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MANUALES 

El organigrama es la 

representación gráfica 

de la estructura 

organizacional, de las 

áreas (órganos, puesto y 

plazas) de acuerdo con 

su jerarquía y las 

relaciones de autoridad y 

subordinación 

Lineamientos para la elaboración de organigramas:  

Símbolos o figras, colocación de unidades, representación de las 

relaciones de autoridad o líneas de conexión, otros datos, vigencia  

Manual de calidad  

Las organizaciones que 

requieren certificarse 

están obligadas a 

documentar los 

criterios de calidad con 

base en las normas ISO 

en manuales. 

Es conveniente que todas 

las áreas y 

departamentos cuenten 

con este manual con la 

finalidad de cumplir con 

los criterios establecidos 

por la norma ISO. 

Contenido de un manual de 

calidad es:  

Portada, índice, bitácora de 

cambios realizados al manual de 

calidad, catalogo de áreas 

autorizadas, hoja de 

autorización, misión y filosofía 

de la organización, política de 

calidad y funciones 

El responsable de la edición y 

revisión del manual de calidad es 

el director o gerente del área de 

aseguramiento de calidad. 



 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bibliografia: Antologia UDS  

Formatos  

El diseño de los formatos o 

formas de una organización es 

de vital importancia debido a 

que a través de ellos se 

registra la información 

necesaria para la operación de 

la empresa 

Líneamientos:  

Tamaño de los espacios, claridad en 

las instrucciones, estandarización 

de formatos, datos e información 

necesaria, evitar duplicidades y 

promover la administración sin 

papeles  

Distribución física de los espacios de trabajo 

La distribución del espacio de trabajo 

se refiere a la disposición física de los 

puestos de trabajo, de sus 

componentes materiales y a la 

ubicación de las instalaciones para 

lograr una máxima eficiencia. 

La distribución del espacio debe basarse en los 

factores que se indican en el siguiente cuadro: 

La distribución del espacio comprende varias 

acciones fundamentales: 

Diagnostico de la situación actual, previsión 

de necesidades futuras, proyecto 

Para lograr una óptima organización y 

distribución física de las oficinas es 

indispensable aplicar las cinco eses de 

la mejorar continua. 

Ambiente fisicio  

Iluminación  

Temperatura ambiente  

Ruido  

Mobiliario  


