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**ldentificacion de cambios

Control de cambios donde se debe de colocar la modificacion realizada, la seccion modificada y la fecha en
la que se realize asi como la revision de los mismos.

s*Asignacion de copias

Colocar el nombre de la persona a la que se le proporciona la copia del manual, su firma y la fecha de
entrega.

s Introduccién

Puede colocarse contexto e historia de la Organizacion

**Objetivos

Obijetivo pala la elaboracion del manual.

**Objeto social

Areas que integran la organizacidn y servicios que se ofrecen

***Misidn

En este apartado se coloca propdsito de la organizacidon buscando abarcar lo siguiente: Cuadl es la esencia de

la organizacion, cuales son sus compromisos principales, quiénes son los clientes y cuales son sus
necesidades, qué beneficio tendran los clientes y qué hara la organizacion para proveer ese beneficio.
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** Vision
Es una declaracion que se realiza sobre las metas a futuro para las cuales se esta
trabajando en la organizacion para cumplirlas.

¢ Estructura organica

Es el esquema de jerarquizacion y division de las funciones en |la organizacion. Se delimitan
las responsabilidades de cada colaborador.

s Descripcidon de puestos y funciones

Se colocan la funciones que habra de desempenar cada colaborador de acuerdo a el puesto
en el que se desempenara, asi como sus habilidades competencias y responsabilidades.

Prohibida su reproduccion sin autorizacion. Pagina 3 de 3



