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A LOS SECRETARIOS, JEFES DE DIVISION,

COORDINADORES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES DE CARRERAY JEFES DE DEPARTAMENTO,
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

PRESENTES

Sirva la presente para hacer de su conocimiento que, dentro de los compromisos institucionales de esta
Facultad, plasmados en el “Plan de Desarrollo 2017-2021", se encuentra el “Proyecto de actualizacién de
manuales de procedimientos”.

Por lo anterior, derivado de la necesidad de que las diferentes areas Académicas y Administrativas de esta
Facultad emitan y registren sus respectivos Manuales y con el propdsito de conformar un diagndstico de las
areas que cuentan con manuales de procedimientos, mucho les agradeceré enviar a esta Secretaria la siguiente
informacion ocupando los renglones que sean necesarios:

Secretaria o Division | Area | Responsable [ Nombre del procedimiento

Asimismo, me permito hacer de su conocimiento que una vez realizado el diagnéstico, deberan elaborar sus
diferentes manuales de procedimientos, utilizando como herramienta la “Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direcciéon General de Presupuesto a través de la Direccion General
de Estudlos Admmlstratlvos la cual se encuentra a su d15p051c10n en la 51gu1ente direccién electrénica

Para aclarar dudas, esta Secretaria ha programado el taller de “Elaboracién de procedimientos en funcién de la
Normatividad Universitaria”, el cual se tiene contemplado impartir en dos sesiones,” para personal de campo 4,
el 17 y 21 de septiembre, en un horario de 17:00 a 20:00 horas, en el Auditorio de la Unidad de Seminarios
“laime Keller Torres”y para el personal de Campo 1, el 2 y 4 de octubre, en un horario de 17:00 a 20:00 horas
en el Auditorio de la Unidad de Seminarios “/estis Guzmdn Garcia”.

Sin mds por el momento, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.
ATENTAMENTE

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 29 de agosto de 2018
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