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E’A‘ APLICATIVO DE FORMA OBLIGADA EN LA APF, A PARTIR DEL 6 DE NOV. DE 2007.

Corett
T patrimonio segur Fecha de presentacion al COMERI: 1 Seccion 1 de 2.

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracion 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 Técnica para la Elaboracion de Procedimientos Administrativos

1.2. Objetivo del documento normativo
Establecer criterios uniformes y proporcionar los elementos béasicos que permitan al personal
obtener una mejor y mas accesible identificacién del proceso para la definicién y disefio de
procedimientos; que, finalmente contribuyan a la adecuada formulacion de los Manuales de
Procedimientos de las areas que conforman a las Unidades Administrativas de la Entidad.

) Tipo de Documento: Guia *

1.3. Indice tematico (Apartados y anexos)

MATERIAL: Organizacién y simple funcionamiento interno.
Materia: [Organizacién y simple funcionamiento Interno
I.4. Fundamento juridico
Nombre del ordenamiento o disposicién 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 disposicién

No aplica.

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

No aplica.

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

Nombre del ordenamiento o disposicién

No aplica.




Seccion 2 de 2.

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 situacién que hace necesaria la emisiéon 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)?
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AVISO IMPORTANTE

ESTE DOCUMENTO NORMATIVO ES PROPIEDAD DE LA COMISION
PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA, SE
UBICA EN LA BIBLIOTECA ELECTRONICA DEL ORGANISMO; SU
CONSULTA Y USO ES EXCLUSIVA PARA EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES DEL PERSONAL DE Corett.

SE PROHIBE LA ALTERACION, MODIFICACION O USO INDEBIDO DE
SU CONTENIDO, AL IGUAL QUE SU REPRODUCCION O DISTRIBUCION
TOTAL O PARCIAL A PERSONAS AJENAS A LA ENTIDAD; EN SU
CASO, SERAN SUJETAS AL FINCAMIENTO DE LAS
RESPONSABILIDADES QUE CORRESPONDAN, CONFORME A LA
LEGISLACION APLICABLE.
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@' Corett [ INTRODUCCION

S EDESOL

Parte importante de la organizacién administrativa de cualquier institucion, se presenta
en la forma de cOmo se exponen las tareas y rutinas de movimientos y como se llevan
a cabo los trdmites documentales. Visto desde afuera, esto genera una sensacion de
complejidad y burocratismo que hace dificil pensar que se pueda cumplir con los
propdsitos y objetivos de la Institucion.

Debido a esta complejidad, las ciencias administrativas no so6lo han desarrollado
teorias organizacionales para el manejo de las cargas y volimenes de tramites y
papeleo, sino que a la vez han desarrollado métodos, técnicas e instrumentos que,
apoyados con los modernos sistemas de coOmputo, permiten que las organizaciones,
no importando su dimensidn, en poco tiempo puedan realizar y controlar la totalidad de
sus movimientos administrativos y financieros.

Entre los instrumentos administrativos mas utiles para el manejo, control y desarrollo
de las actividades y tramites que realiza la Organizacién se encuentra la Guia Técnica
para la Elaboracion de Procedimientos Administrativos. Este documento, para que
cumpla con su funcion, contiene criterios uniformes de contenido y presentacion que
permite superar la concentracion y demora en la toma de decisiones para avanzar
hacia esquemas mas dinamicos, flexibles y congruentes, que respondan con agilidad y
optimizacién al cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas y de
los Organos Desconcentrados; ademas, permitira propiciar la continua actualizacion
del personal, acrecentar sus conocimientos y habilidades en la materia y coadyuvar
en la practica, a la eficiencia en el desempefio organizacional en cada uno de sus
ambitos.

La Guia para la Elaboracion de Procedimientos Normativos ha sido preparada, con el
propasito de difundirla entre las diversas Unidades Administrativas de Corett para que
retomen la tarea de identificar sus propios procedimientos y, orientandose en su
contenido, puedan cumplir con sus objetivos Optimamente.

La normatividad establecida a través de la presente Guia Técnica se considera de
observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas de Corett, ya que se
orienta a uniformar el contenido y presentacion de los procedimientos, que contribuyan
a mejorar la organizacion y funcionamiento de Corett en cuanto a la formulacion,
creacion o modificacion de documentos normativos.
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Establecer criterios uniformes y proporcionar los elementos basicos que permitan al
personal obtener una mejor y mas accesible identificacion del proceso para la
definicion y disefio de procedimientos; que, finalmente contribuyan a la adecuada
formulacién de los Manuales de Procedimientos de las areas que conforman a las

Unidades Administrativas de la Entidad.
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e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Art.59 fracciones I, I, IV, V y IX.

e Decreto por el que se Crea Corett.
D.O.F. 8-XI-1974.
Reformas D.O.F 26-11-99.

e Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000.
D.O.F. 31-V-95.

e Estatuto Organico de Corett.
D.O.F. 12-VI-00. Art. 18 Fracc. Il y 24, Fracc.V.

e Manual de Organizacion de Corett.
Capitulo V. Funciones, apartado de Funciones Genéricas.
H.C.A. acuerdo No. 5203/74/00.
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Definiciéon:

Se define al Manual de Procedimientos, como el instrumento técnico-administrativo
gue establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las
Unidades Administrativas. En el se describen las actividades necesarias que deben
desarrollar los poseedores de las plazas o puestos que tienen asignados, para atender
una atribucion, parte de ésta o cdémo se derivan sus funciones de la misma, su
intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion; asi mismo, proporciona la informacién basica para orientar al personal
respecto a la dinamica funcional de la organizacion.

Es por ello, que se considera también como un instrumento de trabajo imprescindible
para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la
duplicidad y/o desagregacion innecesarias, con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, y al mismo tiempo agilizar los
tramites que realiza el usuario, con relacion a los servicios que se esta obligado a
proporcionar.

En este sentido, se pretende que la adecuada estructuracion del Manual, sea un
reflejo fiel de las actividades que se lleven a cabo, asi como las medios utilizados para
la consecucidon de los fines especificos, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién,
seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional .

Clasificacion:

De acuerdo con su contenido, los Manuales de Procedimientos en Corett se clasifican
en:

Procedimientos Generales.- Son aquellos que integran la descripcion de todos los
procedimientos que se llevan a cabo en una Unidad Administrativa.

Procedimientos Especificos.- Es el que describe un sdélo procedimiento, que pertenece
a un organo de alguna Unidad Administrativa.
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A efecto de contar con una interpretacion uniforme de los términos administrativos que
se emplean en los procedimientos, se presentan a continuacion algunas definiciones
de los conceptos comunmente utilizados durante su elaboracién y practica:

Actividad: Conjunto de acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento.

Acuerdo: Disposicion tomada por quien tiene la facultad de decidir asuntos de su
competencia.

Administracién: Conjunto de principios y técnicas para obtener, los resultados
previamente planteados, mediante la aplicacion y utilizacion de ciertos recursos.

Area Administrativa: Organo encargado de la gestion o administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales, asi como de los servicios generales de
apoyo.

Catalogo: Documento que contiene informacion ordenada sobre recursos, bienes,
personas, documentos o hechos especificos, generalmente con fines de consulta
inmediata.

Descentralizacién: transferencia de facultades de una autoridad superior a otra de
nivel inferior o igual.

Desconcentraciéon: Desplazamiento de dérganos de una Unidad Administrativa a
distintas zonas geograficas, donde no necesariamente se agregan facultades o
autoridad.

Diagrama de flujo o Fluxograma: Figuras geométricas ordenadas que expresa
graficamente las distintas actividades de que se compone un procedimiento o parte de
éste, estableciendo una secuencia cronoldgica.

Funcion: Conjunto de actividades afines de un 6rgano administrativo, orientadas a
cumplir con un obijetivo.

Guia Técnica: Documento que contiene las instrucciones para elaborar catalogos o
manuales, siguiendo una determinada metodologia y uniformidad, acorde con las
necesidades del Organismo.

Implantacién: Difundir por escrito y oficialmente para conocimiento y aplicacion entre
las Unidades Administrativas de Corett, un documento que corresponda a su emisor.
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Manual de Procedimientos: Documento que describe de manera ordenada, cada una
de las actividades que realizan las Unidades Administrativas de la Entidad, precisando
las areas que intervienen y el responsable de ejecutarlas.

Marco Juridico: Conjunto de disposiciones juridicas a las que debe ajustarse la
Entidad.

Normas: Lineamientos imperativos y especificos de accion que regulen el curso de las
actividades en situaciones determinadas, con la caracteristica de ser rigidas en su
interpretacion y aplicacion.

Politica Administrativa: Criterios aplicados a la actividad administrativa, producto de
las estrategias institucionales o nacionales.

Servicios: Es el resultado que genera el area para satisfacer las necesidades
especificas de sus clientes y que esta dentro de sus funciones.

Unidad Administrativa: Es el érgano administrativo identificado en la estructura
organica de Corett, con acciones directivas definidas claramente en el Estatuto
Organico del Organismo. En particular, se refiere a las Direcciones de Area,
Contraloria Interna, Coordinacién de Asesores, Jefaturas de Unidad, Delegaciones y
Subdelegaciones Regionales.
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Generales:

e La elaboracion e implantacion de estos documentos serd responsabilidad de los
Organos o Unidades Administrativas que los generen; para lo cual contaran con la
asesoria metodoldgica y apoyo técnico de la Direccién de Planeacion y Sistemas.

e La elaboracién de los procedimientos se hara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la presente guia.

e Los Titulares de los Organos o Unidades Administrativas seran los responsables de
la elaboracion, integracion, implantacion, difusibn y actualizacion  de los
documentos.

e Los documentos deberan revisarse anualmente, con objeto de actualizarlos
permanentemente.

e Los procedimientos deberan presentarse para su revision y registro a la Direccion
de Planeacion y Sistemas, en diskette.

e El indice, la introduccion y el marco juridico son capitulos que deberdn contener
obligatoriamente en la formulacion de los Manuales de Procedimientos.

e El Titular de la Unidad Administrativa que haya generado un procedimiento o la
haya actualizado, igualmente sera responsable de gestionar su presentacion ante el
H. Consejo de Administracion, previo dictamen de la Direccion de Planeacion y
Sistemas.

e La Direccion de Planeacion y Sistemas sera responsable de mantener un archivo
magnético permanente de todos los instrumentos normativo-administrativos para
consulta de los servicios publicos de Corett.

e Aguellos documentos de caracter normativo-administrativo internos que no
concuerden en su disefio, elaboracion y/o validacion con los puntos anteriormente
sefalados, podra consultarse sobre la forma de su presentacion en la Direccion de
Planeacion y Sistemas.
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Levantamiento de Inventario de Procedimientos

e Antes de iniciar la elaboracién de los procedimientos, es conveniente realizar un
inventario de los mismos, con el propésito de incluir todos aquellos que se
desarrollan en la Unidad Administrativa.

e Para la integracion correcta de dicho inventario primeramente se deberan relacionar
todos aquellos procedimientos que se inician y concluyen en la propia area y
posteriormente se incluiran aquellos en los que el area interviene parcialmente.

e En primer término se seleccionaran los procedimientos sustantivos o0 mas
importantes, sin los cuales una Unidad Administrativa no puede cumplir con las
atribuciones que le hayan sido encomendadas, determinando asi los tiempos y
recursos que se emplearan en la integracion del Manual de Procedimientos.

Levantamiento de la Informacion

e Es fundamental para realizar un estudio de procedimientos contar con una buena
informacion, hacer acopio de hechos relevantes, fidedignos y completos; de ellos
dependera el resultado satisfactorio en la etapa de analisis y diagndstico, de aqui
emergen las ideas de mejoramiento administrativo.

e Por esta razdn, el levantamiento de la informacién adquiere vital importancia, de tal
manera que en esta etapa se debera obtener la informacion documental y de
campo de las areas involucradas en el procedimiento sujeto a estudio.

e La recopilacién de informacion se inicia mediante la investigacion documental, y se
caracteriza por la consulta a registros y a la documentacion que manejan las areas
involucradas en el estudio, asi como por la obtencién de las bases normativas de
funcionamiento del procedimiento.

e A continuacion se debera recabar la informacion de campo, mediante la realizacion
de entrevistas para obtener testimonios verbales y escritos directamente de cada
responsable.

e La entrevista consiste basicamente en reunirse con una o varias personas de una
oficina, departamento o direccién y cuestionarlas para obtener informacion; este
medio es posiblemente el mas comun y a su vez el que puede proporcionar
informacion mas completa; puesto que el entrevistador, al tener una relaciéon directa
con el entrevistado, puede ademas de recibir respuestas, percibir actividades que
se hayan omitido al describir el procedimiento.
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Para su integracion, debera contener las siguientes caracteristicas:

Encabezados
Pie de Pagina
Margenes
Titulos

Texto

Encabezados:
Cada pagina del documento se identificara de la siguiente forma (anexo-1)

a.- Logotipo oficial de Corett, vigente, ubicado en el extremo superior izquierdo de la
hoja.

b.-Casilla de identificacion del asunto.- Nombre del tema que se describe en la pagina
gue encabeza, se ubica en el centro del margen superior, el cual debera contener
un sombreado color gris plata.

Los datos sefialados en la casilla deberan anotarse con letra mayudscula tipo arial
12, en negritas, sin acentos.

c.- Linea-Margen.- En el margen izquierdo de la hoja, colocar una linea vertical de un
grosor de 0.75 puntos por 20.49 cm de largo. (apartir de los 2.47 cm desde la parte
superior izquierda de la hoja).

Pie de Pagina: (anexo-1)

A.- La paginacion debera anotarse con numeros arabigos, (arial 10) enumerandose en
orden progresivo desde la introduccién, anotandose el nimero de pagina y el total
de estas.

Ejm: 1 de 20, 2 de 20, .......... 20 de 20.

B.- Linea horizontal.- de 0.5 puntos de grosor y de 25 cm de largo, con una pequefia
inclinacion de 0.54 cm y una adicion horizontal de 1.5 cm de largo, sobre la cual se
colocaré la paginacion.
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Margenes:

Los margenes que deben observarse son los siguientes:

e Superior: 2.5 cm a patrtir del borde superior de la hoja.

e Inferior: 2.5 cm a partir del borde inferior de la hoja.

e lzquierdo: 2.5 cm a patrtir del borde izquierdo de la hoja.

e Derecho: 2 cm a partir del borde derecho de la hoja

e Encabezado: 1.25 cm a patrtir del borde superior de la hoja.

e Pie de pagina: 1.67 cm a partir del borde inferior de la hoja.
Titulos:

Los titulos de los capitulos se anotaran con letra mayuscula tipo arial 12 negritas, y los
subcapitulos y demas apartados se anotardn con mayudscula la letra inicial y
minusculas las otras, sin dejar sangria, al extremo izquierdo.

Texto:

e Los parrafos (textos) iniciardn con una sangria izquierda de 0.75 cm (cuando no
lleven vifietas).

e En textos se utilizara interlineado sencillo sin espacio debidamente justificado.
e El tipo de letra ser& Arial 12 normal.

e Después del titulo de un capitulo se dejara doble espacio.

e Se dejara un espacio entre subcapitulos, apartados y parrafos.

e En caso de que existan vifietas de puntuacion (e) Se asentaran considerando una
sangria francesa de 0.5 cm apartir de la linea vertical del extremo izquierdo.
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Para la conformaciéon de un procedimiento, debera contener los siguientes
apartados:

Portada

Indice

Introduccioén

Objetivo

Marco Juridico

Normas

Descripcion del Procedimiento
Diagrama de Flujo

Formatos

Instructivos de Llenado de los Formatos
Firmas de Autorizacion del Procedimiento
Referencias de Identificacion

Portada:

e En la parte superior central, se colocara el logotipo oficial de Corett, con un borde
(horizontal) inferior de % de grosor de extremo a extremo.

e El titulo del documento, al centro de la hoja, en letra arial 24, mayudsculas negritas-
cursiva.

e En la parte inferior del documento colocara un borde (horizontal) superior de % de
grosor de extremo a extremo.

e Anotar la fecha en que se elabord el documento (s6lo mes y afio) con letra arial 9
minusculas, negritas-cursiva. (anexo 2)
Indice:

e En el indice se relacionardn los capitulos que constituyan la estructura del
documento.

Al centro de la hoja en letra arial 18 negritas-cursiva se anotara el titulo, “Indic e”,
en altas y bajas, dejando un espacio entre cada una de las letras.

e En el extremo izquierdo de la hoja se asentara, con letras arial 12 altas y bajas, los
nombres de los capitulos que integren el documento.
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e En el extremo derecho de la hoja se anotara, con arabigos, el nimero de pagina en
gue aparezca cada uno de los capitulos.

e En este apartado (indice) se continuaran utilizando los mismos bordes y ubicacion
de logotipo que las utilizadas en la pagina anterior (portada).

Introduccién:

e La introduccién debera explicar los motivos y propdésitos del documento; durante su
desarrollo debera responder a lo siguiente, en forma breve y facil de entender;
elaborandose preferentemente en un maximo de dos cuartillas:

— Para qué es el documento.

— Qué se persigue con el, cual es su objeto.

— A quién va dirigido y para qué?.

— Cual es su alcance, su ambito de aplicacion.

— Qué contiene (enunciar sus principales capitulos).

— Con qué periodicidad se actualizara.

— Quién es el responsable de su edicion y quién de su actualizacion.

Objetivo:

e Su redaccion iniciara con un verbo en infinitivo y describira el proposito y la finalidad
gue se pretende alcanzar con el documento. Debera evitarse el uso de adjetivos
calificativos.

Marco Juridico:

e Se relacionara los nombres de los principales ordenamientos juridico-normativos
vigentes, que fundamentan el documento.

e La relacion de los ordenamientos juridico-administrativos habra de seguir un orden
jerarquico descendente, segun se muestra a continuacion:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Leyes

— Caodigos

— Tratados

— Reglamentos

— Decretos

— Acuerdos
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— Convenios

— Circulares y/u Oficios

— Documentos Normativo-Administrativos (En este rubro también podran incluirse los
manuales, guias técnicas, catdlogos y otros documentos expedidos por las
dependencias del Ejecutivo Federal, relacionadas directamente con el propdsito del
documento)

— Otras Disposiciones (En este rubro se anotaran los documentos que por su
naturaleza no pueden incluirse en la clasificacién anterior, como: recomendaciones
de organismos, acuerdos de Organos Colegiados, normas, instructivos y
recomendaciones de la autoridad competente de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.

e Dentro de cada una de las agrupaciones mencionadas, deberan presentarse
cronoldgicamente, conforme a su fecha de expedicion.

e Los ordenamientos juridico-administrativos deberan incluir en cada caso, el numero
del titulo, capitulo, articulo, fraccion, letra o inciso; asi como la fecha de publicacion,
incluyendo las reformas y/o adiciones.

e Si fuera necesario podra consultarse a la Direccién de Asuntos Juridicos de Corett.
para la elaboracion del marco juridico.

Normas:

e Se relacionaran con las actividades especificas del procedimiento que se describe
por los Organos y Unidades Administrativas; y se definiran por los responsables de
la operacion del mismo, contando con la autorizacion por el titular correspondiente.

e Deberan prever la posibilidad de incumplimiento en las situaciones normales y sus
consecuencias 0 responsabilidades, ya sea porque no se den las condiciones
supuestas, o por que se violen o alteren deliberadamente.

e Entre las normas de una materia y otra, deberan existir jerarquias y secuencias
|6gicas de operacion, ejemplo: en incidencias del personal, hay que hablar primero
de retardos, luego de faltas y después de bajas.

e Las normas deberan fundamentarse en disposiciones oficiales acerca de horarios,
requisitos y tramites imprescindibles, asi como precisar claramente a los
responsables, los recursos utilizados y los usuarios que intervengan de manera
determinante en la operacion del procedimiento.

Descripcién del Procedimiento:
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e El procedimiento debera establecer una secuencia logica de las actividades a
realizar, desde el inicio, hasta que se concluye el proceso.

e La secuencia de las actividades debera definir en forma clara y concisa; quién,
cémo, cuando y dénde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo en
presente, ejemplo: verifica documentos, corrige datos, envia para tramite, etc.

e En los procedimientos, en la primer columna, se deberan especificar los érganos y/o
puestos que intervengan en la ejecucion de los mismos.

e Cuando un mismo érgano, area o puesto sea el responsable de realizar una serie
de actividades de manera continua, sOlo se anotard su nombre en la primera de
estas actividades; enseguida se deberan numerar las actividades en forma
progresiva, aun en caso de que existan varias alternativas de decision.

e Deberd utilizarse la forma que se presenta en el (anexo 3).

e El encabezado del procedimiento debera utilizarse en cuantas hojas se requiera
para la descripcion del mismo, como se muestra enseguida:

PROCEDIMIENTO: (Anotar nombre del procedimiento)

DESCRIPCION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

e Para el desarrollo del procedimiento deberé utilizarce una tabla con 5 columnas de
las siguientes medidas:

1 2 3 4

1.- columna 1cm (anotar en numero arabigo actividad principal que corresponda)
2.-.columna 3.75 cm (anotar érgano, area o puesto responsable)

3.- columna 1.5 cm (anotar actividad que se desprende de la actividad principal)
4.- columna 11 cm (descripcidn de la actividad)

e La tabla solo debera utilizarce para escribir en los espacios determinados para tal
proposito, sin delimitar los contornos con “bordes”. (Anexo 3)

Diagramas de Flujo
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e Deberdn representar en forma grafica, la secuencia en que se realizan las

actividades de un determinado procedimiento y/o el itinerario de las personas,
formas y materiales utilizados; asimismo, mostrara los 6rganos o los puestos que
intervienen para cada actividad descrita.

Debera utilizarse la sismologia que a continuacion se presenta:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o Término Sefala donde inicia o termina un
@ diagrama; ademas se usa para
indicar un Organo administrativo-

puesto que realiza la actividad.

Actividad Representa la ejecucién de una o
mas actividades de un
procedimiento.

Documento Representa cualquier escrito que
ingrese, se genere o emita en el

_ procedimiento.

Documento Este signo nos indica que el

Elaborado documento se elabora o genera
en la actividad en la que se
encuentra esta figura.

Decisién Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del procedimiento.

Archivo A diferencia del anterior, este

Temporal simbolo indica la guarda del
documento de archivos
temporales.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
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Archivo Depésito de un documento o
Definitivo informacion dentro de un archivo
por periodo indefinido.

Extraccion de  Se utiliza para rescatar o extraer
Archivo documentos de archivos
temporales.

Conector de  Representa el enlace o conexion
Actividad de una actividad con otra dentro
de un procedimiento cuando
éstas se encuentren alejadas

entre si.

Conector de  Representa el enlace 0
Pagina continuidad de actividades cuando
se presenta un cambio de pagina

de un mismo procedimiento.

Demora Indica cierto tipo de espera para la
realizacion de alguna actividad.
v
E—— . ., , ~
Direccibn de  Une los simbolos sefalando la
Flujo secuencia en que deben
D realizarce las actividades.

Interconexion  Representa la conexién con otro
procedimiento.

e En la utilizacion de los simbolos se deberda mantener un tamano uniforme.

e La union entre simbolos se debera representar mediante lineas rectas, horizontales y
verticales o la combinacién de ambas, evitando su cruce. (no confundir el cruce de las
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lineas de simbolo con el de las columnas) y en su caso, representar una de ellas

mediante un salto de lineas.

La descripcion de cada actividad debera especificarse mediante enunciados breves y
sencillos, iniciando con un verbo en presente, ejemplo: solicita documentos, registra
datos y recaba acuse.

Cuando en el simbolo “Inicio o Término”, se utilice una abreviatura para identificar un
organo, debera anotarse al pie de la pagina, el nombre completo, utilizando uno o mas
asteriscos.

El simbolo “documento” debera contener el nombre del formato o reporte en cuestion.
Cuando se presente un documento en original y copias, el primero se identificara con la
letra “O”, y las copias mediante nimeros arabigos progresivos. Esta identificacion se

anotara en el extremo inferior derecho del simbolo.

Cuando se presente un documento en original y copias, se podran anotar en el extremo
inferior derecho la letra “O”, una diagonal y el nimero total de copias. Ejemplo: 0/5.

Los conectores de actividades deberan identificarse alfabéticamente en forma
progresiva, dependiendo del orden de aparicién en el diagrama de flujo.

A cada conector de salida correspondera un conector de entrada y se anotara en
ambos la misma letra.

Los “conectores de pagina” , deberan ser identificados numéricamente, de acuerdo al
namero de hojas que se utilicen en el diagrama.

A cada conector de pagina de salida correspondera un conector de pagina de entrada,
identificAndose por el mismo nimero y deberéa representarse en la misma columna.

Las casillas que identificaran el diagrama de flujo, deberan contener los mismos datos
asentados en la descripcion del procedimiento.

La presentacion del diagrama de flujo (horizontal y vertical) dependera de las

necesidades de la informacion.

El diagrama podra seccionarse en tantas columnas como Organos y/o puestos
participen en el procedimiento. (Anexo 4)
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e La diagramacion se iniciara en la primer columna de la izquierda, de arriba hacia abajo,
en progresion horizontal, cruzando las diferentes columnas asignadas a los érganos o
puestos.

e Debera diagramarse al centro de la columna, para hacer una adecuada distribucion de
las actividades.

e La primer columna consignara los érganos o puestos donde se inicie el procedimiento.

e Las columnas siguientes sefialaran los O6rganos o puestos, que participen en el
procedimiento de acuerdo al orden de aparicion de éstos.

e Para representar graficamente a los procedimientos, se utilizaran las formas “Diagrama
de Flujo”. Especificadas en el paquete de flow3.

e En caso de utilizar el diagrama de flujo en forma “horizontal” y sea necesario
engargolarlo, deberd hacerse por la parte superior o encabezado de la forma.

Formas e instructivos de llenado

e Las formas se deberan analizar y disefiar sencillas, para facilitar la comprension y
utilizacién o captacién inmediata de los datos registrados. (anexo 5)

e Las formas e instructivos de llenado se ordenaran, de acuerdo con su orden de
aparicion en los procedimientos que integran el manual.

e Las formas deberan contener en el angulo superior derecho, el nUmero de anexo
asignado en la descripcion del procedimiento.

e Cuando una forma se utilice dos o mas veces dentro de un mismo procedimiento o
aparezca en diferentes procedimientos de un mismo manual, deber& aparecer sélo
una vez en este capitulo.

e Las formas deberan tener impreso en la parte superior izquierda el logotipo de
Corett y al centro el nombre del formato.

e Cada una de las formas debera estar identificada con su instructivo de llenado
correspondiente, que a su vez contendra los apartados siguientes: (anexo 6)

— Nombre de la forma
— Numero o clave de la forma
— Origen de la informacion
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— Distribucion

— Formulacion a cargo de:

— Verificacion de la informacion

— Tantos de la forma (original y copias)

Cuando las formas, ademas de los datos mencionados anteriormente, requieran de
instrucciones de llenado, se especificara lo que debe anotarse en los espacios de la
forma.

e Cada espacio de la forma se debe identificar con un niamero progresivo, iniciando de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha; asi, hasta cubrir todos los campos de la
forma.

e La especificacion de lo que se debe anotar en cada uno de los espacios de la forma,
se relaciona con cada numero que lo identifique, iniciando con un articulo.

e Para efectos de impresion de la forma se deberan quitar estos numeros “circulados”,
a fin de no obstruir su llenado, es decir, sélo se utilizaran para identificacién del
instructivo de llenado correspondiente.

Autorizacion

¢ Al final del documento, en la parte superior debera anotarse la leyenda:
— Hoja que forma parte integra del documento.....(nombre)..... . De ..... (mes).... de ..... (afio)
..... firmando al calce los que en el intervinieron con su Vo.Bo y autorizacion.

e Se debera anotar la leyenda anterior en la parte superior de todas las hojas que se
utilicen para firmas de autorizacion.

e Se deberan anotar los nombres y cargos de los funcionarios que participan en la
elaboracion del documento por orden jerarquico, iniciando por el del Director
General.

¢ Posterior a las firmas, al final de la hoja de debera anotar las siguientes Normas
Complementarias de Control Interno:

1. A partir de la fecha de vigencia (o de la fecha de recepcién de la notificacién oficial, si es posterior)
del presente documento, se invalidan las disposiciones emitidas con anterioridad y las Unidades
Administrativas se obligan a su observancia.

2. El periodo de revision y/o actualizacion de este documento se realizara a partir de la solicitud que
las diferentes areas realicen al érgano encargado de la Modernizacién y Desarrollo Administrativo
de Corett.
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3. El 6rgano encargado de la Modernizacion y Desarrollo Administrativo de Corett o su equivalente,

sera el area autorizada para realizar cualquier modificacion al presente documento, previa
autorizacion de las Unidades Administrativas involucradas

4.- Acuerdo de Aprobacion del H. Consejo de Administracién. (Anotar acuerdo respectivo)

5.- Oficio - Circular de notificacién nimero.- (Anotar No. de oficio respectivo)
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Hoja que forma parte integra del documento “Guia para la Elaboracion de Procedimientos Administrativos”.
octubre del dos mil. Firmando al calce los que en el intervinieron con su Vo.Bo y autorizacién. --------------------

LIC. SALIM ARTURO ORCI MAGANA
DIRECTOR GENERAL DE CORETT

ING. CARMEN VILLAVICENCIO RIVAS
DIRECTORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Y Coordinadora del Proyecto

LIC. SERGIO MARTINEZ GUZMAN LIC.RICARDO MONTERRUBIO ESCOBAR
SUBDIRECTOR DE EVALUACION ASESOR DEL DIRECTOR GENERAL
Y Responsable de la elaboracion Responsable de la revision metodolégica

NORMAS COMPLEMENTARIAS DE CONTROL INTERNO

1. A partir de la fecha de vigencia (o de la fecha de recepcion de la notificacion oficial, si es posterior) del
presente documento, se invalidan las disposiciones emitidas con anterioridad y las Unidades
Administrativas se obligan a su observancia.

2. El periodo de revision y/o actualizacion de este documento se realizara a partir de la solicitud que las
diferentes areas realicen al érgano encargado de la Modernizacién y Desarrollo Administrativo de
Corett.

3. El 6rgano encargado de la Modernizacion y Desarrollo Administrativo de Corett o su equivalente, sera
el area autorizada para realizar cualquier modificacion al presente documento, previa autorizacion de
las Unidades Administrativas involucradas

4.- Acuerdo de Aprobacioén del H. Consejo de Administracién no.5231/75/00

5.- Oficio - Circular de notificacion nimero.- 1000/G/4/00 (31-10-00)
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Anexo 2

NORMAS Y PROCLDIMIENTO
DE SUELO LIBRE (SULLI)

sep-00
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Anexo 3

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE INCORPORACION DE SUELO SOCIAL

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1. Delegacion. 1.1
1.2
1.3
2. Subdelegacion 2.1
Técnica.
3. Delegacion. 3.1
3.2

Realiza reuniones informativas con las autoridades
ejidales, para dar a conocer los objetivos del
Subprograma de “Suelo Libre”, del Programa de
Incorporacién de Suelo Social (PISO), elaborando nota
informativa.

Con base a la informacién recopilada, cuantifica el
namero de hectareas por poblado, susceptibles de
incorporar al Programa.

Verifica que en estos poblados no se estén llevando a
caho actividades oroductivas por parte del nudcleo
agr rio, a: n sm), [cons ata que tengan vocacion
urb na :inorm a 2a < 1bde egacién Técnica.

Elabora cioquis de ubicacion de los poligonos
propuestos por los ndcleos agrarios y los presenta a la
Delegacion para su validacion.

Recibe y promueve reunion de revision de propuestas
con la Delegacion Estatal SEDESOL, para evaluar la
factibilidad urbana del o los poligonos, con el objeto de
incluirlos en el “Subprograma de Incorporacion de Suelo
Libre al Desarrollo Urbano” operado por Corett.

Envia a las Direcciones de Operacién y Técnica el
formato de poligonos propuestos con la opinidén positiva
de SEDESOL, para gestionar la autorizacion e
incorporarlos al Programa Operativo Anual de Corett.
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PROCEDIMIENTO:

Anexo 4

TRASPASO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

AREAS DE LA ENTIDAD

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y
SERY. O EQUIVALENTE EN DELEGACIONES

ENCARGADO DEL ARCHIVO GENERAL DE CORETT

ACORDE AL CALENDA
RIO, DEPURAN,CLA-
SIFICAN POR TEMAS
Y REQUISITAN LA -
CEDULA TRASPASO -
DE DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS
CLASIFICADOS

I

COLOCA DOCUMENTOS
EN CAJA CON SU RE
LACION RESPECTIVA
DE ACUERDO A LA -
NORMATIVIDAD ESTA
BLECIDA.

DOCUMENTOS
CLASIFICADOS

Q/2

¥

ENVIA CEDULA Y -
CONSERVA EN SU PO
DER LA 2da. COPIA
COMO ACUSE DE
RECIBO

CEDULA @/2

Y

SOLICITA QUE
REMITAN LAS
CAJAS AL ARCHIVO

[

RECIBE DOCUMENTOS
Y CEDULA Y PROCE-
DE A REMITIRLOS
PARA SU
SEGUIMIENTO

DOCTOS.

CEDULA o

|
1 N

l OFIC]

-"’ —

-

RECIBIO DOCTOS
Y CEDULA Y VERIFI
CA QUE COINCIDA

DOCTOS.

UNO CON OTRO
| CLASIF.

EN CUANTO A

CEDULA

DOCUMENTOS
RELACIONADOS
REQUISITA CEDULA
EN EL RECUADRO

RESPECTIVO

PARA SU GUARDA Y
CUSTODIA

CEDULA

¥

COLOCA DOCUMENTOS
RECIBIDOS
EN EL
ESPACIO QUE LE
CORRESPONDE DE
ACUERDO A sU
CLASIFICACION

DOCTOS. CLASIF

¥

CON EL ORIGINAL
DE LA CEDULA
CAPTURA EN EL

SISTEMA INFORMA-
TICO LA INFORMA-
CION RELACIONADA

CEDULA
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Anexo 4 (complemento)

TRASPASO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

AREAS DE LA ENTIDAD

DEPTO. DE RECURSCS MATERIALES Y
SERY. O EQUIVALENTE EN DELEGACIONES

EMCARGADO DEL ARCHIVO GEMERAL DE CORETT

YER PROCEDI-
MIENTO BAJA Y
DESTRUCCION DE
DOCUMENTOS

PERTODICAMENTE
REVISA QUE LOS
DOCUMENTOS QUE
SE ENCUENTREN
EN BUENAS
CONDICIONES

REVISA EN EL S515-
TEWMA INFORMATICO
INFORMACION SU~
CEPTIBLE DE
BAJA

/

IKICIE EL CALENDA
RIO DE TRASPASO

ESPERA A QUE

DEL SEGUIENTE
PERIODO

@._

4
FIN
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REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

g orett

SEDESOL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS No. DE GUIA (3)

Anexo 5
Folio: (1)
(2) EECHA DE
REGISTRO ENVIO
DD MM AA DD MM AA

\_

J

UNIDAD ADMINISTRATIVA EMISORA: (4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA DESTINO: (5)

~

CANT. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS U OBJETOS TiPo )
SOBRE POTE
(6) 7 (8) (9) (9)
N—
TITULAR DE LA UNIDAD OFICIALIA DE PARTES UNIDAD ADMINISTRATIVA RECEPTORA
ADMINISTRATIVA EMISORA
(10) (11) (12)
\_ NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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Anexo 6
CARACTERISTICAS DEL FORMATO
Nombre de la forma REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
Numero o Clave de la forma: RC-1
Origen de la informacion: Envio y recepcion de correspondencia por
paqueteria
Distribucion Secretarias de las Unidades Administrativas

(se entregaran 2 blocks en cada Delegacion
y uno por Dire :cién de Area en Oficinas

\

Cantr el

Formulacion a cé go de: Unide les Administrativas
Verificacion de lainformacién Oficialia de Partes.

Tantos de la forma: Original y 2 copias

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 El ndmero del foliador, consecutivo por cada juego
del formato (Este espacio sera llenado por la oficina
de Oficialia de Partes)

2 Registro: Con numero arabigos, el dia, mes y afio en
que se recibe la documentacion y/o paqueteria.
Envio: Con numeros ardbigos, el dia, mes y afio en
gue se envia la documentacion a las Delegaciones o
viceversa.

3 El nimero de guia correspondiente.

Anexo 6 (complemento)

28 de 29



ANEXOS (Ejemplos) ]

10

11

El nombre completo de la Unidad Administrativa que
envia la correspondencia o paqueteria.

El nombre completo de la Unidad Administrativa a
quien se dirige la documentacion

Solo como referencia el numero consecutivo
(empezando desde uno) por cada uno de los
documentos u objetos a enviar a un mismo lugar de
destino.

La cantidad de documentos u objetos iguales o
relacionados a un mismo asunto, que se envian.

De manera breve y clara el total de Ila
correspondencia a enviar a un mismo lugar de
destino. (Ejem. Revista “Corett Informa”)

El tipo de correspondencia de que se trate. Si es
sobre 0 paquete marcar con una “X” en la columna
donde corresponda.

El nombre completo, cargo y firma del servidor publico
responsable del envio de la documentacion.
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