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INTRODUCCIÓN

Este apartado deberá establecer las razones por las cuales se elaboró o reformó el manual, los fines y propósitos que se desean alcanzar y, finalmente, una breve descripción de su contenido.

Es importante que al formular la introducción, se emplee un vocabulario sencillo, claro y conciso, preferentemente en un máximo de dos cuartillas.

Su objetivo es explicar al lector del manual lo que es el documento y los propósitos básicos que se pretenden cumplir a través de él. Además, incluye información acerca de los destinatarios del manual, cómo se usará y cómo y cuándo se harán las revisiones y actualizaciones.



















I PROPÓSITO DEL MANUAL
Es la expresión cualitativa que pretende alcanzar la unidad responsable con la aplicación del manual en un periodo determinado; el propósito debe responder a las preguntas: ¿Qué?, y ¿Para qué?
La redacción del mismo, se deberá hacer con apego a las atribuciones conferidas por la normatividad vigente.
Debe contener una explicación del propósito que se pretende cumplir con los procedimientos.
El propósito deberá iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar utilizar gerundios y adjetivos calificativos. 




II MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO

Es la relación de los nombres de los principales ordenamientos jurídico-administrativos vigentes, que fundamentan tanto al manual como a los procedimientos que se van a describir.

El marco jurídico se retomará del manual de organización vigente de la unidad académica o administrativa correspondiente, y de ser necesario debe ser actualizado.

La relación de dichos ordenamientos se realizará conforme al siguiente orden jerárquico descendente: 

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (cuando sea el caso)
· Leyes
· Reglamentos 
· Decretos
· Acuerdos 
· Circulares y Oficios
· Documentos normativos-administrativos (manuales, guías, catálogos, entre otros).
· Otras disposiciones (se anotarán los documentos que por su naturaleza, no pueden ser incluidos en la clasificación anterior).

Además, los ordenamientos deberán presentarse cronológicamente y se citará el número del título, así como la fecha de publicación en el Diario Oficial de la Federación (D.O.F), incluyendo reformas y adiciones.
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