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	SOLICITUD DE CAMBIOS AL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICO


	Formato MO-01





	FECHA DE SOLICITUD:                                                             (1)
	

	ÁREA SOLICITANTE:                                                                 (2)
	

	INDICAR EL CAMBIO SOLICITADO:                                         (3)
	Incluir
	
	Modificar
	
	Eliminar
	

	JUSTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD:                                         (4)
	


apartadoS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN
	NOMBRE DEL APARTADO
	INFORMACIÓN REQUERIDA

(5)

	
	DICE
	DEBE DECIR

	INTRODUCCIÓN
	no requisitar (Lo requisita el área tecnica)
	

	OBJETIVO
	no requisitar (Lo requisita el área tecnica)
	

	ANTECEDENTES HISTÓRICOS
	
	

	Marco Jurídico
	no requisitar (Lo requisita el área tecnica)
	

	ATRIBUCIONES
	
	

	MISIÓN Y VISIÓN DE LA UNIDAD
	
	

	estructura organica
	
	

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
	
	

	Glosario
	
	


	AUTORIZADO POR EL
TITULAR DEL ÁREA
(6)
	
	Vo. Bo. del COORDINADOR DE

LA INFORMACIÓN en SU área
(7)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA

Director / Subdirector
	
	NOMBRE Y FIRMA




SELLO DE RECIBIDO
	DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REALIZA LA SOLICITUD (DIA/MES/AÑO).
2. INDICAR EL NOMBRE DEL ÁREA SOLICITANTE (DIRECCIÓN, SUBDIRECCIÓN O JEFATURA DE DEPARTAMENTO) QUE REQUIERE LAS MODIFICACIONES.
3. MARCAR CON UNA “X” EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE LOS CAMBIOS REQUERIDOS (NUEVO, MODIFICACIÓN O ELIMINACIÓN).
· PARA INCLUIR INFORMACIÓN (UN NUEVO MANUAL DE ORGANIZACIÓN), EL REA RESPONSABLE DEBERÁ INDICAR LO QUE REQUIERE EN CADA APARTADO A FIN DE QUE EL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA ANALICE LA INFORMACIÓN Y PROCEDA A REVISAR SI ÉSTA CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS GUIAS EMITIDAS PARA ELLO.
· EN CASO DE REQUERIR SE ELIMINE INFORMACIÓN, SE DEBERÁ MARCAR EL RECUADRO “ELIMINAR”.
· EN CASO DE REQUERIR MODIFICACIONES, DEBERÁ MARCAR EL RECUADRO “MODIFICAR” 
4. ANOTAR UNA BREVE JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN QUE SE REQUIERE.
5. INFORMACIÓN REQUERIDA:

ES REQUISITO INDISPENSABLE LLENAR ESTOS ESPACIOS, TANTO PARA REQUERIR LA INCLUSIÓN (INFORMACIÓN NUEVA) O MODIFICAR LA INFORMACIÓN EXISTENTE, PARA LO CUAL DEBERÁN REQUISITAR ESTE PUNTO, INCORPORANDO LA INFORMACIÓN DEL (LOS) APARTADO (S) EN DONDE SE REQUIEREN LOS CAMBIOS, TANTO EN LA COLUMNA “DICE”, QUE SE REFIERE A LA INFORMACIÓN QUE EXISTE EN SU MANUAL DE ORGANIZACIÓN VIGENTE Y EN LA COLUMNA “DEBE DECIR”, INDICARÁN LA INFORMACIÓN QUE SE INCORPORARÁ EN SU MANUAL DE ORGANIZACIÓN NUEVO.
6. ANOTAR EL NOMBRE DEL DIRECTOR, SUBDIRECTOR, QUE AUTORIZA LAS MODIFICACIONES A SU MANUAL DE ORGANIZACIÓN.
7. ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONAL RESPONSABLE DE COORDINAR LA INFORMACIÓN EN SUS RESPECTIVAS ÁREAS Y QUE FIRMARÁ DE VO. BO. DE LOS CAMBIOS REALIZADOS Y ENTREGADOS.
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