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Organigrama Manual de calidad 

Instrumento fundamental para el análisis, 

diseño y rediseño de la estructura de 

cualquier tipo de organización 

Una de sus ventajas es que proporcionan una 

imagen formal de la organización, constituyendo 

una fuente de consulta oficial. 

1.- Símbolos o figuras 2.- Colocación de las unidades  

3.- Representación de las 

relaciones de autoridad 
4.- Otros datos adicionales 

5.- Vigencia (mantenerse 

actualizados) 

Diseño 

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 

Documentan los criterios de calidad con 

base en las normas ISO en manuales 

Algunas ventajas son la certificación y el 

incremento de calidad y eficiencia  

Una característica es que se administra 

a través del políticas y procesos  

-Portada 

-Índice 

-Bitácora de cambios realizados 

al manual de calidad 

-Catálogo de áreas autorizadas 

-Hoja de autorización 

-Misión y filosofía de la 

organización 

-Política de calidad 

-Funciones y procesos 

Contenido 

MANUALES 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos 
Distribución física de los 

espacios de trabajo  

A través de ellos se registra la información 

necesaria para la operación de la empresa 

Tamaño de los espacios acordes con la 

información solicitada 

Claridad en las instrucciones 

Incluir sólo los datos e información necesaria 

Evitar duplicidades y papeleo excesivo 

Estandarización de todos los formatos 

Promover la administración sin papeles 

Lineamientos a 
observar en el diseño 

Disposición física de los puestos de trabajo, de sus 

componentes materiales y a la ubicación de las 

instalaciones para lograr una máxima eficiencia 

Se basa en cuatro factores: integración total, máxima 

distancia recorrida, circulación y flexibilidad  

Tres acciones fundamentales: diagnósticos de la situación 

actual, previsión de las necesidades futuras y el proyecto 

Distribución del 
espacio de trabajo 

Recursos 

Tecnología  

Procesos  

Ergonomía  
Ambiente físico 
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