E/DGIPCEG/ 2\ 28

gS EHIHUAHIIA SECREJARIA DE LA

s de lo bueno § FUNCION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO

SR TR ESECATIVA DL s Chihuahua, Chihuahua. 05 de junio de 2025
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'—"'STAT'AL ANTICORRUPCION Oficio: SFP/SBG/IJEG-401-211-2025
Asunto: Convocatoria a Capacitaciones de Manuales Organizacionales en Chihuahua y Ciudad Juérez

LIC. FELIPE ALEJANDRO SALASPLATA CAZARES
SECRETARIO
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

PRESENTE. -

En cumplimiento del articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, que establece la
obligacidn de cada dependencia de expedir y mantener actualizados sus manuales de organizacion, procedimientos
y servicios al publico, me permito informarle sobre las capacitaciones dirigidas a las personas servidoras publicas
responsables de la elaboracidn de estos instrumentos en Chihuahua y Ciudad Juarez.

Los manuales deberan contener informacion detallada sobre la estructura, funciones, procesos y controles
internos, conforme al Estatuto Organico vigente y alineados con las guias publicadas disponibles en el micrositio de
Herramientas Organizacionales en el siguiente enlace: https://chihuahua.gob.mx/organizacion-gubernamental/. Se
recuerda que estos documentos seran publicados en el Periodico Oficial del Estado, previa validacion de la
Secretaria de la Funcion Publica.

Las capacitaciones se llevaran a cabo conforme al siguiente calendario. Se informa que el contenido es el mismo en
todas las fechas, por lo que Unicamente se requiere asistir a una sesion:

En Chihuahua (CECADE C. 15 215, Zona Centro):
e Jueves 19 de junio, de 10:00 a 13:00 horas: Elaboracion de Manuales de Organizacién, Procedimientos y/o
Servicios al Publico.
e Viernes 20 de junio, de 10:00 a 13:00 horas: Elaboracién de Manuales de Organizacién, Procedimientos y/o
Servicios al Publico.

En Ciudad Judrez (Auditorio "A" de la Unidad Administrativa “José Maria Morelos y Pavon” - Edificio Pueblito
Mexicano):
e Jueves 26 de junio, de 10:00 a 13:00 horas: Elaboracién de Manuales de Organizacion, Procedimientos y/o
Servicios al Publico.
e Viernes 27 de junio, de 10:00 a 13:00 horas: Elaboracion de Manuales de Organizacién, Procedimientos y/o
Servicios al Publico.
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En virtud de que el cupo es limitado, se solicita que el personal designado confirme su asistencia a la brevedad, a
través del siguiente enlace:

https://bit.Iv/RegistroCapacitacionManuaIesDep

La imparticion de estas capacitaciones tiene como objetivo primordial dotar a las personas servidoras publicas de
las herramientas y conocimientos necesarios para la correcta elaboracién y actualizacién de los manuales, en
cumplimiento con la legislacién aplicable y en aras de garantizar la eficiencia y la transparencia en la gestién publica.

Asimismo, se adjunta el perfil de la persona documentadora, el cual se solicita sea tomado en cuenta para la
designacion.

Para cualquier duda o aclaracién, puede comunicarse con la Ing. Erika Jersimay Andrade Meza, Jefa del
Departamento de Organizacién y Procesos, al teléfono (614) 4293300 ext. 24351 o al correo electrénico
erika.andrade@chihuahua.gob.mx .

Agradezco de antemano su atencidn a este asunto y aprovecho para enviarle saludos cordiales.

ATENTAMENTE

SECRETARIA DE LA

LIC. LAURA GURZA JAIDAR FUNCION PUBLICA

SUBSECRETARIA EN GOBIERNO SUBSECRETARIA DE
\ BUEN GOBIERNO
C.c.p. Lic. Roberto Javier Fierro Duarte, Secretario de la Funcién Publica.
Lic. Martha Elena Gémez Bustamante, Directora General de Servicios, Innovacidn Juridica, Participacién Ciudadana y de Equidad de Género, Secretaria de la Funcién
Publica.
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PERFIL DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA DOCUMENTACION DE

MANUALES ORGANIZACIONALES

Objetivo:

Asegurar que la documentacién interna sea clara, accesible, comprensible y esté
alineada con las necesidades y objetivos de la dependencia. La persona
Documentadora de Manuales Organizacionales tendra la responsabilidad de crear,
actualizar y mantener los manuales de procedimientos, politicas y normativas del area
de la Dependencia o Entidad Paraestatal de la Administracion Publica Estatal.

Responsabilidades:

Elaboracién y Redaccidon de Manuales:

Elaborar manuales organizacionales y de procedimientos que documenten los
procesos, politicas y estructuras de la organizacion.

Asegurar que la informacion esté organizada de manera |dgica, facil de
entender y conforme a los estandares establecidos por la Institucion.

Revision y Actualizacion:

Revisar y actualizar periddicamente los manuales organizacionales para
garantizar gue reflejen los cambios de estructura organica, normativas,
procedimientos y tecnologias de la Institucion.

Coordinar con las areas clave para realizar ajustes o incluir nuevas secciones
conforme evoluciona la Institucion.

Investigacion y Recoleccion de Informacion:

Trabajar de manera colaborativa con las diferentes areas de la organizacion
para identificar los procesos y procedimientos necesarios.

Realizar entrevistas y obtener la informacion relevante que sera documentada
en los manuales.

Aseguramiento de Calidad:
Asegurar la precision y la coherencia de la informacién documentada, evitando
contradicciones y errores.

Verificar que los manuales cumplan con los requisitos legales, normativos y de
calidad internos de la Institucion.
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V. Manejo de Herramientas de Documentacion:

e Utilizar software especializado para la creacion, edicion vy distribucion de los
manuales, como herramientas de procesamientc de texto, plataformas
colaborativas y software de disefio de documentos.

e Gestionar la versiéon de los documentos, asegurando el control adecuado vy la
trazabilidad de las actualizaciones.

VI. Capacitacion y Soporte:

e Capacitar al personal de su unidad o area sobre el uso y aplicacion de los
manuales organizacionales, proporcionando aclaraciones sobre el contenido
cuando sea necesario.

¢ Resolver dudas o consultas relacionadas con los manuales y los
procedimientos documentados.

Requisitos:
1. Experiencia:

e Experiencia previa en redaccion de documentos.
2. Habilidades:

« Redaccion clara, precisa e Incluyente: Capacidad para expresar informacion
de manera sencilla, comprensible, estructurada y con lenguaje incluyente.

¢ CQOrganizacion y atencién al detalle: Habilidad para gestionar multiples
proyectos de documentacion simultdneamente, prestando atencidén a los
detalles.

e Capacidad de anadlisis: Habilidad para entender y desglosar procesos
organizacionales complejos y documentarlos de manera efectiva.

» Comunicacion efectiva: Capacidad para interactuar con diferentes areas y
extraer la informacion relevante y necesaria.

« Conocimientos técnicos: Manejo avanzado de herramientas de software de
documentacion (Microsoft Office).

3. Cualidades personales:
s Actitud proactiva, autonoma y responsable en la gestiéon de proyectos.

+ (Capacidad de adaptacion a cambios rapidos en procedimientos y normativas.
+ Trabajo en equipo y habilidades interpersonales.
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