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" METODOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE
MANUALES, MANUAL DE
ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS".

Manual de organizacion

Manual de procedimientos

Organigrama.

Prélogo y/o introduccion.

indice.

Identificacion.

Caratula

Formatos.

Areas de aplicacién o alcance. S Esfera de accion que cubren

Prélogo, presentacion y/o
introduccién

Identificacion.

Portada

muestra la composicion de las
unidades administrativas y sus
respectivas relaciones.

explica qué es el manual, su
estructura, propositos y
ambitos de aplicasion.

apartados que constituyen el
manual

Logotipo, Titulo del manual,
Nombre de la organizacion
etc.

Logotipo, Nombre de la
empresa, Titulo y extension
del manual etc.

formas impresas que se
utilizan en un procedimiento y
se anexan como apendice.

los procedimientos.

Exposicion sobre el contenido
del documento, objeto, areas
de aplicasion.

Lugar y fecha de elaboracion y
autorizacion, Nombre oficial
de la organizacion etc.

Logotipo de la
empresa,Nombre de la
empresa, Titulo y extension
del manual etc.






