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Formato de los 

manuales.

¿Que son?

libro o folleto en el cual se recopilan los aspectos básicos y 

esenciales de una actividad de la organización. Nos permiten 

comprender el funcionamiento de algo o acceder de manera 

ordenada y concisa

Formatos:

El formato de un manual es de gran utilidad pues de esta manera 

podremos organizarlo de una manera mas amena par el lector

PROCESOS Y

FUNCIONES:

-En este apartado se 

dictaminaran y 

separaran a las 

personas o áreas que 

les corresponda 

realizar diversas 

actividades para 

individualizar el 

proceso

POLITICA DE 

CALIDAD:

Es el documento que

establece el marco 

de acción de una 

empresa que sirve 

fundamentalmente 

para mejorar los 

procesos internos y 

gestiona la calidad

CATALAGO DE 

AREAS 

AUTORIZADAS:

En esat sección se 

dará a conocer la 

presentación 

detallada de cada 

una de las áreas que 

integran la unidad 

administrativa de 

acuerdo a la 

estructura organizada

HOJA DE

AUTORIZACIÓN:

Este apartado va 

justo después de la 

caratula y no es mas 

que el documento 

que conste de la 

persona que reviso y 

autorizo dicho 

manual

INDICE:

Como cualquier 

trabajo formal y que 

de cierta manera 

tenga una extensión 

lo suficientemente 

considerable la

inclusión de un índice 

es esencial pues con 

el podremos 

identificar distintos 

temas de manera 

mas rapida

PORTADA

Siempre y sin 

excepción deberá ser 

la primera pagina del 

manual y deberá 

contener el titullo de 

lo que veremos en el 

transcurso del 

manual, debiendo 

llamar la atencioin y 

resumir el contenido 

del manual
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