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COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
(CORETT)

COMERLU/1,8/PR52/2008
México. D. F., a 20 de junio del 2008

Con fundamento en el articulo Séptimo, Fraccién I, de las Politicas para la Integracion y
Funcionamiento del Comité de Mejora Regulatoria Intema de la Comisién para la Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra, asi como en atencién a la solicitud de la Direccién de Administracién
y Finanzas planteada en la sesion ordinaria del dia 20 de junio del 2008, se procede al andlisis el
proyecto, de modificacion del Procedimiento de Capacitacion.

DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto Procedimiento de Capacitacién se modifica para dar cabal cumplimiento a la
normatividad aplicable.

FUNDAMENTO JURIDICO DEL PROYECTO

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, articulo 44, Frac. VIII; reglamentaria
del apartado B del Art.123 Constitucional.

Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, emitida el 2 de Mayo del 2005 en el
Diario oficial de la Federacién

Condiciones Generales de Trabajo.

Guia para la Deteccién de Necesidades de Capacitacidn.

PROCESO DE VALIDACION O CONSULTA

El proyecto de Procedimiento de Capacitacidn se dio a conocer a los integrantes del comité
mediante sistema en red para que emitieran sus observaciones.

DICTAMEN

Con base en el analisis del proyecto y su justificacién regulatoria y con fundamento en el articulo
Noveno, Fraccion IV, de las Politicas para la integracién y Funcionamiento del Comité de Mejora
Regulatoria Intema de la CORETT, el Comité emite el siguiente Acuerdo: Se dictamina
procedente la modificacion del PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION, la cual sera publicada
en la Normateca Intema de la Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra en los

A

diez dias siguientes a la fecha de este dictamen.

Lomision para ia Regulanzagion dela Tenencia de 1a Tierrs

Liverpool 8o, Cal- Judrez, México, ILFE, C.P. obboo, Del. Cusuhtémoc wWww, cofett gab.mx
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INTRODUCCION

Este Procedimiento de Capacitacion se ha disefiado bajo la premisa de que la capacitacion
es un esfuerzo que realizara el Organismo para los trabajadores al servicio de la Comision
para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, cuyo propésito es mejorar el
desempeno de los servidores publicos, tomando en cuenta que el tipo de capacitacion,

debera estar en relacion directa con las funciones del puesto.

Por ello, los conocimientos adquiridos, deberan estar orientados hacia la superacion de las
fallas o carencias observadas durante el proceso de evaluacién del desempeifio y asi, de
manera objetiva y oportuna, sean detectadas las necesidades de capacitacién futuras para

el logro de objetivos y metas institucionales.
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OBJETIVO

Promover la actualizacion de los conocimientos, aptitudes, actitudes y actividades
de los servidores publicos que permitan la modernizacion y calidad de los
servicios de la Corett

ALCANCE

El Procedimiento de Capacitacion, serd de aplicacion general al personal
aperativo de base y confianza y personal de enlace y en una sola forma en todas
las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Delegaciones de la Corett.

MARCO LEGAL

Se aplica con base en

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, articulo 44, Frac. VIII;
reglamentaria del Apartado B del Art. 123 Constitucional.

Norma para la Capacitacion de los Servidares Publicos, emitida el 2 de Mayo
del 2005 en el Diario Oficial de la Federacian.

Condiciones Generales de Trabajo.
Politicas de Capacitacion.

Guia para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
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NORMAS

1. La Corett proporcionara a los trabajadores los cursos y medios necesarios para
adguirir conocimientos, obteniendo capacidades que los mantendran actualizados
en sus aptitudes profesionales y laborales, aumentando asi la calidad de su
trabajo.

2, Los titulares de la Direccion de Administracion y Finanzas asi como de la
Subdireccion de Administracion seran los responsables de coordinar y supervisar
las actividades realizadas por el Area de Capacitacién en esta materia.

3. La capacitacion se |levara a cabo de forma continua y permanente mediante la
aplicacion del PAC.

4. El programa de capacitacion se obtendra a través del analisis de los formatos de
la DNC, que solicita la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Area
de Capacitacion, a las Unidades Administrativas que conforman este Organismo,
mismos que deberan requisitar en tiempo y forma, la informacién solicitada en
dichos formatos.

5. Cada Direccion de Area, Unidades Administrativas y las Delegaciones Estatales
deberan presentar la DNC conteniendo los formatos F4, F5 y F6, con las
siguientes caracteristicas:

a) Nombre del Curso.
b) Fechas probables de realizacion.
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c) Nombre del Servidor Publico que participara.

d) Tipo de personal o Nivel,

e) Nombre del puesto (tabulador).

f) Justificacion.

g) Datos generales de Direcciones de Area, Unidades Administrativas y/o
Delegaciones Estatales.

6. En caso de no recibir dicha informacion en los tiempos establecidos la Direccién

de Administracion y Finanzas, elaborara oficio solicitando a todas aquellas
Direcciones de Area, Unidades Administrativas y Delegaciones Estatales que no
hayan cumplido, informen; el motivo por el cual no atendieron este
requerimiento y si para el ejercicio correspondiente impartiran la capacitacion a
los Servidores Publicos adscritos a éstas, dicho informe se dirigido a la Direccion
de Delegaciones y al Organo Interno de Control para su conocimiento.

La seleccion de los Servidores Publicos a capacitar se establecera a través del
formato DNC-F4.

- En cada ejercicio fiscal deberan requisitar los formatos DNC- F2, F4, FS y F6 que

se encuentran en la pagina de Intranet http://www.172.16.3.200/intranet de la
Subdireccidn de Administracion, que se remitiran a la Direccion de Administracion
y Finanzas en el mes de agosto de cada afio. Cuando sea personal de nuevo
ingreso, después de haber laborado 6 meses, se elaborara completa la DNC por
cada alta.
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9. El programa de capacitacion debera cumplir los siguientes requisitos:
a) Tener una vigencia anual.

para incrementar su productividad y eficiencia.

prestar servicios profesionales bajo el régimen de honorarios.

los servidores publicos del Organismo.

preferentemente las capacidades siguientes:

I. Vision del Servicio Publico.
Il. Gerenciales o Directivas.
. Transversales.

IV. Técnicas Especificas.

y mecanismos de medicion de los mismos.

b) Estar orientado a satisfacer las necesidades reales de las areas de trabajo

c) Contener cursos directamente relacionado con los puestos y niveles
existentes en |a Corett, quedando excluidas las personas contratadas para

d) Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion al total de
10. La Direccion de Administracién y Finanzas a través del Area de Capacitacién,

orientara las acciones capacitacion para el desarrollo de los conocimientos,
habilidades, aptitudes y wvalores de los servidores publicos considerando

11. La Direccion de Administracion y Finanzas por conducto del Area de Capacitacion,
informara a los Servidores Publicos de los cursos y requisitos, objetivos, duracion




12.

13,

14,

15.

i = PROCEDIMIENTO FEC:::IEHEH! zuoﬁm:
l}iﬁlm DE REVISION MO,
CAPACITACION FECHA REV.
Corett A :

La Corett elaborara su propio PAC que incluird las acciones de capacitacion de los
servidores publicos, asi como también para el personal de nuevo ingreso o que
no haya recibido induccion sobre:

I. Aspectos generales de la Administracion Puablica Federal.
Il. Aspectos de |la Corett.
IIl. Aspectos especificos del puesto.

Las acciones de capacitacién | y Il estardn a cargo de la Direccion de
Administracion y Finanzas a través del Area de Capacitacién, la cual programara
su imparticion preferentemente dentro de los tres primeros meses del ingreso a
la institucién.

Este programa comprende dos vertientes;

I. Capacitacion a través de acuerdos de cooperacién con otras instituciones
publicas y privadas, y

Il. Capacitacion a través del ejercicio de recursos presupuestales autorizados
a la entidad.

La primera vertiente comprendera todos aquellos cursos, seminarios,
conferencias, convenios, simposios o talleres impartidos por especialistas de
Instituciones publicas o privadas con quienes se elabore carta compromiso y en

los que la participacion de los empleados de la Corett no genere un desembolso
adicional.
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16. La segunda vertiente comprendera de la misma manera, los eventos sefalados en
el inciso anterior, pero en cuya organizacion o asistencia se genere la obligacion
para el Organismo de cubrir el costo correspondiente.

17. Dentro de la segunda vertiente, la Corett organizard o contratard, segun
disponibilidad presupuestal.

18. El Director de Administracion y Finanzas estara facultado para dictaminar sobre el
otorgamiento, negativa, cancelacion y demas decisiones sobre capacitacion de
conformidad con estas politicas, respecto a aquellos cursos que impliquen una
erogacion a cargo del mismo.

19. El PAC debera registrarse ante |a Secretaria de la Funcion Publica a través del
formato que contiene el SIl en la fecha que el instructivo de llenado establece.

20. La Direccion de Administracion y Finanzas cuando asi corresponda reportara
trimestralmente a través de los formatos contenidos en el Sll, los avances de las
acciones de capacitacion y cumplimiento del PAC.

21. El Programa Anual de Capacitacion debera incluir calendarizacion, objetivos,
metas y firmas de los responsables de llevarlo a cabo.

22, Una vez integrado el PAC, se le informara a la Comision Mixta de Capacitacion,
para su conocimiento, el presupuesto autorizado en esta materia tanto para
Oficinas Centrales como para las Delegaciones Estatales.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

La Subdireccion de Administracion, solicitara mediante oficio a las Direcciones de
Area, que indiquen el nombre del representante para integrar la Comision Mixta
de Capacitacion.

La Comision Mixta de Capacitacion debera sesionar mensualmente.

La Direccion de Administracion y Finanzas, informara mediante oficio a las
Delegaciones Estatales el monto del presupuesto autorizado que les corresponda
en el ejercicio presente,

La Direccion de Administracion y Finanzas solicitara mediante oficio a las
Delegaciones Estatales, la cotizacion de los cursos a realizar mensualmente para
la radicacion de los recursos y asi llevar a cabo la capacitacion de las mismas.

Las Delegaciones Estatales informaran mediante oficio a la Direccién de
Administracion y Finanzas las actividades que hayan tenido en el mes, para la
elaboracion del informe mensual que enviara la Subdireccién de Administracién a
la Direccion de Planeacion y Sistemas.

La Direccion de Administracion y Finanzas sera responsable de que los cursos
impartidos reunan los requisitos de calidad de caracter académico y técnico, asi
como de supervisar la adecuada imparticion de los mismos.
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29, Las Delegaciones Estatales seran las responsables en el caso de |a capacitacion en
cada una de ellas, por lo tanto deberan supervisar que se retinan los requisitos de
calidad de caracter académico y técnico, asi como supervisar su adecuada
imparticion.

30. La capacitacion se proporcionara con las instituciones educativas que asi
convenga a las necesidades de cada una de las 32 Delegaciones Estatales; asi
como también convenga por Instituciones Educativas a Direcciones de Area y
Unidades Administrativas.

31. De preferencia se procurara que los cursos de capacitacién se proporcionen con
instructores propios del mismo Organismo. En caso de las areas que no cuenten
con dicho personal, se procurara establecer carta compromiso con instituciones
educativas que brinden apoyo en materia de instructores, instalaciones e
intercambios de experiencias. Cuando no exista dicha carta, se procedera a la
contratacion de los instructores correspondientes.

32. Las constancias seran expedidas por las personas o entidades instructoras que
otorguen la capacitacion.

33. La capacitacion se llevara a cabo dentro de la jornada laboral, en las instalaciones
de la Corett, o bien en lugares que se establezcan o determinen por las distintas
areas solicitantes, salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios, los
servidores publicos convengan que podra impartirse de otra manera, en cuyo
supuesto la capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.
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34. Por ningun motivo y en ningun caso se realizaran pagos de caracter retroactivo:
esto es que no se autorizan pagos de capacitacion que se estén o hayan cursado
sin la autorizacion previa correspondiente de la Direccién de Administracion vy
Finanzas.

35. Si durante el transcurso del afio se tuviera conocimiento de la existencia de
alguna curso no contemplado en el PAC, pero que derivado del desarrollo de las
actividades resulte de interés especial para un area especifica de la Corett y por
la premura del tiempo no hubiera la posibilidad de evaluar a los posibles
candidatos, la Direccion de Area o Delegacion, tomando en cuenta la antigledad,
funciones y productividad del candidato, podra hacer su propuesta debidamente
Justificada.
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El Area de Capacitacion elabora los formatos DNC.
El Area de Capacitacion envia a las unidades administrativas los formatos DNC.

Las unidades administrativas, reciben los formatos DNC para ser requisitados
de manera individual por el personal conforme a las funciones del puesto
desempenado.

En cada unidad administrativa, el jefe inmediato recopila los formatos DNC y
efectia una evaluacion previa para elaborar reporte de necesidades de
capacitacion,

La Direccion de Administracion y Finanzas, recibe los formatos DNC y los
reportes correspondientes de cada una de las unidades administrativas para
ser turnados al Area de Capacitacion.

El Area de Capacitacion, realiza el analisis de los formatos DNC y los reportes,
conforme a la tematica de interés, numero de trabajadores y por unidad
administrativa.

El Area de Capacitacién, realiza busqueda de alternativas gratuitas entre los
organismos e instituciones de cardcter publico.

El Area de Capacitacion de no encontrar opciones de caracter gratuito,
realizara analisis del costo-beneficio con instituciones privadas.

El Area de Capacitacion elabora el PAC, de conformidad con las alternativas de
solucion para las necesidades que han sido detectadas.
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El Area de Capacitacion operara el PAC.
El Area de Capacitacion, dara sequimiento al PAC.

De existir una necesidad posterior al disefio del PAC, el Area de Capacitacion
analizara el requerimiento conforme al costo-beneficio.

La Direccion de Administracion y Finanzas comunicard a la unidad
administrativa, mediante oficio la procedencia o improcedencia de
autorizacion para el requerimiento de capacitacién; de conformidad con lo
presupuestado para dicha partida presupuestal.
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GLOSARIO

ACTITUD.- Disposicion De animo manifestada de algin modo.
APTITUD.- Capacidad de una persona para realizar adecuadamente una tarea.

CAPACITACION.- Es un proceso continuo de ensenanza-aprendizaje, mediante el
cual se desarrolla las habilidades y destrezas de os servidores, que les permitan un
mejor desempenio en sus labores habituales. Puede ser interna o externa, de acuerdo
4 un programa permanente, aprobado Y que pueda brindar aportes a la institucion,

COCOA.- Comité de Control y Auditoria.
CORETT: Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

DNC.— (Deteccion de Necesidades de Capacitacién) Es un proceso para conocer las
carencias en cuanto a conocimientos, habilidades, y actitudes que el personal
requiera cumplir para desempefarse efectivamente en su puesto de trabajo,
mediante de los siguientes formatos:

DNC-F1: Determinacion de la situacién real.

DNC-F2: Determinacién de |a situacion idonea.

DNC-F3: Comparacion entre ambas situaciones.

DNC-F4: Determinacion de necesidades de capacitacion y toma de

decisiones.

DNC-F5: Determinacion del responsable de recabar la informacion

relativa a la capacitacion.

DNC-F6: Determinacién de la estructura organizacional.
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E-59.- Programa Anual de Capacitacion (PAC) se informa anualmente en el mes de

abril.

E-54.- Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

E-55.- Seqguimiento del Programa Anual de Capacitacion, presupuesto y horas de

capacitacion.

NORMA.- Norma para la capacitacion de los servidores publicos.

PAC.- Programa Anual de Capacitacion.

SECRETARIA.- Secretaria de la Funcién Publica.

SERVIDOR PUBLICO.- La persona gue ocupa una plaza de nivel operativo, o bien un
puesto de jefe o titular de unidad o su equivalente, asi como a las personas que
desempefien un puesto en este Organismo cualquiera que sea el nivel jerarquico

organizacional al que pertenezca.

Sli.- Sistema Integral de Informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cada una de las areas de actividad en que se divide el
Organismo y que determina la estructura organica autorizada por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico (SHCP).




