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PRESENTACION

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones
de modernizacion administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la
aplicacion de medidas de desregulacion, simplificaciéon, desconcentraciéon y
descentralizacién, capacitacion de su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestion
en las paraestatales del propio sector. Asimismo, ha inducido la participacién de los
sectores social y privado en la construccion de infraestructura y en la explotacion de los

servicios que se ofrecen.

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los instrumentos
administrativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales

de la organizacién y funcionamiento.

Para tal proposito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7 fraccion XXIII
del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se expide el
presente Manual de Organizacion de (INOMBRE DE LA UNIDAD
RESPONSABLE) ¢l cual por su contenido resulta un instrumento esencial para apoyar
el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo que
debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y

se obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

El Oficial Mayor del Ramo

M.A.P. RODRIGO RAMIREZ REYES
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VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)
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CONTROL DE CAMBIOS
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CODIGO: MO-(UR) REV. ##

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Subtitulos:

Tipo de letra: Arial Black, 10 puntos.
Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.
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1. MISION

CODIGO: MO-(UR) REV. ##

MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Contenido:

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
Alineacion: Justificada.
Interlineado: 1.5 lineas.

4
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2. VISION

CODIGO: MO-(UR) REV. ##

MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Contenido:

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
Alineacion: Justificada.
Interlineado: 1.5 lineas.

4
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3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

CODIGO: MO-(UR) REV. #i#

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Contenido:

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
Alineacion: Justificada.
Interlineado: Sencillo.

Tipo de vifieta: cuadro negro.

4
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4. ATRIBUCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

NOMBRE DEL ODENAMIENTO JURIDICO QUE LE DA SOPORTE A LAS
ATRIBUCIONES (Reglamento Interior de la Secretaria, y en el caso de los 6rganos desconcentrados,
estan contenidas en su reglamento interno o en el instrumento juridico de su creaciéon)+ ARTICULO

Ht

II.
II1.
IV.

CODIGO: MO-(UR) REV. ##

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Contenido:

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
Alineacion: Justificada.
Interlineado: Sencillo.

Tipo de vifieta: NUmero Romano.

4

Pagina 7 de 13



SCT

SECRETARIA DF MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

5. MARCO JURIDICO

CPEUM
CODIGOS
LEYES
REGLAMENTOS
CONVENIOS
DECRETOS
ACUERDOS

CIRCULARES

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

CODIGO: MO-(UR) REV. ##

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Subtitulos:
Tipo de letra: Times new roman 10 puntos
Alineacion: Izquierda

Contenido:

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
Alineacion: Justificada.
Interlineado: Sencillo.

4
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SECRETARIA DE
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ERERERS VIGENCIA: (MES) DE (ANO)

6. ORGANIGRAMA

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:
Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, maydsculas, negritas.
Alineacion: Izquierda.

g Interlineado: Sencillo.

Organigrama:
Tipo de letra: Arial 4 puntos

] ] 1 ] Alineacion: Centrada
Interlineado: Sencillo.

- - - L SOLO NOMBRE COMPLETO DEL PUESTO

4
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SECRELATIADE R MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

7. FUNCIONES

7.1 (NOMBRE DEL PUESTO)

- FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
7-2 (NOMBRE DEL PUESTO) mayusculas, negritas.
Alineacion: Izquierda.
Interlineado: Sencillo.

Contenido:

- Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
- Alineacion: Justificada.

_ Interlineado: Sencillo.

Tipo de vifeta: rava corta.

CODIGO: MO-(UR) REV. ## Pagina 10 de 13



SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

8. PROCESOS
8. NOMBRE DEL PROCESO, MO- (UR) -PR0OS
OBJETIVO:
INDICADOR Nombre: Formula: Meta: Frecue_ng’a de
Medicion

DE

DESEMPENO
MAPA DEL PROCESO
Area W Area X AreaY Area Z
l INICIO I
A\ 4
FORMATO DEL TEXTO .
Titulo: FIN

CODIGO: MO-(UR) REV. ##

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos, mayusculas,

negritas.
Alineacion: Izquierda.
Interlineado: Sencillo.

Encabezados de tabla:

Tipo de letra: Garamond, 14 puntos.
Alineacion: Centrada

Interlineado: Sencillo

Contenido en recuadros:
Tipo de letra: Garamond, 7 puntos.
Alineacion: Centrada
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SECROTARIA DF MANUAL DE ORGANIZACION DE (NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE)

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

VIGENCIA: : (MES) DE (ANO)

CONTROL DE CAMBIOS
NO. DE TIPO DE .
FECHA REVISION| CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Alineacion:
Centrada Centrada Centrada Justificada

FORMATO DEL TEXTO

Titulo:

Tipo de letra: Arial Black, 16 puntos,
mayusculas, negritas.

Alineacion: Izquierda.

Interlineado: Sencillo.

Encabezado de tabla:

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos,
Mayusculas.

Alineacion: Centrada.

Interlineado: Sencillo.

Tipo de letra: Garamond, 12 puntos.
Alineacion: Como se muestra en el formato.

Interlineado: 1.5 lineas.

CODIGO: MO-(UR) REV. ## Pagina 12 de 13



