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Nombre del organismo o unidad orgánica correspondiente 

Título y extensión del manual (general o específico) 

Lugar y fecha  de publicación 

Número de revisión 

Unidad orgánica responsable de su expedición 

2. Índice 

3. Introducción 

              Objetivo del manual 

              Ámbito de aplicación 

              Autoridad 

              Como usar el manual 

4. Directorio 

5. Antecedentes históricos 

6. Base legal  

7. Filosofía organizacional 

Misión 

Visión 

Valores 

Políticas 

8. Organigrama 

9. Estructura funcional 

Objetivo(s) de cada unidad 

Descripción de funciones y actividades 

Relaciones de ubicación y comunicación 

Perfil profesional 
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