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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCIÓN
_____________________________________________________________________________________

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA DE CONTENIDO
PRESENTACIÓN

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS POR PROCESO


PROCESO Código y Nombre del Proceso



Código y Nombre del Procedimiento



Código y Nombre del Procedimiento


PROCESO Código y Nombre del Proceso



Código y Nombre del Procedimiento



Código y Nombre del Procedimiento

Control de Cambios
PRESENTACIÓN
La Secretaría de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la práctica diversas acciones de modernización administrativa en todos los ámbitos de su actividad, a través de la aplicación de medidas de desregulación, simplificación, desconcentración y descentralización, capacitación de su personal y fortalecimiento de la autonomía de gestión en las paraestatales del propio sector. Asimismo, ha inducido la participación de los sectores social y privado en la construcción de infraestructura y en la explotación de los servicios que se ofrecen.

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen información relevante acerca de sus características actuales de la organización y funcionamiento. 

Para tal propósito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Artículo 7 fracción XXIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, se expide el presente Manual de Procedimientos de (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE) el cual por su contenido resulta un instrumento esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo que deberá mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su función informativa y se obtenga el máximo beneficio de este documento de consulta.

OBJETIVO

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN


	
	
	
	

	
	Alineación: Izquierda
	Alineación: Justificada
	Centrada

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	
	

	Alineación: Centrada
	Justificada

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

	Fecha de autorización del cambio
	No. de Revisión
	Tipo de Cambio 
	Nombre del Proceso o Procedimiento
	Descripción del Cambio

	Alineación:
Centrada
	Centrada
	Centrada
	Justificada
	Justificada

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VIGENCIA: (MES)  DE (AÑO)





N° DE REGISTRO                  :         








FORMATO DEL TEXTO





Título:


Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, 50% gris, mayúsculas.


Alineación: Izquierda.


Interlineado: Doble.





Contenido: 


Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.


Alineación: Justificada


Interlineado: Sencillo


Sangría: 3cm





Titular de la Unidad de Administración y Finanzas

















  ____________________________________


   Nombre 





FORMATO DEL TEXTO





Título:


Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, 50% gris, mayúsculas.


Alineación: Izquierda.


Interlineado: Doble.





Contenido: 


Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.


Alineación: Justificada


Interlineado: Sencillo.


Sangría: 3 cm








FORMATO DEL TEXTO





Título:


Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, 50% gris, mayúsculas.


Alineación: Izquierda.


Interlineado: Doble.





Contenido: 


Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.


Alineación: Como se muestra en el formato


Interlineado: Sencillo.








FORMATO DEL TEXTO





Título:


Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, 50% gris, mayúsculas.


Alineación: Izquierda.


Interlineado: Doble.





Contenido: 


Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.


Alineación: Como se muestra en el formato


Interlineado: Sencillo.





Firmas: 


Tipo de letra: Arial Narrow, 9 puntos.


Alineación: Centrada


Interlineado: Sencillo.








FORMATO DEL TEXTO





Título:


Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, 50% gris, mayúsculas.


Alineación: Izquierda.


Interlineado: Doble.





Contenido: 


Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.


Alineación: Como se muestra en el formato


Interlineado: Sencillo.





Firmas: 


Tipo de letra: Arial Narrow, 9 puntos.


Alineación: Centrada


Interlineado: Sencillo.
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