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Corett

Fecha de presentacién al COMERI: :| Seccion 1 de 2.

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboraciéon del documento normativo:

Direccién de Planeacién y Sistemas
Adscripcion: Institucion:
Direccién de Planeacién y Sistemas Comisién para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra
|I. Datos del proyecto

I.1. Nombre del documento normativo
Guia para la Actualizacién y Elaboracion del Manual de Procedimientos.

1.2. Objetivo del documento normativo
Presentar y difundir las bases y metodologia para la documentacién de los procedimientos de las
diferentes unidades administrativas del nivel central y delegaciones de la Corett, con la finalidad de
estandarizar y uniformar los criterios en la elaboracién de los Manuales de Procedimientos.

Tipo de Documento: Guia *
1.3. indice tematico (Apartados y anexos)

MATERIAL: Organizacion y simple funcionamiento interno.

Materia: [Organizacion y simple funcionamiento Interno
1.4. Fundamento juridico
Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable
Estatuto Organico de la CORETT 24
Manual de Organizacion de la CORETT 1.1.1.1

II.  Marco normativo referencial

11.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

No aplica.

11.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en gue se encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

No aplica.

Nombre del ordenamiento o disposicion

No aplica.

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que derivan o se vinculan con el documento normativo:
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lll. Justificacion del Proyecto

Ill.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?
En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, cual es el contenido que dicha ley u ordenamiento establece
debe tener o regular el documento normativo:
No aplica.

B. El documento normativo ¢ fusiona o agrupa otros ordenamientos o disposiciones dispersas en la regulacion vigente?
En caso afirmativo,especifique:
B.1. Disposiciones o preceptos que ABROGA:
Nombre del ordenamiento o disposicion

No aplica.

B.2. Disposiciones o preceptos que DEROGA:

Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable

No aplica X

B.3. Disposiciones o preceptos que REFORMA (adiciones o modificaciones):

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccién aplicable

No aplica. X

1Il.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. El documento normativo ¢ actualiza la regulacion vigente para evitar obsolescencia?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, por qué era necesaria dicha actualizacién y en que consiste.
No aplica.

B. ¢ Existe alguna problematica o situaciéon que hace necesaria la emision del documento normativo?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, en qué consiste dicha problematica o situacion y coémo es que el
documento normativo la resolvera o atendera:
Funcionamiento del Departamento de Planeacion Financiera.

111.3. Regulaciéon minima indispensable y orientada a una gestion eficiente con certeza juridica.

A. El documento normativo ¢prevé o establece la emision de otros documentos o regulaciéon para instrumentar o aplicar sus
disposiciones?
En caso afirmativo, especifique qué instrumentos normativos o regulacién complementaria derivara del documento
normativo (ejemplo: Formatos, Lineamientos, Criterios, etc.)
No aplica.

B. El documento normativo ¢ otorga facultades, atribuciones o alguna clase de potestad para autorizar, resolver o emitir algan tipo de
resolucion?

En caso afirmativo, especifique:

i. ¢ En cuéntos casos o supuestos se otorgan las facultades, atribuciones o potestades
antes sefialadas?

ii. ¢ En cuantos de los casos o supuestos antes citados existe la posibilidad o capacidad
para resolver, autorizar o emitir resolucién libremente de acuerdo al criterio o
discernimiento de quien decide (sin estar obligado a resolver en uno u otro sentido)?




GUIA PARA LA ACTUALIZACION Y
ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION.

Considerando que el Estatuto Organico de la Comision para la Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra publicado el 12 de junio de 2000, asi como sus reformas de fecha 28
de febrero de 2002, ambos ordenamientos publicados en el Diario Oficial de la Federacién
en las fechas sefialadas; establece en su articulo 18, fraccién ll, que corresponde al Director
General, expedir y mantener actualizado el Manual de Organizaciéon, asi como las
disposiciones generales de caracter interno e informar de ello al Consejo. Asimismo, en su
articulo 24, fraccion V, determina que a la Direccibn de Planeacion y Sistemas le
corresponde, establecer la metodologia para la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos administrativos que regulan la organizacion y operacién de Corett.

Asimismo, el Manual de Organizacién vigente, seflala como una de las funciones
particulares de la Direccion de Planeacion y Sistemas, la de coordinar la elaboracion y/o
actualizacion de los documentos normativo-administrativos que realicen las diferentes
unidades administrativas de la entidad.

Por su parte, la Secretaria de Desarrollo Social como coordinadora sectorial, ha establecido
los “Lineamientos para la Actualizacién y Expedicion de Manuales de Procedimientos”,
destacando la responsabilidad de cada unidad administrativa, érganos administrativos
desconcentrados y entidades del sector, a fin de elaborar y mantener actualizados sus
manuales de procedimientos e instruye apegarse a la “Guia para la Actualizacién y
Elaboracion del Manual de Procedimientos version 2007.04”.

En ese sentido y con el propdsito de que la Comisién para la Regularizacion de la Tenencia
de la Tierra cuente con los elementos normativos que le permitan lograr una mejora
procedimental, la Direccion de Planeacion y Sistemas presenta la homologacién de la Guia
para la Elaboracion del Manual de Procedimientos considerando la propuesta de la
SEDESOL, para que en un contexto integral se identifiquen los procesos, subprocesos y
procedimientos relacionados con el mapa institucional de esta entidad; por lo que, todas la
unidades administrativas de la CORETT en la emision de sus procedimientos, deberan
apegarse en lo establecido en la presente Guia.

Direccién de Planeacion y Sistemas
Revision No:
Fecha de Documentacion:
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GUIA PARA LA ACTUALIZACION Y
ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ACTUALIZACION Y ELABORACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

I.Es responsabilidad exclusiva de cada unidad administrativa (UA), elaborar y mantener
actualizados sus manuales de procedimientos, para lo cual contaran con la asesoria de la
Direccién de Planeacién y Sistemas (DPS), debiendo apegarse a lo establecido en la Guia
para la Elaboracién del Manual de Procedimientos version 2007.04.

Il. La DPS es la encargada de dictaminar si los Manuales de Procedimientos se apegan a los
presentes Lineamientos para su posterior formalizacion. Asimismo, seré la responsable de
coordinar la actualizacion de los mismos.

lll.La elaboracion y/o actualizacién del Manual de Procedimientos debe realizarse con base en
la Estructura Orgénica vigente contenida en el Manual de Organizacion Especifico de la
Corett, por lo cual previamente se debe revisar que refleje la estructura actual de la UA.

IV.El titular de cada UA sera el responsable de actualizar su Manual de Procedimientos por
cualquiera de las siguientes circunstancias:

a). Si ha transcurrido un afio desde la Ultima actualizacion.

b). Si la Estructura Organica de la UA sufrié alguna modificacion.

c). Si se modificé el Estatuto Organico de la Corett, o alguna otra o norma regulatoria
interna que afecte o altere los procedimientos vigentes.

d). Si se han presentado cambios en los procedimientos.

La obligatoriedad aplica al existir en cada UA al menos una de las causales anteriores, sin
detrimento de las demas. Cualquier otro motivo diferente a los anteriores debe ser
notificado a la DPS, a fin de que ésta evalle la pertinencia de la solicitud.

V.La actualizacién del Manual de Procedimientos se realizara en alguna de las siguientes
modalidades, mismas gque seran definidas como resultado de una valoracion conjunta entre
la DPS y la UA correspondiente:

a). Si la actualizacion representa un impacto menor al 50% del manual existente, se
catalogara como modificacioén, con lo que:

1. Los nuevos procedimientos se agregan al manual.

2. Los procedimientos modificados se sustituyen en el manual.

3. Los procedimientos no modificados permanecen con la version actual en el manual.

Direccién de Planeacion y Sistemas
Revision No:
Fecha de Documentacion:
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ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b). Si la actualizacién representa un impacto igual o mayor al 50% del manual existente, se
catalogara como reexpedicién, con lo que:
1. Los nuevos procedimientos se agregan al manual.
2. Los procedimientos modificados se sustituyen en el manual.
3. Los procedimientos no modificados se actualizardn en los formatos de firmas e
histérico de cambios, los cuales se incluyen en la Guia para la Elaboracion del Manual

de Procedimientos.
4. El manual es expedido por el Director General de la Corett.

VI. Es obligatorio apegarse a la Guia para la Actualizacién y Elaboracion del Manual
de Procedimientos version 2007.04, para la elaboracion o actualizacion de todo
Manual de Procedimientos que se aplique en cada UA.

VIl.  Se atenderan las solicitudes de actualizacidén y expedicién, de acuerdo al orden en que
las peticiones sean del conocimiento formal y escrito de la Direccion de Planeacion y
Sistemas, y considerando que el proceso completo dura aproximadamente 60 dias
hébiles.

VIIl. La DPS daréa respuesta de seguimiento a cada una de las peticiones recibidas, a mas
tardar en 3 dias habiles después de recibida la solicitud de la UA.

IX. El desconocimiento de estos Lineamientos no exime a las UA de su responsabilidad de
actualizar sus Manuales de Procedimientos.

Direccién de Planeacion y Sistemas

Revision No:
Fecha de Documentacion:
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. OBJETIVO

Presentar y difundir las bases y metodologia para la documentaciéon de los procedimientos
de las diferentes unidades administrativas del nivel central y delegaciones de la Corett, con
la finalidad de estandarizar y uniformar los criterios en la elaboracién de los Manuales de
Procedimientos.

2. GLOSARIO

Para el mejor entendimiento de esta Guia y para facilitar la elaboracion del Manual de
Procedimientos, debera tenerse en cuenta el significado preciso que en este contexto tienen
los siguientes términos:

= Cargo: facultad que tiene el servidor publico al ser asignado a un puesto. Ejemplos:
Director de Operacién, Subdirector de Administracion, Delegado, etc.

e Corett: Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
e DPS: Direccién de Planeacion y Sistemas.
e Guia: Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Corett.

e Instructivo de trabajo: documento breve, redactado de forma simple y en un lenguaje
claro, que describe detalladamente las tareas de una actividad especifica.

e Manual de procedimientos: es un conjunto de procedimientos y documentos que
describen la operatividad de una unidad administrativa.

e Mapa de procesos: es la representacion grafica de uno o mas procesos que
contribuyen de forma significativa al logro de un resultado.

e Personal de Apoyo: es aquel que no aparece en la estructura organica vigente de la
UA, pero gue participa en la realizacion de las tareas de apoyo a las funciones que
tienen como responsabilidad los puestos de estructura.

e Procedimiento: documento que contiene el objetivo y alcance de un conjunto de
actividades, asi como la descripcion de qué, como, por quién y cuando debe hacerse,
ademas de qué documentos deben ser utilizados y cdmo debe efectuarse su control y
registro.

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Proceso Clave: es aquel que se caracteriza por dar como resultado un servicio que
esta destinado a un usuario externo.

Direccién de Planeacion y Sistemas
Revision No:
Fecha de Documentacion:
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e Proceso Soporte: es aquel que permite brindar servicios a los usuarios internos y
sirven de apoyo para la adecuada realizacion de un proceso clave.

e Puesto: unidad impersonal establecida en el Catadlogo General de Puestos de la
Administracién Publica Federal y que describe los objetivos y funciones asignados;
implica deberes especificos y delimita jerarquias, competencias y capacidades para su
desempefio. Ejemplos: Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecciéon de
Operacion, etc.

e SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

e Unidad Administrativa (UA): para efectos de esta Guia se considera asi a cada una
de las areas que comprende la Corett, ya sean Oficinas Centrales o Delegaciones.

e Usuario: destinatario de un producto o servicio.

e Usuario externo: aquel usuario que no esté adscrito de la unidad administrativa duefia
del Manual de Procedimientos.

e Usuario interno: aquel usuario adscrito a la unidad administrativa duefia del Manual de
Procedimientos.

3. POLITICAS

La emision y actualizacion de los Manuales de Procedimientos deben ser en apego a la
presente Guia.

Para su correspondiente formalizacion, el Titular de la UA remitira su proyecto de Manual de
Procedimientos a la DPS en forma impresa y en medio magnético.

Una vez formalizado, el manual debera ser difundido entre el personal de la UA por el
medio que se considere mas conveniente, siendo el Titular de la UA el responsable de su
difusion.

Asimismo, la DPS notificara al resto de las UA’s la publicacién de los Manuales de

Procedimientos en la Normateca Interna, una vez que se hayan atendido los tramites
establecidos para ello.

Direccién de Planeacion y Sistemas
Revision No:
Fecha de Documentacion:
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4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
4.1. Definicion

El Manual de Procedimientos es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas.

En él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar las areas, su intervencion
en las diferentes etapas del proceso, las responsabilidades y formas de participacion;
finalmente, proporciona informacion basica para orientar al personal respecto a la dinamica
funcional de la organizacion.

Se considera también como un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma
ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con
la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que
realiza el usuario, con relacién a los servicios que se le proporcionan.

En este sentido, se pretende que el manual refleje fielmente las actividades especificas que
se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucion de los fines, facilitando
al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional.
Ademas, debe constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacion de los procedimientos que permitan el desempefio
adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

4.2. Elementos que conforman al Manual
El Manual de Procedimientos estara conformado de la siguiente manera:

Portada

indice

Autorizacion (Oficio de expedicion del Titular de la Corett.)
Introduccion.

Mapa de procesos de la UA, y

Procedimientos y anexos

oOuAWNE

4.3. Elaboracion del Manual

La UA debe designar a un coordinador de los trabajos que fungird como enlace entre la UA
y la DPS en todo lo referente a la elaboracién y formalizacion del manual. Asimismo, el
Titular de la UA integrard un equipo responsable de recopilar la informacién, documentar los
procedimientos y de conformar el manual.

Direccién de Planeacion y Sistemas
Revision No:
Fecha de Documentacion:
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El proceso de documentacién del Manual de Procedimientos de una UA se realiza conforme
a las siguientes cuatro etapas.

e La primera etapa consiste en identificar los procesos de los niveles 1 y 2 de
desagregacion, los cuales integran el mapa de procesos (Ver apartado 4.3.1).

e En la segunda etapa serdn documentados los procedimientos que correspondan a los
procesos identificados en la etapa uno.

e La tercera etapa consiste en llevar acabo la formalizacion del Manual de
Procedimientos con base a la Carta Compromiso al Usuario Interno de formalizacion de
Manuales de Procedimientos (Ver Anexo V).

e El proceso finaliza con la difusion del manual, misma que se lleva a cabo a través de
los medios que se definan.

A continuacion se listan algunas consideraciones importantes que deben tomarse en cuenta
en la identificacion de los procesos y procedimientos para la documentacion del manual.

a) Todo proceso tiene los siguientes rasgos distintivos:

e Es repetitivo;

« Estéa delimitado (tiene principio y fin);

o Transforma insumos que recibe de los proveedores;

e EIl producto o servicio resultado de la transformacién, estd destinado al usuario
interno o externo;

« Esta conformado por diferentes actividades.

b) Existen procesos clave y procesos de soporte: los primeros se caracterizan por dar
como resultado un servicio que esta destinado a un usuario externo, mientras que los
segundos permiten brindar servicios a los usuarios internos y sirven de apoyo para la
adecuada realizacion de un proceso clave.

c) La documentacion de los procedimientos debera iniciar con aquellos asociados a los
procesos clave.

d) Los procedimientos asociados a los procesos clave estan, en buena medida, regulados
por leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, reglas de operacion, lineamientos y demas
disposiciones normativas. Por tanto, para la correcta identificacion de los
procedimientos correspondientes a estos procesos, se vuelve indispensable tener una
vision clara y precisa de la normatividad que rige a cada proceso de la UA.

e) La responsable de operar el procedimiento sera siempre una Direccion de Area
registrada en la estructura organica vigente de la UA, aln cuando la documentacién de
los mismos incluya niveles jerarquicos superiores.

7
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f) La informacion registrada en los procedimientos debe ser congruente con el Manual de
Organizacion y la Estructura Organizacional Vigente.

4.3.1. Generacion del Mapa de Procesos de la UA:

La generacién del mapa de procesos de una UA, consiste en identificar sus procesos y
representarlos graficamente (Ver ejemplo-Anexo V). La DPS ha disefiado las plantillas para
dicha representacién, misma que se debe realizar en dos niveles indispensables.

- El nivel 1 (N1) corresponde a los procesos en su definicibn mas general y seran
elaborados en la plantilla N1 (Ver Anexo VI), y

- El nivel 2 (N2) corresponde a las actividades que componen al siguiente nivel de
desagregacion de los procesos identificados y serdn representados en la plantilla (Ver
Anexo VI).

La elaboracion del mapa se realizara a través de las siguientes etapas especificas:

NUm. Etapa
1 Recoleccion y andlisis de informacién en asesorias con el personal de la UA para
la generacion de la propuesta del mapa de procesos.
2 Depuraciéon de informacion y ajuste en el disefio de la propuesta del mapa de
procesos.
3 Validacién de la propuesta del mapa de procesos.
4 Generacion de la version final del mapa de procesos.

Una vez elaborado el mapa de procesos de la UA, continla la etapa de documentacion de
los procedimientos, mismos que deberan alinearse a los procesos representados en el
mapa anterior.

4.3.2. Documentacion de los Procedimientos a través del Formato Maestro:

Para registrar la informacion de cada procedimiento debera utilizarse el Formato Maestro, el
cual incluye los requisitos de estructuracion y forma que debe cumplir todo procedimiento
para su correcta documentacion. (Ver apartado 5.4).

A continuacion se describe brevemente el objetivo de cada uno de los formatos que
conforman al Formato Maestro (ver Anexo |). Cabe sefialar que dichos formatos cuentan
con sus respectivos instructivos de llenado vinculados a la version electronica del Formato
Maestro.

Direccién de Planeacion y Sistemas
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4.3.2.1. FO-DPS-001 Firmas de autorizacion.

Registrar las firmas de autorizacion del procedimiento. Asimismo, se utiliza para describir el
nombre del procedimiento, la Direccion de Area responsable de operarlo, el cédigo del
procedimiento, los responsables de su documentacion, la fecha de documentacién, nimero
de revision y copias del procedimiento.

4.3.2.2. FO-DPS-002 Presentacion del procedimiento

Proporcionar una introduccion general del procedimiento mediante la descripcion de los
siguientes elementos:

Objetivo

Glosario

Marco legal:

- Disposiciones constitucionales:

- Leyes.

- Reglamentos.

- Decretos.

- Acuerdos.

- Reglas de Operacion.

- Lineamientos.

- Otras Disposiciones Normativas (tanto internas como externas)
Referencias

Alcance

Responsabilidades

4.3.2.3. FO-DPS-003 Descripcion de actividades

Describir las actividades del procedimiento en forma secuencial sefialando quién, como y
con qué elementos se llevan a cabo.

4.3.2.4. FO-DPS-004 Descripcion de documentos de trabajo

Especificar los documentos de trabajo utilizados o generados en el procedimiento,
detallando si se consideran como registro y/o anexo del mismo.

4.3.2.5. FO-DPS-005 Historial de cambios

Especificar brevemente los cambios que, en su caso, ha sufrido el procedimiento, asi como
los motivos por los que se efectuaron.

Finalmente, con el objeto de facilitar la tarea de documentacion a través del formato
maestro, esta Guia incluye un ejemplo de un procedimiento hipotético (Ver Anexo llI).
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5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. Formalizacién del Manual.

Una vez elaborado el Manual, la UA debera solicitar su formalizacion a la DPS conforme a
lo que se ha establecido en la Carta Compromiso al Usuario Interno sobre el servicio de
formalizacién de manuales (Ver anexo 1V), misma que fue elaborada con el fin de facilitar y
simplificar el otorgamiento de dicho servicio.

5.2. Actualizaciéon del Manual

Los motivos que derivan en una actualizacion y sus diferentes modalidades, se especifican
en los lineamientos correspondientes a la presente Guia.

5.3. Elaboraciéon de Indicadores

Es importante resaltar la necesidad de controlar los procesos que se ejecutan en la UA.
Resulta entonces necesario documentar la manera en que se ejerce dicho control. Para ello
se requiere del disefio de indicadores que permitan medir o referenciar el comportamiento
de sus actividades, de sus resultados y del impacto de los mismos.

En este sentido, y atendiendo a la estrategia de Control Interno establecida por la
Secretaria de la Funcion Publica, es necesario disefiar cuando menos un indicador de
eficiencia o de gestion del proceso y definirlo en el formato FO-DPS-003 Descripcion de
Actividades. Asimismo, con el objeto de medir la tendencia de los indicadores establecidos,
ésta puede ser registrada en un documento elaborado para tal efecto, mismo que se debe
incluir como un documento de trabajo del procedimiento en el formato FO-DPS-004
Descripcion de Documentos de Trabajo.

A continuacién se presentan algunas definiciones de indicadores.
5.3.1. Indicadores de Eficiencia:

Elemento de estadistica que permite identificar la relacibn que existe entre las metas
alcanzadas, tiempo y recursos consumidos con respecto a un estandar, una norma o una
situacién semejante. Posibilita dimensionar el logro del maximo de resultados con el minimo
de recursos utilizados.

5.3.2. Indicadores de Gestion:

Instrumento que permite medir el cumplimiento de los objetivos institucionales y vincular los
resultados con la satisfaccion de las demandas en el &mbito de las atribuciones conferidas
a la UA. Este tipo de indicadores también posibilita evaluar el costo de los servicios
publicos, su calidad, pertinencia y efectos sociales, asi como verificar que los recursos
publicos se utilicen con honestidad, eficacia y eficiencia.
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5.3.3. Ejemplos:

Cobertura= Numero de personas inscritas al servicio X 100

Total de la poblacion

Eficacia Presupuestal= Presupuesto ejercido X 100

Presupuesto asignado

Eficacia programatica= __Metas alcanzadas X 100

Metas programadas

Eficiencia= Eficacia Programatica

X 100
Eficiencia Presupuestal

Productividad

laboral en ,
una empresa - Kms. de carretera reparados en un mes de referencia X 100
constructora Horas-Hombre trabajadas en el mes de referencia

Especificaciones del Formato Maestro:
5.4.1. Especificaciones Técnicas

Para facilitar la documentacion de los procedimientos, el formato maestro cuenta con las
siguientes especificaciones técnicas, las cuales es recomendable considerar para una
edicion eficaz:

o Campos de captura: aparecen sombreados en color amarillo y con un nimero de
campo, el cual tiene vinculado el instructivo de llenado correspondiente (una vez capturado
el dato podra ser eliminado el nUmero entre paréntesis). El resto de los campos no son
modificables.

o Vinculos a la instruccion de llenado del campo: Cada uno de los campos de
captura se encuentra vinculado a la instruccion de llenado correspondiente. Para abrirlos se
debe posicionar el cursor sobre el nimero del campo de captura y darle Control mas clic en
el mouse.
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o Actualizacion de los campos del encabezado: Esta actualizacion se activara en los
encabezados de los formatos FO-DPS-02 al FO-DPS-05: una vez que se haya llenado el
primer Formato (FO-DPS-001) y dandole clic en “Vista Preliminar”.

5.4.2. Especificaciones Editoriales

Los procedimientos se deben documentar en Word mediante el formato maestro y
presentarse en hojas tamafio carta; dicho formato se encuentra protegido para no alterar
aquellas especificaciones editoriales y campos no modificables. Para el caso de los campos
modificables, éstos deberan escribirse utilizando letra Arial, 12 puntos, excepto en el
formato FO-DPS-003 (Descripcion de actividades), el cual sera llenado con letra Arial, 11
puntos. El interlineado debera ser sencillo, y la alineacién justificada en todos los formatos a
excepcion del FO-DPS-003 (Descripcidén de actividades) en sus columnas de responsable
(alineacién centrada) y nombre y clave del documento de trabajo (alineacidon superior

izquierda).

Asimismo, el pie de pagina debera cefirse en todos los casos a las siguientes
especificaciones:

REV...coiiiiieiiee e Arial 6 puntos, cursiva, negrita, alineacion izquierda.
Fecha de Documentacion......... Arial 7 puntos, cursiva, negrita, alineacion izquierda.
UA. e, Arial 6 puntos, cursiva, negrita, alineacion derecha.
Area Mayor........c..ccccovevenee. Arial 7 puntos, cursiva, negrita, alineacion derecha.
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6. DIRECTORIO:

Ubaldo Zepeda Camacho

Director de Planeacion y Sistemas

Ext. 9602

Correo electronico: uzepeda@corett.gob.mx

Ignacio Jaimes Jaimes

Subdirector de Programacion

Ext. 9626

Correo electronico: ijaimes@corett.qgob.mx

Luis Eduardo Espinosa Lopez

Jefe del Departamento de Planeacién Financiera
Ext. 9653

Correo electronico: eespinosa@corett.gob.mx
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7. ANEXOS:

ANEXO I:
Formato Maestro para la Documentacién de Procedimientos

ANEXO II:
Instructivos de Llenado del Formato Maestro

ANEXO IlI:
Ejemplo Hipotético de un Procedimiento

ANEXO 1V
Carta Compromiso al Usuario Interno — CCUI-414-03

ANEXO V:
Ejemplo de Mapa de Procesos de la UA

ANEXO VI:

Plantillas del Mapa de Procesos de la UA
Nivel 1
Nivel 2
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TRANSITORIO

Unico. Esta Guia por su naturaleza jerarquica esta en vigor y debera incorporarse a la
Normateca Interna de la Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

La presente Guia para la Actualizacion y Elaboracion del Manual de Procedimientos,
fueron adecuados, analizados y aprobados por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna de la CORETT, el dia del mes de del afio de , abrogando las
relativas anteriores que se opongan ala misma.
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