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Objetivo.

Difundir entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal la "Guia
Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos” Version 5.0,
que servira como medio de consulta e instrumento de apoyo para la formulacion o actualizacion
de los manuales de organizacion y procedimientos.

La presente circular substituye a la OM-04-15 de diciembre de 2015.

Obtencion de la Guia.

Se obtendra a través de la pagina de la Oficialia Mayor del Ejecutivo del Estado en la siguiente
direccion www,omavorsip.gob.mx seccion extranet, men circulares, apartado “circulares 2022",

archivo "Guia Técnica para la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos” Version 5.0.

Aquellas dependencias, entidades u organismos que no tengan acceso al extranet, acudirén
con una memoria USB libre de archivos a la Direccion de Organizacion y Métodos (cita en: calle
5 de mayo # 515 tercer piso), con el propdsito de que les sea grabada la mencionada guia

técnica.

Responsabilidad de los Titulares de Dependencias o Entidades.

Vigilar que las unidades que conforman la dependencia o entidad a su cargo cumplan con la
formulacién o actualizacién de sus respectivos manuales de acuerdo con la metodologia

emitida.
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Responsabilidad del Area Administrativa o Unidad designada.

Difundir la Guia Técnica, coordinar a las unidades que integran la dependencia o entidad, para
que cumplan con la elaboracién o actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos, apegados a la metodologia establecida.

Revision de los Manuales.

Para obtener asesoria o revision, por parte de la Direccion de Organizacion y Métodos, se
solicitara cita por oficio dirigido al C. Oficial Mayor con atencién a la Direccién de Organizacion y
Métodos.

La revision se realizara con el responsable de su elaboracion, para lo cual se presentaran con el
manual digital modificable de conformidad con los formatos establecidos, en memoria UsB.

Cualquier duda o aclaracién, favor de comunicarse a la Direccion de Organizacion y
Métodos, con el Lic. Felipe de Jestus Epigmenio Olvera Zamora Director de Organizacion
y Métodos al teléfono 444-812-40-46, o bien con el Lic. Jesds Rubén Fernandez Plata
Subdirector de Organizacién y Métodos.

Lic. Felipa de Jas paehi era
~—Zamora | " -
. Director de Organizacion y Métodos




