

Instrumento fundamental para el andlisis,
disefio y redisefio de la estructura de
cualquier tipo de organizacién

Logran un mayor orden y control de las actividades y
responsabilidades, de tal forma el manual de calidad
contiene el funcionamiento del sistema de calidad

Una de sus ventajas es que proporcionan una

imagen formal de la organizacién, constituyendo
una fuente de consulta oficial.

Documentan los criterios de calidad con Iso 9001

Gestion de calidad

base en las normas ISO en manuales

Algunas ventajas son la certificacién y el
incremento de calidad y eficiencia

Una caracteristica es que se administra
a través del politicas y procesos

1.- Simbolos o figuras 2.- Colocacién de las unidades
]

—

-Portada
3.- Representacion de las

-Indice
relaciones de autoridad

4.- Otros datos adicionales

= : . MANUAL DE CALIDAD
- RitA : : ISO 9001:2015

%) Bitacora de cambios realizados e

TR al manual de calidad

-Catalogo de areas autorizadas

-Hoja de autorizaciéon

-Misién y filosofia de la
organizacion

5.- Vigencia (mantenerse

actualizados)

: -Politica de calidad

-Funciones y procesos
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........... -/ Distribucidn fisica de los \_

espacios de trabajo |
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Teleooota

A través de ellos se registra la informacion
necesaria para la operacion de la empresa B —

Disposicion fisica de los puestos de trabajo, de sus
componentes materiales y a la ubicacion de las
instalaciones para lograr una méaxima eficiencia

Fecha

Lineamientos a
observar en el disefio

\ b
ry

Se basa en cuatro factores: integracion total, mdxima

distancia recorrida, circulacion y flexibilidad

Tamano de los espacios acordes con la

informacioén solicitada Tres acciones fundamentales: diagnoésticos de la situacion

actual, prevision de las necesidades futuras y el proyecto

Distribucion del
espacio de trabajo

B Lee las respuestas que diste en 2 pégina 84 y
| sabias antes con lo que sabes ahora

Recursos

[ Incluir sélo los datos e informacion necesaria ]

Tecnologia

Procesos

[ Evitar duplicidades y papeleo excesivo ]

Ergonomia

7

Promover la administracién sin papeles ] [ Ambiente fisico
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