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PRESENTACION

Este Manual tiene por objeto describir las acciones inherentes a los procedimientos de la
Direccién de Delegaciones, que permitan la coordinacion, seguimiento y enlace de las
Delegaciones Estatales con las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales,
Organismos e Instancias de los tres niveles de Gobierno, asi como organizaciones del
sector social y privado, de manera eficiente y eficaz para alcanzar los fines de la Corett.

Establece los procesos que desencadenan tareas especificas para la coordinacion, enlace
y gestion en el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tiene conferidas la
Direccion.

Entre las tareas que se sistematizan, se encuentran la atencién a la demanda ciudadana,
la actualizacion del acervo de normas, politicas y lineamientos a que deben sujetarse las
Delegaciones Estatales, en el desarrollo de sus funciones.

Se indican los mecanismos para la coordinacién y gestion de Titulares de las Delegaciones
Estatales con el Titular de la Direccién General y los Titulares de las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales, que en la légica de ganar-ganar, permitiran ofrecer
a los usuarios de los servicios de la Corett, atencién oportuna y de calidad.

Describe los aspectos que se consideran sustantivos para la ejecucion de las tareas de
supervision, como el medio para proporcionar al Titular de la Direccion General y de los
Titulares de las Direcciones de Area, a través del Titular de la Direccion de Delegaciones,
otros elementos de juicio sobre el desempefio de las Delegaciones Estatales que
conforman la Corett y a los Delegados(as) Estatales, informacién adicional con diferente
perspectiva sobre la marcha de sus programas, aportandoles alternativas de solucién y
apoyandolos con acciones concertadas para mejorar sus niveles de productividad.

Mediante la supervisién se busca implementar acciones preventivas y facilitadoras del
cumplimiento de metas a cargo de las Delegaciones Estatales, conforme a las
disposiciones juridico-administrativas de cada materia, la normatividad del Organismo y las
instrucciones de la Direccion General.

El(la) Titular Direccion de Delegaciones tiene a su cargo cinco Subdirecciones de
Supervision con sede en las oficinas centrales de la Corett y cuenta con 23 Supervisiones
Estatales para el seguimiento de acciones y compromisos,; estas Ultimas, adscritas a las
Delegaciones Estatales, pero con dependencia funcional del Titular de la Direccion de
Delegaciones asi como del presente Manual en su apartado “Procedimientos para la

Supervision”. ég
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Presentacién del procedimiento

Objetivo(s):
1.- Dela Corett
3 Regularizar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, la
tenencia de la tierra en donde existan asentamientos humanos irregulares
ubicados en predios ejidales, comunales y de propiedad federal.

i Promover la adquisicion y enajenacion de suelo y reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda en coordinacién con otfras dependencias y
entidades federales, con los gobiernos de los Estados con la participacion de
sus Municipios, y del Distrito Federal, asi como en concertacién con los
sectores social y privado, particularmente con los nlcleos agrarios.

IH. Promover ante las autoridades competentes y érganos correspondientes, para
efectos de las fracciones anteriores, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, la expropiaciéon y, en su caso, la adopcion del dominio
pleno de predios de origen ejidal, asi como la desincorporacion y transmisién
de inmuebles del dominio pablico o privado de la Federacion.

V.  Suscribir las escrituras pulblicas y los fitulos de propiedad sobre los predios
que regularice o enajene, conforme a la legislacion aplicable.

V. Promover y, en su caso, coordinar programas, acciones e inversiongs con las
dependencias y entidades paraestatales federales, en el ambito de sus
respectivas competencias u objeto, con los gobiernos de los Estados, con la
participaciéon de sus Municipios, y del Distrito Federal, asi como concertarios
con los sectores social y privado, particularmente con los ndcleos agrarios, a
efecto de:

a) Satisfacer los requerimientos de suelo y reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda.

b) Promover la reubicacion de asentamientos humanos localizados en zonas
de riesgo o inadecuadas para el desarrolio urbano.

c) Atender las necesidades de suelo para el desarrollo urbano y la vivienda de
los centros de poblacién afectados por emergencias y contingencias
ambientales y urbanas.

V1. Coadyuvar con los gobiernos de los Estados, de los Municipios y del Distrito
Federal cuando lo soliciten, en los términos de los convenios que al efecto se
celebren, en sus procedimientos de regularizacion de la tenencia de la fierra,
asi como de adquisicidn, administracion y enajenacion de suelo y reservas
territoriales para el desarrollo urbano y la vivienda.
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Vil Proporcionar asistencia técnica y capacitacion a los gobiernos estatales,
municipales y del Distrito Federal, cuando lo soliciten, en materia de
regularizacién de la tenencia de |a tierra y de suelo y reservas territoriales
para el desarrollo urbano y la vivienda, asi como actualizar sus sistemas de
registro y catastro de la propiedad inmobiliaria.

VIlI. Apoyar con asistencia técnica y promover el otorgamiento de
financiamiento recuperable a los nlcleos agrarios que lo soliciten, en la
desincorporacién del régimen ejidal o comunal de predios aptos para el
desarrollo urbano y la vivienda.

2.-  De la Direccion de Delegaciones
I.  Coordinar las acciones de las Delegaciones Estatales, para que su relacion con
las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, dependencias de los tres
niveles de Gobierno, asi como organizaciones sociales y privadas sean eficientes
y eficaces.

l. Coadyuvar para que las Delegaciones Lstatales en el desempefio de sus
funciones cumplan con las politicas, normas, lineamientos y programas emitidos
por la Corett.

Ilf.  Coordinar la agilizacion a la atencion de la demanda social, con el fin de mejorar
la calidad del servicio para alcanzar la satisfaccion de los usuarios de la Corett.

IV. Coordinar y dar seguimiento a la enfrega de escrituras de predios que la Corett
enajene o regularice.

V. Contribuir mediante la supervision al debido cumplimiento administrativo de las
Delegaciones Estatales, ademas de fortalecer el cumplimiento de metas mediante
acciones preventivas y/o correctivas, que permitan la eflcacla y eficiencia para el
cumplimiento de metas.

V1. Proporcionar a la Direccién General y Direcciones de Area, otros elementos de
juicio sobre el desempefio de las Delegaciones Estatales, y a los Titulares de las
Delegaciones, informacién adicional con diferente perspectiva sobre el avance de
sus programas para la mejor toma de deczssones en el marco de la transparencia

y rendicién de cuentas.
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Glosario;

* Accion: Proceso de Investigacion, prueba, inspeccion, demostracion, analisis o
comparacién especial de datos para verificar que un producto o servicio o proceso
cumple con los requerimientos preceptuados en la normatividad de la Corett.

e« Accidon Correctiva: Es un conjunto de actividades emprendidas para eliminar las
causas de efecto u otra situacion no deseable, con el propésito de que no vuelva a
ocurrir.

e Acciéon de Mejora: Se refiere a la solucién tomada para incrementar la eficacia y
eficiencia de las actividades y los procesos.

¢ Accion Preventiva: Medida encaminada para eliminar las causas de una situacion
no deseable, y para evitar que ocurra.

¢« Avecindados: Las personas que viven en hogares ubicados en lotes sobre
asentamientos humanos irregulares, que han sido reconocidos como tales en el
censo de verificacion de uso, posesion y destino de lotes, integrado por la Corett.

+ Base de datos: Soporte documental o electréonico que contiene un registro de datos
que permite almacenar y manipular informacion.

¢ Beneficiario: Integrante del hogar en situacion de pobreza patrimonial, que forma
parte de la pobiacion atendida por el Programa de Apoyo a los Avecindados en
Condiciones de Pobreza Patrimonial para Regularizar Asentamientos Humanos
Irregulares PASPRAH y que cumple con los requisitos establecidos en las Reglas de
Operacitn de dicho programa.

+ Circular: Documento emitido por el Titular de la Direccidn General y Titular de las
Unidades Administrativas Centrales a quienes faculta el Titular de la Direccion
General, para aclarar, precisar o instruir disposiciones de aplicacion general al interior
de la Corett.

« CIS: Cédula de Informacion Socioecondmica.
e CNA: Comisién Nacional del Agua.
o COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Corett.

e Control: Funcion administrativa, fase del proceso administrativo que mide y evalla el
desempefio, foma la accién correctiva cuando se necesita. Permite prevenir nuevas
fallas o errores de los procesos.
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» Controles: Instrumentos de seguimiento que permiten detectar y mostrar
desviaciones en cuanto ocurren, para estar en posibilidad de proponer acciones
correctivas a tiempo.

» Corett: Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

o DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.

o DAJ: Direccidn de Asuntos Juridicos.

¢ DD: Direccién de Delegaciones.

e DG: Direccion General.

+ DO: Direccidon de Operacion.

» DPDL Direccidon de Planeacién y Desarrollo Institucional.

e DT: Direccion Técnica.

+« Delegaciones: Representacién con la que cuenta la Corett en las 32 Entidades
Federativas.

« Demanda Social: Solicitud de informacion o algin servicio relacionado con la
actividad de la Corett, presentada por toda persona fisica o moral de manera
individual u organizada, por escrito, via telefonica, correo electrénico, audiencia o a
traves de la pagina web.

+ Denuncia: Manifestacion de hechos irregulares e imputables presuntamente a un(a)
servidor publico en ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera juridica de un
tercero, alin cuando no sea este quien io exprese ante la Autoridad.

+ Efectividad: Refleja la capacidad administrativa de satisfacer las demandas
planteadas por los clientes o usuarios de los servicios.

o Eficacia: Hacer lo necesarico para alcanzar o lograr los objetivos deseados o
propuestos.

s Eficiencia: Logro de objetivos y obtencién de los resultados deseados mediantfkg

optima utilizacidon de los recursos disponibles.
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« Escrituras listas para entregar: Para efectos del presente Manual, se consideran
aguellas que se encuentran elaboradas, registradas en el Catastro Municipal
respectivo, inscritas en el Registro Publico de la Propiedad correspondiente y que no
presentan adeudo a la Corett. ‘

e Estatuto Organico: Ordenamiento Interno que establece las funciones de la Corett.

 FEPADE: Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos Electorales, dependiente
de la Procuraduria General de la Repubiica.

¢ Gestidn: Proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una variedad de
recursos basicos para apoyar los objetivos de la organizacidn.

o [FAI: Instituto Federal de Acceso a la Informacion Puablica.

+ INDAABIN: Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales.

o DCGIE: Jefatura de Departamento de Control de Gestion e Informacion Estatal.
» Niveles de Gobierno: Federal, Estatal y Municipal.

¢ PA: Procuraduria Agraria.

¢ PASPRAH: Programa de Apoyo a los Avecindados en Condiciones de Pobreza
Patrimonial para Regularizar Asentamientos Humanos lrregulares.

e Peticionario: Solicitante de informacién o algln servicio relacionado con la actividad
de la Corett.

e PIT: Programa Interno de Trabajo.
s  POA: Programa Operativo Anual.

¢ Proceso: Ambito de actuacion que define un curso de accién compuesto por una
serie de etapas, las cuales satisfacen las necesidades de un fin determinado.

+ Promovente: Son las Instancias de los tres niveles de Gobierno, Representantes
Populares del ambito Federal y Local, asi como las Organizaciones de la Sociedad
Civil, que presentan su Demanda Social ante la Corett, atendiendo |a solicitud de un
tercero, en este caso “El Peticionario”.

.« Queja: Manifestacion de hechos irregulares imputables presuntamente a un Servidor
Publico en ejercicio de sus funciones que afectan la esfera juridica de una persona, .-
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misma que los hace del conocimiento de la Autoridad, o del Organo interno de
Control.

» RAN: Registro Agrario Nacional.

» Reporte de resultados: Documento mediante el cual se hace del conocimiento de la
Direccion General y Direcciones de Area, los hallazgos detectados por la
Subdireccién de Supervision y/o Supervision Estatal.

+ RPP: Registro Plblico de la Propiedad y Comercio.

o SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

» SRA: Secretaria de la Reforma Agraria.

+ Unidades Administrativas de Oficinas Centrales: DPDI, DT, DO, DAJ, DD, DAF,
D.

» Areas de Apoyo: Unidad UVPS, UCS.
e UCS: Unidad de Vinculacién y Promocién Social.

o UVPS: Unidad de Vinculacién y Promocién Social.
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Marco legal:
™ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e leyFederal de las Entidades Paraestatales.

® Estatuto Organico de la Corett.

° Regla 1/07 Para la Regularizacién de la Tenencia de [a Tierra.
° Regla 2/07 Para la Enajenacién de Superficies Desocupadas. -
® Regla 3/07 Para la Enajenacién de Superficies Ocupadas:

. Regla 4/08 Para la Adquisicion y Enajenacién de Suelo y Reservas Territoriales
Prioritarias para el Desarrolio Urbano v la Vivienda.

° Manual de Organizacién de la Corett.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

o Ley General de Bienes Nacionales.

° l.ey Federal de Responsabhilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.

® Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
® Ley General de Asentarﬁientos Humanos.

® l.ey General de Desarrollo Social.

3 Ley de Expropiacion.

° Ley Agraria.

. Ley de Planeacion.

° Ley de Vivienda.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Orgénica de los Tribunales Agrarios.

Leyes y Reglamentos Estatales y Municipales.

Plan Nacional de Desarroilo.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de |a Propiedad Rural.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales y
Titulacion de Solares.

Reglamento interior del Comité Técnico de apoyo al H. Consejo de Administracion
de la Corett.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Decretos que crean, modifican, re sectorizan y amplian los objetivos de la Corett.

Programas Estatales y Municipales de Desarrollo Urbano y Ordenamiento del
Territorio.

Programa Nacional de Desarrolio Urbano y Ordenamiento del Territorio.
Programa Sectorial Agrario.

Normas Técnicas expedidas por el Registro Agrario Nacional.
Acuerdos del H. Consejo de Administracion de la Corett.

Acuerdos y Convenios celebrados por la Corett con autoridades Federales,
Estatales y Municipales.

Acuerdos y Convenios celebrados con los nucleos Ejidales y Comunales.

Circulares emitidas por la Direccion General de la Corett.

Circulares emitidas por la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) ﬁ 7
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Referencias:

¢ Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos, version 2007.04.

Alcance:

Servidores Publicos de la Comisidn para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra, a
los que se les hubiera otorgado o bien revocado la facultad de representacion del
Organismo.

=
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Presentacién del procedimignto

- Formulacidn del Programa Anual de la Direccién de Delegaciones

Cdédigo: 100600-PR-DD-01

OBJETIVO:

Formular un programa de trabajo que establezca las acciones para apoyar la eficiente
operacion y enlace de las Delegaciones Estatales con las Unidades Administrativas de
Oficinas Centrales, Areas de Apoyo, Dependencias Federales, Titulares de los tres
niveles de Gobierno, Organizaciones de los sectores social y privado y, en su caso, con
el Organo Interno de Control de la Corett.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Establece las formas, tiempos y responsabies en que el (la) Titular de la Direccion de
Delegaciones operara el enlace entre los (as) Titulares de las Areas Centrales y con los
(as) Titulares de las Delegaciones Estatales, para que eéstas cumplan con las
instrucciones, disposiciones, programas, politicas y lineamientos que apliquen a la
Corett.
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Desc}ipcién de Actividades

1.1 Formulacién del Programa Anual de la Direccién de Delegaciones

Nombre y
Paso - clave del
nam Responsable Actividad documento
de frabajo
1 Titular de la  |Instruye a la Subdireccién de Delegaciones y a la| Instruccion
) Direccion de | Subdireccidon de Supervision elaborar el Programa verbal o
Delegaciones | Anual de la Direccién de Delegaciones. escrita
2 Subdirector(a) | Elabora documento para solicitar informacidn y Oficio
) de requerimientos a las Delegaciones Estatales vy
Delegaciones | Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, para
Subdirector(a) | presentarse a la Direccién de Delegaciones, con base
de Supervision. | en el conjunto de objetivos y estrategias derivados de
sus atribuciones y aquellas de caracter especial que
determine la Direccion General y de Delegaciones.
3 Titular de la | Firma oficio e instruye su tramite, Oficio
’ Direccion de
Delegaciones.
4 Subdirector(a) |Instrumenta el envio de oficio a las Delegaciones
) de Estatales.
Delegaciones, Oficio
Subdirector(a)
de Supervisidn.
5 Personal Turna oficio, conforme a procedimiento 100800-PR- Oficio
' administrativo | DD-10.
adscrito a la
Direccion de
Delegaciones
6 Titular o Recibe oficio y acusa de recibo a la Direccion de| Acuse de
‘ encargado de | Delegaciones recibo
la Delegacidn
Estatal.
7 Titular o Instruye registro en control correspondiente y turna Control
' encargado de | para su atencion.
la Delegacion
Estalal.
8 Titular o Atiende y envia la informacién solicitada. Documento
’ encargado de
la Delegacion
Estatal.
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FO-DD-003

Descripcion de Actividades

1.1 Formulacién del Programa Anual de la Direccién de Delegaciones

Nombre y
Paso - clave del
nam Responsable Actividad documento
de trabajo
9 Subdirector(a) |Recibe, concentra, analiza y depura la informacion| Programa
’ de recibida, e integra propuesta de programa anual.
Delegaciones,
Subdirector{a)
de Supervision.
10 Subdirector(a) |Elabora programa y presenta al(a) Titular de la Programa
' de Direccién de Delegaciones para su aprobacion.
Delegaciones,
Subdirector(a)
de Supervision.
11 Titular de la | instruye a Subdirector(a) de Delegaciones, Programa
' Direccién de | Subdirector{a) de Supervisién se realicen las
Delegaciones, |adecuaciones.
12 Subdirector(a) | Realiza adecuaciones y presenta a Direccidn de Programa
’ de Delegaciones.
Delegaciones,
Subdirector(a)
de Supervisién.
13 Titular de la | Aprueba y presenta Programa Anual de la Direccion Programa
' Direccion de |de Delegaciones al Titular de la Direccién General,
Delegaciones. i para su aprobacion.
14 Titular de fa | Autoriza Programa Anual de la Direccidon de
' Direccion Delegaciones e instruye su ejecucion.
General.
15 Titular de la | Comunica a las Subdirecciones de Delegaciones y de| [Instruccion
' Direccién de | Supervision la ejecucion del Programa Anual de la verbal o
Delegaciones. ! Direccion de Delegaciones. escrita
16 Subdit(’jector(a) Implementa el Programa Anual.
e
Delegaciones,
Subdirector(a)
de Supervision.
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 7 a 9 dias habiles a partir de la
solicitud Publico.
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Descripcion de Actividades

INFORMAR Y PROPORCIONAR NORMATIVIDAD, POLITICAS Y LINEAMIENTOS A
DELEGACIONES

Caodigo: 100600-PR-DD-02

povoeg
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T pariaR eI

FO-DD-004

Descripcion de Documentos de Trabajo

2.1 Informar y Proporcionar Normatividad, Politicas y Lineamientos a Delegaciones

Nombre y
Paso _— clave del
nam Responsable Actividad documento
de trabaio
Titularde la | Instruye al(a) Subdirector(a) de Delegaciones prepare Oficio
Direccion de | oficios para solicitar a las Unidades Administrativas de
1. | Delegaciones |Oficinas Centrales en forma Iimpresa y/o medio
electrénico, el Acervo Normativo y otras disposiciones
aplicables a la Corett.
Subdirector(a) |Instruye al Personal administrativo adscrito a la| Instruccién
2. de Direccion de Delegaciones elaborar oficio. verbal
Delegaciones.
Personal Elabora oficio, presenta al (a) Titular de la Direccién de Oficio
administrativo | Delegaciones para firma.
3. adscritc a la
Direccién de
Delegaciones
Titular de la | Firma oficio e instruye a Subdireccién de Delegaciones
4. Direccién de | se aplique el Procedimiento 100600-PR-DD-10.
Delegaciones
Subdirector(a) |Recibe oficio e instruye su registro en el sistema de Control
5. de control correspondiente y furna para su atencion.
Delegaciones.
Personal Atiende y envia la informaciéon solicitada a las| Documento
administrativo | Unidades Administrativas de Oficinas Centrales.
6. adscrito a la
Direccidn de
Delegaciones.
Personal Recibe e instruye registrar la informacion en el sistema
administrative |de control de gestion de la Direccion de Delegaciones.
7. adscrito a ia
Direccién de
Delegaciones
Titularde la | Instruye a Subdireccién de Delegaciones compile y| Instruccién
8. Direccién de |emita oficios con los anexos proporcionados por las verbal
Delegaciones | areas, para su envio a las Delegaciones Estatales.
Subdirector(a) |instruye al Personal administrativo adscrito a lai Instruccién
9. de Direccion de Delegaciones, compite normatividad vy verhal
Delegaciones. | elabore oficios.

B
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LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

T SALMENG MerD

FO-DD-004

Descripcion de Documentes de Trabajo

2.1 Informar y Proporcionar Normatividad, Politicas y Lineamientos a Delegaciones

Nombre y
Pa!so Responsable Actividad clave del
num documento
de trabajo
Personal Compila normatividad, circulares, politicas y/o Manuales,
administrativo |lineamientos emitidos por Direccidbn General o| Circulares,
10. | adscritoala |Direcciones de Area, u ofras disposiciones aplicables a Oficios
Direccidn de |ia Corett.
Delegaciones
Personal Revisa la legibilidad de la informacion impresa y que Oficios
administrativo | no estén dafiados los archivos elecirénicos. Si la
adscrito ala | informacion es legible y no estan dafiados los archivos
11. | Direccidnde |continlla con el paso 12. Si la informacion no es
Delegaciones |correcta, prepara oficios requiriendo nuevamente la
informacion y presenta a  Subdireccidn de
Delegaciones para su firma y continGia con paso 10.
Subdirector(a) | Turna oficios para firma del(a) Titular de la Direccién Oficios
12. de de Delegaciones.
- Delegaciones.
Titular de la | Firma oficio e instruye a Subdireccidon de Delegaciones Oficio
13 Direccion de | se aplique el Procedimiento 100600-PR-DD-10.
"1 Delegaciones
Subdirector(a) | Recibe informacion legible y contintia con paso 12.
14, de '
Delegaciones.
Personal | Elabora oficios para las Delegaciones Estatales, Oficios y
administrativo {prepara anexos y presenta a la Subdireccion de Anexos
15. | adscritoala |Delegaciones para firma.
Direccién de
Delegaciones
Subdirector{a) |Presenta oficios para firma del (a) Titular de la Oficios y
16. de Direccién de Delegaciones. Anexos
Delegaciones.
Titularde la  |Firma oficios e instruye su envio a Delegaciones Oficios y
17. | Direccién de |Estatales. Anexos
Delegaciones
Subdirector(a) |Instruye a Personal administrativo adscrito a la| Instruccion
18. de Direccion de Delegaciones aplique el Procedimiento verbal
Delegaciones, | 100600-PR-DD-10.
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Corett
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FO-DD-004

Descripcion de Documentos de Trabajo

2.1 Informar y Proporcionar Normatividad, Politicas y Lineamientos a Delegaciones

Nombre y
Paﬁso Responsable Actividad clave del
nim documento
de trabajo
Titularde fa {Recibe oficio con anexos e instruye a las Oficio
19. | Direccidon de | Subdelegados(as) u homélogos la difusion al personal
Delegaciones | a su cargo.
Subdelegados | Toman conocimiento de la informacién y la hacen Acuses
20. (as) u extensiva por escrito al personal a su cargo, recaban
homoélogos. | firmas de enterado.
Titular o Envian acuse de recibo a la Direccion de Acuse de
21 Encargado de | Delegaciones y, en su caso, con firmas de enterado de recibo
"| Delegaciones |todo el personal de la Delegacion Estatal.
Estatales ,
Personal Concentra y registra los acuses de recibo, de las| Acuses de
administrativo | Delegaciones Estiatales. recibo
22. | adscritoala
Direccion de
Delegaciones
Titular de la | Se instruye se haga oficio recordatorio, en caso de no Oficio
Direccion de | haber recibido respuesta de fa Delegacién en un
23 Delegaciones |término de 10 dias naturales. Si el acuse de recibo no
; cumple con lo requerido, instruye a la Subdireccién de
Delegaciones requiera nuevamente a la Delegacion
para que lo remita en un término de 5 dias naturales.
Subdirecter(a) |Instruye al Personal administrativo adscrito a la| Oficios
24. de Direccidn de Delegaciones, elabore oficios aclaratorios
Delegaciones. | o recordatorios.
Perscnal Elabora oficio recordatorio o aciarator!o presenta para Oficio
administrativo | firma a la Subdireccién de Delegaciones.
25. | adscritoala
Direccion de
Delegaciones

=
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Corett

o pIARONG Segran

FO-DD-004

Descripcién de Documenios de Trabajo

2.1 Informar y Proporcionar Normatividad, Politicas y Lineamientos a Delegaciones

Nombre y
Pziso Responsable Actividad clave del
nam documento
de trabajo
Subdirector(a) | Presenta para firma al(a) Titular de la Direccion de Oficios
26 de Delegaciones e instruye al Personal administrativo
" | Delegaciones. |adscrito a la Direccion de Delegaciones aplique el
Procedimiento 100600 -PR-DD-10.
Personal Compila acuses de recibo. Acuses de
administrativo recibo
27.| adscritoala
Direccion de
Delegaciones
Personal Archiva acuses de recibo. Acuses de
administrativo recibo
28. adscritec a la
Direccidn de
Delegaciones
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 15 a 20 dias habiles

=
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Corett

T PRUIIGHIO Legry

FO-DD-004

Descripeién de Documentos de Trabaje

EMISION DE CRITERIOS Y LINEAMIENTOS PARA LA COORDINACION DE LAS
DELEGACIONES CON REPRESENTACIONES FEDERALES, AUTORIDADES
LOCALES, MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES DE LOS SECTORES SOCIAL Y
PRIVADO.

Cadigo: 100600-PR-DD-03

OBJETIVO:

Emitir criterios y lineamientos para generar una eficiente y eficaz coocrdinacién de tas Delegaciones
de la Corett, en el ambito interinstitucional y con organizaciones de los sectores social y privado a
fin de contribuir a una productiva relacion para beneficio de la Institucién.

NORMAS:

- Normatividad aplicable para la Coreit, Reglas, Leyes, Convenios, Circulares u oficios emitidos por
Direccion General y/o Unidades Administrativas Centrales.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Criterios y Lineamientos para ias Delegaciones con base en los objetivos y disposiciones
normativas de [a Corett, respecto a la forma en que deberan coordinarse con las representaciones
federales, autoridades locales y municipales, asi como con organizaciones de los sectores social y
privado en el desempefio de sus funciones.
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FO-DD-005

Historial de cambios

3.1 Emision de Criterios y Lineamientos para la Coordinacién de las Delegaciones
con Representaciones Federales, Autoridades Locales, Municipales y
Organizaciones de los Sectores Social y Privado

P Nombre y
aso L clave del
nGm Responsable Actividad documento
de trabajo
1 Titular de la Direccion | Elabora Criterios y Lineamientos que deberan Oficio
’ de Delegaciones. |seguir las Delegaciones Estatales en el ejercicio de
sus funciones para cumplir el objeto de la Corett,
en su interrelacion con dependencias Federales,
Gobiernos locales y Municipales, asi como
organizaciones del sector social y privado, en el
marco de estrategias y prioridades del Ejecutivo
Federal, de la SEDESOL y los objetivos de la
Corett.
9 Titular de la Direccion | Presenta Criterios y Lineamientos a Direccion| Documento
’ de Delegaciones. | General para visto bueno
3 Titular de la Direccion | Aprueba Criterios y Lineamientos e instruye su Acuerdo
) General implementacion.
4 Titular de la Direccion | Instruye a la Subdireccién de Delegaciones elabore
’ de Delegaciones. | oficio para nofificar a las Delegaciones Estatales
los criterios y lineamientos aprobados.
5 Subdirector{(a) de |Instruye al Personal administrativo adscrito a la Oficios
) Delegaciones. Direccién de Delegaciones.
6 Personal Elabora oficio y presenta para fima a la Oficio
" i administrativo adscrito | Subdireccion de Delegaciones.
a la Direccion de
Delegaciones
v Titular de la Direccion | Firma oficio e instruye envio a Subdireccién de{ Instruccion
' de Delegaciones. | Delegaciones. verbal
8 Subdirector(a) de | Instruye a Personal administrativo adscrito a la
’ Delegaciones. Direccidn de Delegaciones implemente
Procedimiento de envio de correspondencia.

9 Titular de la Direccidn | Instruye a Subdireccion de Delegaciones elabore| Instruccion
’ de Delegaciones. | oficio para hacer del conocimiento del COMERI de verbal
la Corett los criterios y lineamientos.

10 Subdirector(a) de | Elabora oficio y presenta para firma de la Direccion Oficio
' Delegaciones, de Delegaciones.

11 Titular de la Direccion | Firma oficio e instruye envio a la Subdireccién de Oficio
’ de Delegaciones. Delegaciones. '
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FO-DD-005

Historial de cambios

3.1 Emision de Criterios y Lineamientos para la Coordinacion de las Delegaciones
con Representaciones Federales, Autoridades Locales, Municipales y
Organizaciones de los Sectores Social y Privado

P Nombre y
aso . clave del
i Responsable Actividad documento
de trabajo
12 Subdirector(a) de Instruye a Personal .administrative adscrito a la Oficio
) DLelegaciones. Direccion de Delegaciones, implemente la entrega
del oficio.
13 Titular de {a Direccién | Verifica que las Delegaciones Estatales en el
) de Delegaciones, |ejercicio de sus funciones, se sujeten a los Criterios
y Lineamientos emitidos por la Direccion de
Delegaciones.
14 Titular de la Direccién | Instruye a la Subdireccién de Delegaciones en Oficio
: de Delegaciones. caso de encontrar inobservancias, elabore oficio
para orientar o instruir, segtn sea el caso, a fin de
que el personal de la Delegaciéon Estatal que se
trate se apegue a los Criterios y Lineamientos
emitidos.
15 Subdirector(a) de  |instruye a Personal administrativo adscrito a la| Instruccion
' Delegaciones. Direccién de Delegaciones, elabore oficio. verbal
16 Personal Elabora oficio y presenta para firma a la Oficio
" | administrativo adscrito | Subdireccién de Delegaciones.
a la Direccién de
Delegaciones
17 Titular de fa Direccién | Firma oficio e instruye envio a Subdireccion de Oficio
' de Delegaciones. | Delegaciones.
18 Titular de Ia Direccién | instruye a Subdireccién de Delegaciones elabore! Instruccion
) de Delegaciones. | oficio para hacer del conocimiento del COMERI de verbal
la Corett los Criterios y Lineamientos.
i9 Titular o Encargado | Solicita por escrito instrucciones o autorizacion, Oficio

(a) de la Delegacién
Estatal.

segln corresponda, en caso de que algun asunto
no esté considerado en los Criterios y Lineamientos
emitidos.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

i patnrtonio stgire

FO-DD-005

Historial de cambios

3.1 Emisidn de Criterios y Lineamientos para la Coordinacion de las Delegaciones
con Representaciones Federales, Autoridades Locales, Municipales y
Organizaciones de los Sectores Social y Privado

p Nombre y
aso - clave del
i Responsable Actividad documento
de trabajo
20 Titular de la Direccion | Analiza solicitud y solicita visto bueno del Titular de{ Instruccion
' de Delegaciones. |la Direccion General y comunica al Titular o verbal
Encargado(a) de la Delegacion Estatal, instruccion,
aprobacion o negacién segun corresponda.
Instruye a la Subdireccion de Delegaciones elabore
oficio para el Titular o Encargado de la Delegacion
Estatal, '
21 Subdirector(a) de |Instruye a Personal administrativo adscrito a la| Instruccion
' Delegaciones. Direccion de Delegaciones. verbal
59 Personal Elabora oficio y presenta para firma a la Oficio
" | administrativo adscrito | Subdireccion de Delegaciones.
a la Direccion de
Delegaciones
23 Titular de la Direccién | Firma oficio e instruye envio a Subdireccion de Oficio
’ de Delegaciones. Delegaciones.

INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 15 a 20 dias habiles

s>
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Tu palnenpnio saguia

FO-DD-005

Historiat de cambios

ATENCION A LA DEMANDA SOCIAL

Cédigo: 100600-PR-DD-04
OBJETIVO

Atender toda solicitud de informacion ¢ algin servicio relacionado con la actividad de la Corett,
presentada por persona fisica o moral, de manera individual u organizada, por escrito, via
telefénica, correo electrénico o en audiencia. :

NORMAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Estatuto Organico, Manual de
Organizacién de la Corett, Politica y Criterios Basicos para la Atencién de la Demanda Social de la
SEDESOL.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Establece los mecanismos para atender la demanda social en sus distintas formas de captacion:
escrito, via telefénica, correo electrénico y audiencia, para que de manera organizada y sistematica
se brinde a los usuarios de ia Coreft, respuesta oportuna.

=
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FO-DD-005

Historial de cambics

4.1 Atencion a la Demanda Social por escrito.

p Nombre y
aso - clave del
G, Responsable Actividad documento
de trabajo
1 Personal Recibe solicitud escrita y remite a Subdireccién de Solicitud
© ladministrativo adscrito | Delegaciones. escrita
a la Direccion de
Delegaciones
9 Subdirector(a) de  {Revisa peticion y acuerda con Direccién de
' Delegaciones Delegaciones.
3 Titular de la Direccién |Instruye a Subdireccion de Delegaciones su Solicitud
' de Delegaciones. |atencion y, en su caso, hace énfasis en la escrita
correspondencia de atencion urgente.
4 Subdirector(a) de | Turna peticiébn a Jefatura de Departamento de Peticion
) Delegaciones Control de Gestién e |. E. y hace énfasis en la de.

atencion urgente.

La documentacion clasificada como: “Urgente”,

“Confidencial” o con “Término de cumplimiento”, se

debera entregar inmediatamente. '

5 Jefatura del DCGIE | Recibe solicitudes; analiza y prioriza asuntos Peticién
' urgentes; revisa que contengan nombre, domicilio,

en su caso, nhimero telefénico y correo electronico

para noftificaciones y que sean competencia de la

Corett.

5 Jefatura del DCGIE |Abre expediente y asigna numero progresivo ya| Expediente
; ’ con la informacion completa, clasifica conforme a

su origen:

ACD.- Acuerdo con el Direccién General.

SEDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.

PR.~ Presidencia de la Republica.

CD.- Camara de Diputados.

CS.- Camara de Senadores.

GDF .- Gobierno del Distrito Federal.

GE .- Gobiernos Estatales.

OC.- Organizaciones Civiles.

PM.- Presidencia Municipal.

ALDF - Asamblea Legislativa del D. F.

Ofros.- Diversas Organizaciones.

Esta clasificacion es enunciativa y no limitativa.

ContinGa con paso numero 11.
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Corett

e AN SRR

FO-DD-005

Historial de cambios

4.1 Atencion a la Demanda Social por escrito.

Nombre y

Paso . clave del
. Responsable Actividad documento

de trabajo

Jefatura del DCGIE | Elabora oficio, si la informacion esta incompleta del Oficio o
requerimiento al peticionario, y acuerda con Ia llamada
Subdireccién de Delegaciones. Si es necesario, telefonica
requiere informacién via telefonica.

Si por la naturaleza de la peticion se requiere citar
al ciudadano para audiencia, pasa a procedimiento
4.4 "Atencion a la Demanda Social en Audiencia”,
previo envio de oficio con invitacién a Audiencia.

Jefatura del DCGIE | Presenta oficio dirigido a peticionario para firma de Oficio
Direccion  de Delegaciones y/o Jefatura de
Departamento de Control de Gestiéne . E.

Titular de la Direccion |Firma oficio e instruye a Subdireccién de Oficio

de Delegaciones y/o | Delegaciones y/o Jefatura de DCGIE, implemente
Subdirector(a) de | procedimiento 100600-PR-DD-10.

Delegaciones

Jefatura del DCGIE | Recibe informacién solicitada, aplica paso 6 y| Documento
continla con paso numerc 11. De no recibir
informacién en 3 meses, abre expediente vy
congcluye por desinterés del peticionario.

10.

Jefatura del DCGIE |Elabora oficios para atender asuntos urgentes, asi Oficio
como para canalizar a Delegaciones y Unidades
Administrativas en Oficinas Centrales y acuerda
con el Titular de la Direccion de Delegaciones y/o
Subdireccion de Delegaciones.

11.

Jefatura del DCGIE | Presenta oficios para firma de la Direccién yfo| Expedientes
Subdireccién de Delegaciones, con base en el Oficio
mecanismo de atencidon instruido para cada
expediente.

12.

Jefatura del DCGIE | Presenta oficios a firma de la Subdireccién de Oficios
Delegaciones; en su caso, la Subdireccion de
Delegaciones, solicita a la Jefatura del DCGIE,
adecue el oficio.

13.

Jefatura del DCGIE |Elabora y presenta oficio con adecuaciones, para Oficio
aprobacion de Subdireccién de Delegaciones y
firma del Titular de la Direccion de Delegaciones
y/o Subdireccion de Delegaciones.

14.
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Corett
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FO-DD-005

Historial de cambios

4.1 Atencién a la Demanda Social por escrito.

P Nombre y
aso . clave del
. Responsabie Actividad documento
‘ de trabajo
15 Titular de la Direccidon | Firma oficios e instruye a la Subdireccién de Oficio
: de Delegaciones. Delegaciones y/o Jefatura del DCGIE, implemente
procedimiento 100600-PR-DD-10.
16 Titular 0 Encargado(a) | Recibe oficio, analiza el asunto, atiende y elabora Oficio
; de ia Delegacion respuesta al pelicionario, marcando copia a la
Estatal, Unidad Direccion de Delegaciones y/o Subdireccion de
Administrativa de | Delegaciones.
Oficinas Centrales
17 Subdirector(a) de | Recibe copia de respuesta a peticionario y la turna Oficio

Delegaciones. a la Jefatura de DCGIE e Informa en acuerdo a la
Direccion de Delegaciones novedades derivadas de
la correspondencia. _
18 Jefatura del DCGIE | Analiza respuesta brindada por la Delegacion Oficio

: Estatal o Direccién de Area, si es concluyenie,
elabora oficio dirigido al promovente, donde informa
la atencién al asunto y anexa copia de respuesta
emitida por la Delegacion Estatal ¢ Unidad
Administrativa de Oficinas Centrales y acuerda con
la Subdireccion de Delegaciones. Si no se requiere
enviar oficio a promovente, archiva y contintia con

paso 23.
19 Subdirector(a) de i Revisa oficio para promovente. Si el oficio es Oficio
) Delegaciones aprobado, pasa a firma del Titular de la Direccién

de Delegaciones y/o Subdireccion de

Delegaciones. 8i oficio requiere adecuaciones,

indica modificaciones a efectuar.

20 Titular de la Direccién {Firma oficios e instruye a la Jefatura de DCGIE Oficio
" | de Delegaciones y/o |implemente procedimiento 100600-PR-DD-10.

Subdirector(a) de :

Delegaciones.

Jefatura del DCGIE | Hace modificaciones en oficios y somete a revision Oficio

de la Subdireccién de Delegaciones y pasa a firma

del Titular de la Direccion de Delegaciones y/o

Subdireccién de Delegaciones.

29 Titular de la Direccidon |Firma oficios e instruye a Jefatura de DCGIE, Oficio
" | de Delegaciones y/o |implemente procedimiento 100600-PR-DD-10.

21.
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4.1 Atencién a la Demanda Social por escrito.

FO-DD-005

Historial de cambios

p Nombre y
aso - clave del
i Responsable Actividad documento
de trabajo
Subdirector(a) de
Delegaciones. .
23 Jefatura del DCGIE {Agrega acuse de recibc de promovente en Nota de
) expediente por asunto concluido y elabora Nota de Archivo
Archivo con formato preestablecido. Acuerda con la
Subdireccion de Delegaciones y continia con paso
nuamero 24. Si la respuesta de Delegacién Estatal o
Unidad Administrativa de Oficinas Centrales, no es
concluyente, se agrega la copia en expediente y se
mantiene en tramite el asunto. Continda con pasos
numero 26, 27 y 28 segun corresponda.
24 Subdirector(a) de | Rubrica Nota de Archivo de asunio que quedd Cantrol
’ Delegaciones concluido. Instruye a Jefatura de DCGIE, descargo Nota de
en el sistema de control y efectia marcado de Archivo
expedientes, de acuerdo al IFAL Hoja de
clasificacion y
marcado de
expedientes
25 Jefatura del DCGIE |Rubrica Nota de Archivo y descarga del sistema de| Control, Hoja
) control; hace marcado de expediente; archiva y| clasificaciony
concluye tramite, marcado de
expedientes
26 Jefatura del DCGIE | Efectia seguimiento de  asuntos:  Primer Correo
’ seguimiento: envia correo electronico a Unidades| electronico
Administrativas de  Oficinas  Centrales o Reportes
Delegacicnes Estatales, con reporte de asuntos en Oficios
tramite solicita avances. Recaba acuse de recibo,
imprime correo electrénico y archiva en expediente.
Si recibe respuesta, contintia con paso 17.
27 Jefatura del DCGIE {Efectia seguimientoc de asuntos: Segundo Correo
) seguimiento: envia recordatorio por cotreoc| electrénico
electrdnico a Unidades Administrativas de Oficinas Reportes
Centrales o Delegaciones Estatales, con reporte de Oficios
asuntos en tramite para solicitar avances y obtiene
acuse de recibo. Recaba acuse de recibo, imprime
correo electrénico y archiva en expediente. Si
recibe respuesta, contintia con paso 17.
Pagina 32 de 1

Rev:60

Fecha de Documentacion: Abril-2010

DIRECCION DE DELEGACIONES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

T PoLHIRDHO MGULd

FO-DD-005

Historial de cambios

4.1 Atencion a la Demanda Social por escrito.

P Nombre y
aso Responsable Actividad dc!ave del
nim. ocumento

de trabajo
28 Jefatura del DCGIE |Efectta  seguimiento de  asuntos:  Tercer Oficios
’ seguimiento: elabora oficio para requerir avances
o conclusidn a Unidades Administrativas de
Oficinas Centrales o Delegaciones Estatales.
29 Subdirector(a) de | Presenta oficios para firma del Titular de la Oficio
' Delegaciones, Direccion de Delegaciones y/o Subdireccidon de
Jefatura del DCGIE | Delegaciones.
30 Titular de fa Direccién | Firma oficio e instruye a Subdireccion de Oficio
"1 de Delegaciones y/o | Delegaciones y/o Jefatura del DCGIE, implementar
Subdirector(a) de | Procedimiento 100600-PR-DD-10.
Delegaciones.
31 Subdirector(a) de | Elabora informe quincenal y reportes de la atencion informe
' Delegaciones, a la demanda social en Oficinas Centrales, para
Jefatura del DCGIE | conocimiento de la Direccidén General.
39 Titular de la Direccién | Presenta informe al Titular de la Direccion General. Informe
) de Delegaciones
33 Titular de la Direccion | Toma conocimiento de la atencién a la demanda Informe
) General social,
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 20 a 30 dias habiles
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4.2 Atencién a la Demanda Social por via telefénica

FO-DD-005

Historial de cambics

P Nombre y
aso - clave del
ném Responsabie Actividad documento
de trabajo
1 Personal Atiende y expresa frase de cortesia para Hamada
"~ | administrativo adscrito | telefénica a través de la linea 01 800 226 7388.
a la Direccién de
Delegaciones
enlace de atencién a
la linea telefonica 01
800 : _
5 Personal Solicita datos de identificacion del peticionario y Oficio
" | administrativo adscrito | registra en formato. Formato DD-
a la Direccion de DS-01-800
Delegaciones
enlace de atencién a
la linea telefénica 01
800
3 Personal Escucha y anota descripcion del asunto en formato. Oficio
| administrativo adscrito Formato DD-
a la Direccion de DS-01-800
Delegaciones
eniace de atencién a
la linea telefénica 01
800 -
4 Personal Con base en la naturaleza del asunto, Enlace Oficio
| administrativo adscrito | determina si es: Formato DD-
a la Direccion de a) Queja o Denuncia. DS-01-800
Delegaciones b) Orientacidn
enlace de atencién a ¢) Seguimiento
la linea telefénica 01 d) Ofras instancias (no compete a la Corett).
800 e) Demanda Social
5 Personal Elabora oficio, si es queja o denuncia para el Oficio
* | administrativo adscrito | Organc Interno de Control, anexando copia de| Formato DD-
ala Direccionde  |formato DD-DS-01-800 y presenta en acuerdo a| DS-01-800

Delegaciones
enlace de atencidn a
ia linea telefénica 01

800

Jefatura del DCGIE

-
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4.2 Atencién a la Demanda Social por via telefénica

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso Responsable Actividad dc!ave del
nam. ocumento
de trabajo
6 Subdirector(a) de | instruye a Jefatura de DCGIE, elabore oficio. Instruccién
' Delegaciones. verbal / escrita
7 Jefatura del DCGIE |Elabora oficio y presenta para firma a la Titular de Oficio
) la Direccion de Delegaciones yfo Subdireccidn de
Delegaciones.
8 Titular de la Direccién |Firma oficios e instruye a Subdireccion de: Oficio
" | de Delegaciones y/o | Delegaciones y/o Jefatura de DCGIE implemente
Subdirector(a) de | procedimiento 100600-PR-DD-10. Concluye
Delegaciones. framite.
'9 Personal Proporciona la informacion solicitada si es| Formato DD-
" {administrativo adscrito | orientacion y concluye framite. DS-01-800
a la Direccidn de
Delegaciones
eniace de atencion a
la linea telefénica 01
800
10 Personal Localiza expediente e informa avance, si es| Formato DD-
" | administrativo adscrito | seguimiento. Si no se tiene atenciéon del area; DS-01-800
a la Direccion de responsable, se remite a los pasos 26 al 28 del
Delegaciones procedimiento 4.1 "Atencion a la Demanda Social
enlace de atencion a | por escrito”.
la linea telefénica 01
800
11 Personal Busca datos en internet o directorios, si el asunto
" | administrativo adscrito | corresponde a ofras instancias, para informar la
a la Direccion de ubicacion, teléfonos o pagina Web de la institucién
Delegaciones a que deba dirigirse, proporciona informacion a
enlace de atencidn a | peticionario y concluye framite.
fa iinea telefénica 01
800
12 Personal Aplica procedimiento 4.1 “Atencidon a la Demanda

administrativo adscrito
a la Direccion de
Delegaciones
enlace de atencion a

Social por escrito” a partir del paso 6, si es
demanda social.

ﬁf =3
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4.2 Atencidon a la Demanda Social por via telefénica

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso
Responsable Actividad dclave del
ndam. ocumento
de trabajo
la linea telefonica 01
800
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 3. a 5 dias habiles
=
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FO-DD-005

Historial de cambios

4.3 Atencién a la Demanda Social mediante correo electrénico

p Nombre y
aso . clave del
ndim Responsable Actividad documento
de trabajo
4 Titular de la Direccion | Revisa correo electrdnico y separa los que Correo
* | de Delegaciones y/o |contienen peticiones. Electrénico
Subdirector(a) de
Delegaciones.
2 Titular de la Direccion | Analiza por orden de aparicion peticion y responde Correo
* | de Delegaciones y/o |por el mismo medio al remitente, indicando la] Electrénico
Subdirector{a) de |atencion gque se le dara, o bien proporciona la
Delegaciones. informacion solicitada.
3 Titular de la Direccion | Solicita los datos necesarios si la peticion no Correo
| de Delegaciones y/o |contiene la informacion basica para su atencidon,| Electrdnico
Subdirector(a) de | por el mismo medio.
Delegaciones.
4 Titular de la Direccion | Imprime los documentos electronicos recibidos, asi Correo
| de Delegaciones y/o |como respuesta dada y los turna a Jefatura del| Electrénico
Subdirector(a) de | DCGIE.
Delegaciones.
5 Titular o Encargado | Registra los asuntos concluidos en el Control de
" | (a) de la Delegacion |Demanda Social; se abre expediente con
Estatal, clasificacion ACD y se remite a los pasos 23 al 25
Jefatura del DCGIE | del procedimiento 4.1 "Atencién a la Demanda
Social por escrito’”. Si el asunio implica el
desarrollo de tramite, se remite al procedimiento 4.1
“Atencién a la Demanda Social por escrito”, a partir
paso 6.
5 Titular 0 Encargado | Reitera solicitud de informacion por el mismo medio Correo
* | (a) de la Delegacion |si se requirid, por correo electrénico, informacion; Electronico

Estatal,
Jefatura del DCGIE

adicional al peticionario y no ha habido respuesta
en 5 dias habiles, Si cumplidos tres meses no ha
recibido respuesta, goncluye framite por
caducidad.

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: Diario
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4.4 Atencion a 1a Demanda Social en audiencia.

FO-DD-005

Historial de cambios

Paso
nim.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Titular de la Direccidn
de Delegaciones,
Subdirector{a) de

Delegaciones,

Titular o Encargado(a)

de la Delegacion
Estatal,
Jefatura del DCGIE

Recibe en audiencia y escucha al peticionario; llena
formato de audiencia y recaba copia de
identificacidn.

Permanente

Subdirector(a) de
Delegaciones,
Titular o Encargado
de la Delegacion
Estatal,
Jefatura del DCGIE

Archiva formato y concluve framife. Si el asunto
concluye con crientacién.

Permanente

Titular de la Direccién
de Delegaciones,
Subdirector(a) de

Delegaciones,

Titular o Encargado(a)

de la Delegacion
Estatal,
Jefatura del DCGIE

Remite formato de audiencia a Delegacion Estatal,
Jefatura del DCGIE para su registro en el control de
la Direccién de Delegaciones. '

Permanente

Titular de la Directién
de Delegaciones,
Subdirector(a) de

Delegaciones.

Turna formato de audiencia DD-DS-AA a Jefatura
del DCGIE; si se concluy6, archiva. Si inicié tramite
continua paso 5.

Permanente

Titular o Encargado(a)
Delegacién Estatal,
Jefe de DCGIE

Registra en Control de Audiencia y se remite al
procedimiento 4.1 "Atencion a la Demanda Social
por escrito’, a partir del paso 8.

Permanente

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: Permanente

=
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4.5 Atencidén a la Demanda Social en Delegaciones

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
ase Responsable Actividad dc!ave del
nam. ocumento

de trabajo
1 Titular de la Direccion | Para dar seguimiento a la adecuada atencién de la Oficio
’ de Delegaciones. |demanda social en Delegaciones, instruye a la
Subdireccion de Delegaciones yfo Jefatura del
DCGIE elaborar oficio requirfendo informe mensual
de la demanda captada, atendida y en proceso por
estas; asimismo recomiende que la Delegacién
Estatal cuente con un soporte consistente, cuando
menos, en un registro y expediente por cada asunto
recibido, en el que conste la respuesta emitida a los
peticionarios. De igual manera, con respecto a la
atencion de Quejas o Denuncias, sugiera que se
turne el asunto al OIC o instancias competentes y
marque copia de conocimiento a la Direccion de
Delegaciones.
2 Subdirector(a) de | Instruye a Jefatura de! DCGIE Oficio
' Delegaciones.
3 Titular o Encargado(a) | Elabora oficio con base en las instrucciones del Oficio
' de la Delegacion paso 1.
Estatal,
Jefatura de DCGIE
4 Subdireccion de Presenta oficios para firma del Titular de la Oficio
’ Delegaciones y/o | Direccion de Delegaciones y/o Subdireccion de
Jefatura del DCGIE | Delegaciones. '
5 Titular de la Direccion |Firma oficio e instruye a Subdireccion de Oficio
" | de Delegaciones y/o | Delegaciones y/o Jefatura de DCGIE implementar
Subdirector(a) de | Procedimiento 100600-PR-DD-10.
Delegaciones.

5 Titular o Encargado(a) | Recibe oficio de la Direccion de Delegaciones y/o Verbal o
' de la Delegacion Subdireccidon de Delegaciones e instruye a escrita
Estatal. Subdelegado(a) Operativo(a) para su atencion

permanente.
7 Titular 0 Encargado |Reporta demandas captadas, atendidas y en Informe
' de la Delegacion proceso a la Direccion de Delegaciones en informe
Estatal, ejecutivo.
Subdelegado(a)
QOperativo.
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Historial de cambios

4.5 Atencion a la Demanda Social en Delegaciones

p - Nombre y
aso

Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento

de trabajo
8 Titular de la Direccion | Toma conocimiento y, en su caso, da seguimiento. Informe
" | de Delegaciones y/o
Subdirector(a) de
Delegaciones.
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 4 a 5 dias habiles

=
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4.6 Atencion a la Demanda Social por Pagina Web

FO-DD-005

Historial de cambics

b Nombre y
aso . clave del
néim. Responsable Actividad documento
de trabajo
" Jefatura det DCGIE | Recibe solicitud impresa de la pagina electronica Solicitud
' institucional y remite a la Direccidn de| recibidaenla
Delegaciones, Pagina Web
5 Personal Registra en la base de datos de la Direccién de
" { administrativo adscrito | Delegacionés y entrega a la Subdireccién de
a la Direccion de Delegaciones para iniciar proceso de recepcion.
Delegaciones
3 Subdirector(a) de | Revisa peticion y acuerda con Titular de Ia Solicitud
' Delegaciones Direccion de Delegaciones e instruye a la Jefatura| recibida en la
del DCG IE. Pagina Web
4 Subdirector(a) de | Instruye a Jefatura del DCGIE su atencién y en su
‘ Delegaciones caso, hace énfasis en la peticion de atencién
urgente.
5 Jefe de DCGIE Turna peticiones a enlace de Atencion a la Solicitud
' Demanda Social y hace énfasis en la de atencion| recibida en la
urgente. La documentacion clasificada como;; Péagina Web
"Urgente", "Confidencial’ o con "término de
cumplimiento”, se debera enfregar inmediatamente.
6 Personal Si esta completa la informacién abre expediente y Expediente
" | administrativo adscrito | asigha numero progresivo, clasifica conforme a su
a ta Direccién de origen:
Delegaciones ACD.- Acuerdo con el Direccidn General,
SEDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.
PR.- Presidencia de la Republica.
CD.- Camara de Diputados.
CS.- Camara de Senadores.
GDF.- Gobierno del Distrito Federal.
GE.- Gobiernos Estatales.
OC.- Organizaciones Civiles.
PM.- Presidencia Municipal.
ALDF .- Asamblea Legislativa del D. F.
Otros.- Diversas Organizaciones.
Esta clasificacidn es enunciativa y no limitativa.
Contintta con paso 11.
7 Jefatura del DCGIE | Si estd incompleta la informacion elabora correo Oficio o
' electronico de requerimiento al pelicionario vy Hlamada
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4.6 Atencion a la Demanda Social por Pagina Web

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso . clave del
néim Responsable Actividad documento
de trabajo
acuerda con la Subdireccién de Delegaciones. En| telefénica
suU caso requiere informacién via telefénica. 8i por
la naturaleza de la peticidn se requiere citar al
ciudadano para audiencia, pasa al procedimiento
4.4 "Atencién a la Demanda Social en Audiencia”,
previo envio de oficio con invitacién a Audiencia”.
8 Personal Recibe informacién solicitada, aplica paso 6 y! Documento
" jadministrativo adscrito | continua con paso nuamerc 9. De no recibir
a la Direccién de informacion en 3 meses, abre expediente vy
Delegaciones concluye por caducidad.
9 Personal Elabora oficios para atender asuntos urgentes, asi Oficio
" | administrativo adscrito | como para canalizar a Delegaciones y/o Unidades ‘
ala Direccion de  |Administrativas Centrales y acuerda con la
Delegaciones Subdireccidn de Delegaciones,
10 Personal Elabora oficios para firma con base en el] Expedientes
" | administrativo adscrito ; mecanismo de atencién instruido para cada Oficios
ala Direccibn de | expediente.
Delegaciones
11 Jefatura del DCGIE | Presenta oficios a firma del Subdirector(a) de (Oficios
| Delegaciones; en su caso, la Subdireccién de
' Delegaciones solicita a la Jefatura del DCGIE.
12 Jefatura del DCGIE |Elabora y presenta oficio con adecuaciones, para Oficio
’ aprobacién y firma de la Titular de la Direccién de
Delegaciones y/o Subdireccion de Delegaciones,
13 Subdirector(a) de | Firma oficios e instruye a la Jefatura del DCGIE, Oficio
| Delegaciones implemente procedimientos 100600-PR-DD-09
14 Titular o Encargado(a) | Recibe oficio, analiza asunto, atiende y elabora Oficio
' de la Delegacién respuesta al peticionario, marcando copia a la
Estatal, Unidad Subdireccién de Delegaciones
Administrativa de
Oficinas Centrales.
15 Subdirector(a) de | Recibe copia de respuesta al peticionario y turna Oficio
' Delegaciones correspondencia Jefatura del DCGIE, e informa en
acuerdo con el Titular de la Direccion de
Delegaciones novedades derivadas de Ila
correspondencia.
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4.6 Atencion a la Demanda Social por Pagina Web

FO-DD-005

Historiai de cambios

b Nombre y
ase Responsable Actividad dciave del
nam occumento
de trabajo
16 Jefatura del DCGIE | Analiza respuesta brindada por la Delegacion Oficio
’ Estatal y/o Direccidén de Area, si es concluyentie
elabora oficio dirigido al peticionario, donde informa
fa atencion al asunto y anexa copia de respuesta
emitida por la Delegacion o Unidad Administrativa
de Oficinas Centrales y acuerda con Ila
Subdireccién de Delegaciones. Si no se requiere
enviar oficio a peticionario, archiva y continta con
paso 20, a partir de elaborar Nota de Archivo.
17 Subdirector(a) de |Revisa oficio para peticionario. Si el oficio es Oficio
' Delegaciones aprobado o requiere adecuaciones, indica
modificaciones a efectuar.
18 Jefatura del DCGIE | Hace modificaciones en oficios y somete a revision Oficio
’ de la Subdireccion de Delegaciones.
19 Subdirector(a) de | Firma oficios e instruye a la Jefatura del DCGIE Oficio
’ Delegaciones implemente procedimiento 100600-FR-DD-09.
20 Personal Agrega acuse de recibo de pelicionario en Nota de
" | administrativo adscrito | expediente por asunto concluido y elabora Nota de Archivo
a la Direccion de Archivo con formato preestablecido. Acuerda con la
Delegaciones Subdirecciéon de Delegaciones y continlia con paso
numero 21. Si la respuesta de Delegacion Estatal o
Unidad Administrativa de Oficinas Cenirales no es
concluyente, se agrega la copia en expediente y se
mantiene en {ramite el asunto. Continta con pasos
numero 23, 24 y 25 segln corresponda.
21 Subdirector{a) de | Rubrica Nota de Archivo del asunto que quedd; Control, Nota
’ Delegaciones concluido e instruye al enlace de atencidn a la, Archivo, Hoja
demanda social, realice descargo en el sistema de | Clasificacion y
confrol y efectite marcado de expedientes de! marcado de
acuerdo al IFAL expedientes
22 Personal Rubrica Nota de Archivo y descarga del sistema de! Control, Hoja

administrativo adscrito
a la Direccitn de
Delegaciones

contrel, hace marcado de expediente, archiva vy
concluye tramite.

Clasificacion y
marcado de
expedientes
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4.6 Atenci6n a la Demanda Social por Pagina Web

FO-DD-005

Historial de cambios

b Nombrey
aso . clave del
néim Responsable Actividad documento
de trabajo
23 Personal Efectia seguimiento de asuntos: Primer Correo
| administrativo adscrito | Seguimiento: envia correo electrénico a Unidades| electrénico,
ala Direccion de | Administrativas de  Oficinas  Centrales o/ reportes oficio
Delegaciones Delegaciones Estatales, con reporte de asuntos en
tramite para solicitar avances. Recaba acuses de
recibo, imprime correo electronico y archiva en
expediente. Si recibe respuesta, continlia con paso
15.
o4 Personal Efectla seguimiento de asuntos: Segundo Correo
* | administrativo adscrito | Seguimiento: envia recordatorio por correo| electrénico,
a la Direccion de electrénico a Unidades Administrativas de Oficinas | reportes oficio
Delegaciones Centrales o Delegaciones Estatales, con reporte de
asuntos en tramite para solicitar avances y obtiene
acuse de recibo. Recaba acuses de recibo, imprime
correo electrénico y archiva en expediente. Si
recibe respuesta, continta con paso 15.
o5 Personal Efectia seguimiento de asuntos: Tercer Oficios
" | administrativo adscrito | Seguimiento: elabora oficio para requerir avances
a la Direccion de o conclusién a Unidades Administrativas de oficinas
Delegaciones Centrales o Delegacicnes Estatales.
26 Jefatura del DCGIE | Presenta oficios para firma del Subdirector(a) de Oficio
’ Delegaciones.
o7 Subdirector(a) de |Firma oficic e instruye a Jefatura del DCGIE, Oficio
' Delegaciones. implementar Procedimiento 100600-PR-DD-09.
28 Subdirector(a) de | Recibe copia de oficio de respuesta y acuerda con Oficio
' Delegaciones el Titular de la Direccidon de Delegaciones
29 Subdirector(a) de | Elabora informe quincenal y reportes de la atencién Informe
' Delegaciones, a la demanda social en Oficinas Centrales para
Personal conocimiento del Titular de la Direccidon General.
administrativo adscrito
a la Direccién de
Delegaciones
30 Titular de la Direccion | Presenta informe al Titular de la Direccion General. Informe
' de Delegaciones.
31 Titular de la Direccién | Toma conocimiento de la atencién a la demanda Informe

General.

social.
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Historial de cambios

Paso
nam.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 15 a 30 dias habiles
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Cédigo: 100600-PR-DD-05

COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE ENTREGA DE ESCRITURAS.

OBJETIVO:

Coordinar la entrega de escrituras de los predios que la Corett regulariza o enajena, en
eventos publicos, y dar seguimiento para el adecuado desarrollo de los mismos.

NORMAS:

Las establecidas en el Estatuto Organico de la Comision para la Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra, en el Manual de la Direccion de Asuntos Juridicos y en el Manual de
Procedimientos de Escrituracion que corresponda.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Se especifica la mecanica para la ejecucion de la entrega de escrituras en eventos
publicos de las Delegaciones Estatales, en los que podran participar autoridades de los
tres niveles de gobiermno y representantes populares.

)
-
/"IM
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FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso - clave del
ném Responsable Actividad documento
de trabajo
1 Encargado(a) de Solicita a Direccion General informacién de lugar Escrito o
' Giras de la especifico para posible enirega de escrituras en verbal
SEDESOL. gira del Titular de la Presidencia de la Republica o
del Titular de la SEDESOL.
5 Titular de la Direccion | Instruye al Titular de la Direcciéon de Delegaciones Escrito o
’ General. se coordine con SEDESOL y le proporcione la| . verbal
informacion requerida.
3 Titular de la Direccion  Establece contacto con el (la) responsable de la
' de Delegaciones, | SEDESOL.
Titular o Encargado(a)
de la
Delegacion Estatal,
4 Titular de la Direccion i informa a Direccion General las propuestas de Cuadro
' de Delegaciones. entrega de escrituras de cada Delegacion y las| concentrado
solicitudes de la SEDESOL.
5 Titular de la Direccion | Instruye a la Direccion de Delegaciones coordinar Escrito o
' General. la entrega de escrituras. verbal
6 Titular de la Direccion | Verifica con la Delegacion Estatal que no exista| Oficio o correo
' de Delegaciones, |proceso de eleccidn federal, estatal o municipal en| electronico
Subdirector(a) de | cumplimiento a los lineamientos de la FEPADE u
Delegaciones, Titular |otras instancias electorales. -
o Encargado de la
Delegacion Estatal,
7 Titular de la Direccion | Solicita via telefénica o correo elecironico aj Cédula para
’ de Delegaciones, |Delegacion informe la logistica que desarrollara eventos
Subdirector(a) de |para el evenfo de entrega de escrituras, elabore  publicos y
Delegaciones, Titular | “Cédula para eventos publicos y entrega de, eniregade
o Encargado de la | escrituras®, "Presencia de Corett en el Estado” y se escrituras
Delegacion Estatal, |coordine con la Unidad de Difusion Comunitaria; Via telefénica
para requerir material de difusidn. Correo
electrénico
8 Titular o Encargado | Requisita y envia por correo electronico a Direccion | Cédula para
’ de la Delegacion de Delegaciones “"Cédula para eventos publicos y eventos
Estatal, entrega de escrituras” y “Presencia de Corett en el puablicos y
Estado”, la cual debe contener, por lo menos: Datos| entrega de
de! evento: Horario, duracién del evento, lugar,! escrituras,
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5.1 Coordinacion y Seguimiento de entrega de Escrituras.

FO-DD-005

Historial de carmbios

P Nombre y
aso - clave del
i Responsable Actividad documento
de trabajo
ubicacién, responsable, tipo de vestimenta. Presencia de
Semblanza con fotografia del C. Gobernador| Coretten el
Constitucional, en su caso Presidente (s} Municipal Estado
(es), Delegado de SEDESOL, del Delegado (a) de
ta Corett y de acuerdo a los asuntos que se van a
tratar, Delegados de LA SRA, PA, RAN, etc.
Orden del dia del evento. Presidium. Descripcién
del evento. Mapa de la Entidad con divisién politica
y nombres claros de los Municipios que constituyen
el Estado.
9 Subdirector(a) de | Recibe y revisa “Cédula para eventos publicos y| Cédula para
’ Delegaciones, enfrega de escrituras” y “Presencia de Corett en el evertos
Estado”. publicos y
entrega de
escrituras.
Presencia de
Corett en el
Estado
10 Titular de la Direccidon | Recibe y autoriza “Cédula para eventos ptblicos y| Cédula para
’ de Delegaciones. |entrega de escrituras” y “Presencia de Corett en el eventos
Estade”. De ser necesario realiza adecuaciones a| publicosy
cédula e informa al Titular de la Delegacién Estatal. enirega de
Entrega al Titular de la Direccion General de la| escrituras.
Corett la cédula para eventos ptiblicos y entrega de | Presencia de
escrituras. Coretten el
' Estado
11 Titular de {a Direccién | Recibe cédula para evenios plblicos y entrega de| Cédula para
' General. escrituras eventos
publicos y
entrega de
escrituras
12 Titular de {a Direccién | Presenta a {a SEDESOL céduia de evento para su| Cédula para
' de Delegaciones. | consideracion. eventos
ptblicos y
enirega de
escrituras.
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Historial de cambios

p Nombre y
aso . clave del
i Responsable Actividad documento
de trabajo
13 Responsable de la | Aprueba Cédula y hace observacicnes. Cédula para
' Coordinacion de la eventos
SEDESOL publicos y
. entrega de
escrituras.
14 Titular de la Direccion | Adecua observaciones hechas por la SEDESOL y| Cédula para
) de Delegaciones las comunica al Titular o Encargade(a) de Ila eventos
Delegacion Estatal e instruye continle con logistica| publicos y
programada. entrega de
escrituras.
15 Titular o Encargado(a) Coordina, segln el caso, con los tres niveles de Escrito o
‘ de fa Delegacién gobierno y solicita los apoyos respectivos (lugar, verbal
Estatal. sillas, sonido, templete, carpa, podium, presidium,
seguridad, fransporte, etc.).
16 Titular o Encargado(a) | Solicita a la Unidad de Difusién Comunitaria mantas | Oficio o correo
' de la Delegacion de la Institucion, boletines de prensa, gafetes y| electrénico.
Estatal. demas material que se requiera.
17 Titular de la Direccion | Verifica la logistica y, en su caso, hace las| Cédulapara
’ de Delegaciones, |observaciones correspondientes y/o da el visto eventos
Titular o Encargado(a) | bueno. publicos y
de la Delegacién entrega de
Estatal. escrituras.
18 Titular o Encargado(a) | Supervisa que antes del evento se cuente con la
' de la Delegacién logistica programada.
Estatal.
19 Titular o Encargado(a) |Evalia los resultados obtenidos durante la Oficio
' de la Delegacion | verificacion del acto de entrega de escrituras, y los
Estatal. remite al Titular de la Direccién de Delegaciones
para su conocimiento.
20 Titular de la Direccion | Recibe informe y lo hace del conocimiento del informe
) de Delegaciones, | Titular de la Direccién General. Concluye tramite.
Y Titular 0 Encargado(a) | Cuande se trate de solicitudes autorizacion de Oficio
' de la Delegacién entrega de escrituras con Gobernadores (as), Jefe! Cédula para
Estatal. de Gobilerno del Distrito Federal, Presidentes (as) eventos
Municipales o Jefes (as) Delegaciones, presenta; publicosy
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5.1 Coordinacion y Seguimiento de entrega de Escrituras.

P Nombre y
aso
Responsable Actividad dclave del
ndm. ocumento
de trabajo

oficio y adjunta “Cedula para eventos plblicos y| entrega de
entrega de escrituras” a la Direccidbn de| escrituras
Delegaciones para su aprobacion.

59 Subdirector(a) de | Recibe oficio con “Cédula para eventos piblicos vy Oficio
) Delegaciones. entrega de escrituras” v los presenta en acuerdo al| Cédula para
Titular de la Direccién de Delegaciones. eventos
plblicos y
entrega de
escrituras
23 Titular de fa Direccién | Toma conocimiento de la solicitud y acuerda con el Acuerdo

de Delegaciones. | Titular de la Direccion General para su autorizacion.

04 Titular de la Direccién | Autoriza  realizacion de evento o hace| Cédulapara

de Delegaciones. observaciones. eventos
plblicos y
entrega de
escrituras
25 Subdirector(a} de [ Comunica al Titular o Encargado(a) de la; Cédula para
' Delegaciones. Delegaciéon Estatal fa autorizacion u observaciones. eventos
' publicos y
entrega de
‘ escrituras
26 Titular o Encargado(a) |En su caso, atiende observaciones y remitei Cédula para
) de la Delegacion nuevamente “Cédula para eventos publicos vy eventos
Estatal. enfrega de escrituras” a la Direccibn de| publicosy
Delegaciones. entrega de
‘ escrituras
o7 Titular de la Direccién | Informa al Titular o Encargado(a) de la Delegacion Escrito o
' de Delegaciones Estatal autorizacion de su solicitud y se le solicita verbal
cumpla con los pasos def 14 al 18.
INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 12 a 15 dias habiles

R
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COORDINACION DE GIRAS DE TRABAJO DIRECCION GENERAL Y/O LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES

Cédigo: 100600-PR-DD-06

- OBJETIVO:

Coordinar, conjuntamente con los Titulares o Encargados{as) de las Delegaciones Estatales, las
giras y visitas de trabajo del Titular de la Direccion General y/o de los Titulares de las Unidades
Administrativas, en las Entidades.

NORMAS:

Las establecidas en el Estatuto Organico de la Comision para la Regularizacion de la Tenencia de
ta Tierra.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Se establecen las acciones a realizar para coordinar las giras de trabajo del Titular de la Direccién
General y/o de los Titulares de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales en las
Delegaciones Estatales.
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6.1 COORDINACION DE GIRAS DE TRABAJO DIRECCION GENERAL Y/O LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES

p Nombre y
aso . clave del
i, Responsable Actividad documento
de trabajo
y Titular de la Direccion | Solicita al Titular de la Direccidén de Delegaciones
" i General, Titulares de | prepare gira de trabajo a Delegaciones Estatales.
Unidades (Continta paso 5)
Administrativas. ,
5 Titular 0 Encargado(a) | En su caso, propone al Titular de la Direccién de Oficio
’ de la Delegacion Delegaciones gira de trabajo con el Titular de la
Estatal. Direccion General y/o Titulares de Unidades
Administrativas y anexa asuntos a tratar.
3 Titular de la Direccién | Somete a consideracidn del Titular de la Direccién
' de Delegaciones General la peticién de la Delegacidén Estatal.
4 Titular de la Direccién | En su caso, auteriza gira propuesta por el Titular o
' General Encargado(a) de la Delegacién Estatal con el
Titular de fa Direccidn General y/o Titular de Unidad
Administrativa. (Continla paso 5)
5 Titular de la Direccién | Se coordina con la Delegacion Estatal para realizar | Oficio, Correo
‘ de Delegaciones, gira del Titular de la Direccion General y/o Titulares| electronico
Subdirector(a) de | de Unidades Administrativas y programa sesiones | Via Telefonica
Delegaciones. de trabajo.
6 Titular o Encargado(a) | Integra “Presencia de Corett en el Estado” y Oficio
' de la Delegacidn remite por oficio a consideracion de Direccidén de| Presencia de
Estatal. Delegaciones. Dicha presencia debe contener por| Corett en el
lo menos: Cuadros comparativos de metas Estado
comprometidas en el POA contra o realizado,
adjuntando graficas de avances. Semblanza con
fotografia del C. Gobernador Constitucional, en su
caso Presidente(s) Municipai(es), Delegado de la
SEDESOL y de acuerdo a los asuntos que se van a
tratar, Delegados de LA SRA, PA, RAN, efc.
7 Subdirector(a) de | Recibe y revisa “Presencia de Corett en el Estado”,| Presencia de
' Delegaciones contra reportes oficiales emitidos por la Direccién| Coreit en el
de Planeacién y Desarrollo Institucional. Estado
8 Subdirector(a) de | Complementa la informacién con datos oficiales e | Presencia de
’ Delegaciones. informacién obtenida de Ila Direccidbn de| Corettenel
Delegaciones e internet y presenta al Titular de la Estado

Direccidn de Delegaciones para su aprobacion.
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6.1 COORDINACION DE GIRAS DE TRABAJO DIRECCION GENERAL Y/O LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES

P Nombre y
aso Responsable Actividad clave del
nim documento
de trabajo
9 Titular de la Direccion | Revisa “Presencia de la Corett en el Estado” ¢ Presencia de
' de Delegaciones. instruye al Titular o Encargado(a) de la Delegacion i la Corett en el
Estatal, en su caso, concertar citas con las Estado
instancias que correspondan.
10 Titular de la Direccion | Informa programa de actividades al Titular de la Acuerdo
' de Delegaciones. | Direccidn General y/o Titulares de las Unidades.
11 Titular de la Direccién |Da visto bueno a programa de actividades e| Viaescritao
' General. instruye al Titular de la Direccién de Delegaciones verbal
apoye las acciones para ei desarrollo de la gira.
12 Tiular de la Direccidn | Efectlia gira de trabajo de acuerdo al programa Plan de
’ General, acordado. Trabajo
Titular o Encargado(a)
de la Delegacién
Estatal,
Titulares de Unidades
Administrativas. -
13 Titular de la Direccion | Solicita al Titular o Encargado(a) de la Delegacion Informe
' de Delegaciones. |Estatal informe resultados de la reunién de frabajo
y se le instruye para que atienda los acuerdos
tomados durante la gira.
14 Titular o Encargado(a) |Envia informe de resultados al Titular de la Informe y
’ de la Delegacion Direccidn de Delegaciones y el avance en la control
Estatal. atencion de los acuerdos tomados durante la gira.
15 Subdirector(a) de | Recibe informe de resultados y seguimiento de Informe
' Delegaciones, acuerdos. Prepara informe para el Titular de la
Direccion General y/o Titulares de las Unidades
Administrativas.
16 Titular de la Direccién | Aprueba y turna informe al Titular de la Direccion Informe
' de Delegaciones. General y/lo Titulares de las  Unidades
Administrativas Centrales.
17 Titular de la Direccion | Informa conclusiones al Titular de la Direccion
) de Delegaciones | General.

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 10 a 12 dias habiles
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ENLACE ENTRE DELEGACIONES ESTATALES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES E INDUCCION DE DELEGADOS AL QUEHACER DE LA CORETT

Cédigo: 100600-PR-DD-07

OBJETIVO:

Enlazar eficaz y eficientemente la comunicacion y operacién de las Delegaciones Estatales con las
Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, asi como coordinar los cursos de mduccmn a los
Titulares o Encargados de las Delegaciones Estatales, que estas (ltimas propongan.

NORMAS:

Estatuto Organice y Manual de Organizacion de la Corett.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

+ Se establecen los mecanismos para fungir como enlace entre las Delegaciones Estatales y
las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, que permitan agilizar y hacer eficiente
su interaccién.

+ Se determina el procedimiento para coordinar la induccién de Titulares o Encargados de las
Delegaciones Estatales de nuevo ingreso.
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7.1 ENLACE ENTRE DELEGACIONES ESTATALES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES E INDUCCION DE DELEGADOS AL QUEHACER DE LA CORETT

P Nombre y
aso . clave del
niim Responsable Actividad documento
de trabajo
1 Titular o Encargado | Solicitan intervencion del Titular de la Direccion de Oficio
' de la Delegacion Delegaciones para facilitar la interaccién sobre| Via telefonica
Estatal, Unidades | asuntos de su interés. Correo
Administrativas de ‘ electronico
Oficinas Centrales.
5 Titular o Encargado |Comunica al Titular de la Direccibn de| Oficio
' de la Delegacion Delegaciones asuntos que requieren de suj Via telefonica
Estatal. intervencion ante las Unidades Administrativas de Correo
Oficinas Centrales, para su atencién, anexando| electrénico
antecedente documental.
3 Titular de la Direccion | Se coordina con los Titulares de las Unidades| Via escritao
: de Delegaciones, |Administrativas de Oficinas Centrales, para verbal
Subdirector(a) de | gestionar asunto de la Delegacidn Estatal que se
Delegaciones. trate y solicita den atencion.
4 Titular de la Direccion | Coordina la celebracién de mesas de trabajo con
' de Delegaciones, las areas involucradas y concluye framite.
Subdirector(a) de
Delegaciones,
5 Titular de la Direccion | Comunican  asuntos  sin  atencion  de las Oficio
) General, Unidades | Delegaciones Estatales con las Areas de Oficinas |
Administrativas de |Centrales, Iindispensables para garantizar el
Oficinas Centrales, |cumplimiento de metas y objetivos.
Titular del OIC,
Jefaturas de Unidad.
6 Titular de la Direccidn | Establece  comunicacion  con el Titular o Oficio
' de Delegaciones. Encargado(a) de la Delegacién Estatal para que| Via telefénica
atienda indicaciones de Unidades Administrativas Correo
de Oficinas Centrales y, en su caso, del OIC e| electrdnico
instruye a la Subdireccion de Delegaciones elabore
oficio.
7 Personal Elabora y presenta oficio para visto bueno de la Oficio

administrativo adscrito
a la Direccion de
Delegaciones

Subdireccion de Delegaciones.
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7.1 ENLACE ENTRE DELEGACIONES ESTATALES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES E INDUCCION DE DELEGADOS AL QUEHACER DE LA CORETT

Paso Nombre y
‘o clave del
im Responsable Actividad documento
de trabajo
8 Subdirector(a) de |Revisa, aprueba y presenta oficio para firma dei Oficio
' Delegaciones. Titular de la Direccién de Delegaciones.
9 Titular de fa Direccion |Firma  oficio e instruye a Subdireccion de Oficio
' de Delegaciones. |Delegaciones implementar procedimiento 10800-
PR-DD-10.
10 Titular o Encargado | Gira instrucciones a Subdelegacién Estatal u| Instruccion
‘ de la Delegacién homdélogo, para su atencion inmediata. verbal o
Estatal. escrita
11 Subdelegacion Estatal | Atiende peticién, elabora respuesta para el Area Oficio
' u Homélogo. solicitante y marca copia a la Direccién de
Delegaciones.
12 Titular o Encargado | Firma y turna respuesta al Area solicitante. Oficio
) de la Delegacion
Estatal.
13 Personal Recibe solicitud escrita y remite a Subdirecciéon de Solicitud
" | administrativo adscrito | Delegaciones. escrita
a la Direccién de '
Delegaciones
14 Subdirector(a) de |Presenta en acuerdo a la Direccion de Oficio
) Delegaciones. Delegaciones, _
15 Titufar de fa Direccion | Recibe copia de conocimiento de la respuesta; Oficio
' de Delegaciones. |pregunta al Area si la respuesta es suficiente. De
ser ésta suficiente se concluye el tramite.
16 Titular de fa Direccion | Si el Area solicitante considera no satisfactoria la Oficio
' de Delegaciones, |respuesta, instruye a la Subdireccién de Correo
Subdirector(a) de | Delegaciones elabore oficio donde solicite que la| electrénico
Delegaciones. Delegacién Estatal complemente informacion.
17 Personal Elabora y presenta oficio para visto bueno de Ia Oficio
" {administrativo adscrito | Subdireccién de Delegaciones.
a {a Direccién de
Delegaciones
18 Subdirector(a) de | Revisa, aprueba y presenta oficic para firma del Oficio
' Delegaciones. Titular de la Direccidén de Delegaciones.
Titular de fa Direccién |Firma oficio e instruye a Subdireccién de Oficio

18.

de Delegaciones.

Delegaciones implementar la entrega del oficio a
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7.1 ENLACE ENTRE DELEGACIONES ESTATALES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES E INDUCCION DE DELEGADOS AL QUEHACER DE LA CORETT

P Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento

de trabaio
través de! personal administrativo adscriio a la
: Direccion de Delegaciones.
20 Titular o Encargado { Aliende peticién y furna al area correspondiente Oficio
’ de la Delegacién con copia para la Direccién de Delegaciones. :
Estatal, Subdelegado
u homologo.
o1 Titular de la Direcciéon | Toma conocimiento e instruye al Personal Carpetas
’ de Delegaciones administrativo adscrito a la Direccibn de
Subdirector(a) de | Delegaciones, archivar en la carpeta de Ila
Delegaciones. Delegacion gue corresponda.
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 7 a 9 dias habiles

=
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7.2 INDUCCION DE DELEGADOS (AS) AL QUEHACER DE LA CORETT

p Nombre y
aso Responsable Actividad éclave del
nim. A ocumento

de trabajo
1 Titular de la Direccién | Notifica al Titular de ia Direccién de Delegaciones| Instruccién
' General. el ingreso del Titular o Encargadofa) a Ia verbal o
Delegacion Estatal e instruye su induccidn en la escrita
Corett. '
5 Titular de la Direccidén j Coordina con las Unidades Administrativas de Oficio
: de Delegaciones, |Oficinas Cenirales, la inducciéon de Titutar o©
Subdirector(a) de | Encargado de la Deiegacion Estatal a la Corett.
Delegaciones
3 Personal Prepara material de apoyo para entregar ail Titular oy Material de
" | administrativo adscrito | Encargado de la Delegacidn Estatal de nuevo apoyo
ala Direccidon de | ingreso. Presenta para revision a Subdireccion de
Delegaciones Delegaciones.
4 Subdirector(a) de | Revisa, valida y presenta al Titular de la Direccién| Material de
‘ Delegaciones. de Delegaciones para entrega al Titular o apoyo
Encargado de la Delegacién Estatal de nuevo
ingreso.
5 Titular de ia Direccién | Efecttia protocolo de presentacion con Titulares de
' de Delegaciones. |las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales
y entrega material de apoye al Titylar o Encargado
de la Delegacién Estatal de nuevo ingreso.
5 Titular de la Direccién | Acude a la sede de la Delegacion Esatatal a dar

de Delegaciones.

posesion al nuevo funcionario.

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 3 a 5 dias habiles

=
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COORDINACION DE REUNION DE DELEGADOS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Cédigo: 100600-PR-DD-08

OBJETIVO:

Coordinar reuniones de Titular o Encargado de la Delegacion Estatal y llevar el seguimiento de los
acuerdos que se deriven de éstas.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Se compilan los temas de las agendas de trabajc a desahogar durante las reuniones; se establece
logistica para su ejecucion y se detallan las acciones para elaborar memorias con versiones
estenograficas y archivo fotografico de las mismas, ademas de determinar el seguimiento a los
acuerdos alcanzados.

Pagina 59 de 142

Kev:00 . . DIRECCION DE DELEGACIONES
Fecha de Documentacion: Abril-2010



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

T DA M

FO-DD-005

Historial de cambios

8.1 COORDINACION DE REUNION DE DELEGADOS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

P Nombre y
aso - clave del
- Responsable Actividad documento
de trabajo
1 Titular de la Direccidn | Instruye sobre la celebracion de Reunién Nacional| Via escrita o
’ General. de Delegados al Titular de la Direccion de verbal
Delegaciones y determina el objeto de la misma.
5 Titular de la Direccion | Elabora agenda de trabajo y presenta a Direccidni Agenda de
’ de Delegaciones. | General. trabajo
3 Titular de la Direccién { Aprueba agenda de trabajo y fecha de ejecucion de! Orden del
‘ General Reunion e instruye al Titular de la Direccidn de Dia
Delegaciones implementar logistica. Determina:
Reunién plenaria con los 32 Delegados, o Reunién
por regiones, o Reunién individual con Delegado.
4 Titular de la Direccion [ Establece logistica para la celebracién de la
' de Delegaciones, reunidn (Sede; material de apoyo; en su caso,
Subdirector(a) de | hospedaje y transporte; entre ofros).
Delegaciones
5 Titular de la Direccion | Instruye a Subdireccién de Delegaciones elabore Oficio
' de Delegaciones. |convocatoria a  participantes  haciendo  del Correo
conocimienio: orden del dia, lugar y fecha,] electrénico
solicitando confirmacidn de asistencia. Via telefénica
6 Subdirector(a) de | Solicita a Personal administrativo adscrito a la Instruccion
' Delegaciones. Direccion de Delegaciones, elabore convocatoria a verbal o
participantes haciendo del conocimiento: orden del escrita
dia, lugar y fecha, solicitando confirmacion de
asistencia.
= Personal Elabora y presenta convocatoria para visto bueno a Oficio
" {administrativo adscrito | Subdirecciéon de Delegaciones.
a la Direccion de
Delegaciones
8 Subdirector(a) de |Revisa, aprueba y presenta oficio a firma de Oficio
] Delegaciones. Direccién de Delegaciones.
9 Titular de 1a Direccion | Firma  oficio e instruye a Subdireccién de Oficio
) de Delegaciones. |Delegaciones implementar Procedimiento para
envio de correspondencia.
10 Subdirector(a) de | Confirma asistencia de Titular o Encargado de la| Via telefonica
‘ Delegaciones Delegacion Estatal, Titulares de Unidades
Administrativas Centrales y Jefes de Unidad.
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8.1 COORDINACION DE REUNION DE DELEGADOS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

b Nombre y
aso - clave del
. Responsable Actividad documento
de trabajo
11 Titular de la Direccidn | Solicifa se elaboren comunicados para requerir Oficios
' de Delegaciones. |apoyos logisticos al Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas y a la Unidad de
Comunicacién Social,
12 Subdirector(a) de | Instruye a Personal administrativo adscrito a la| Instruccién
' Delegaciones Direccion de Delegaciones, elabore comunicados verbal o
para requerir apoyos logisticos a Direccion de escrita
Administracion y Finanzas y a la Unidad de
Comunicacion Social,
13 Personal Elabora comunicados para solicitar  apoyos Oficios
" | administrativo adscrito | logisticos a la Direccién de Administraciéon y
a la Direccién de Finanzas y a la Unidad de Comunicacidn Social,
Delegaciones para visto bueno de |a Subdireccidon de
Delegaciones.
14 Subdirector(a) de | Revisa, aprueba y iurna oficios para firma a Oficios
) Delegaciones. Direccidn de Delegaciones.
15 Titular de la Direccion | Firma oficio e instruye a la Subdireccion de Oficio
‘ de Delegaciones. |Delegaciones implementar Procedimiento de
entrega de oficios.
16 Titular de la Direccidn | Revisa en el lugar del evento que la logistica esta
’ de Delegaciones, | conforme a lo programado.
Subdirector(a) de
Delegacicnes
17 Directora de Instruye a la Subdireccion de Delegaciones para| Acuerdos
’ Delegaciones. que elabore documento de acuerdos vy
compromisos durante la celebracién de la reunidn y
recabar las firmas de los participantes y elabore
Memoria del Evento.
18 Personal Elabora concentrado de acuerdos y compromisos y| Memeoria con
" Ladministrativo adscrito | Memoria del evento con fotografias, presenta para| fotografias
a la Direcci6én de su revisién a Subdireccién de Delegaciones.
Delegaciones
19 Subdirecter{a)de |Revisa y en su caso, aprueba Memoria vy la Memoria
) Delegaciones presenta a Direccion de Delegaciones.
20 Tiular de la Direccidn | Revisa, aprueba y presenia Memoria al Titular de la Memoria
) de Delegaciones Direccion General.
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8.1 COORDINACION DE REUNION DE DELEGADOS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

p Nombre y
aso . ' clave del
ndim. Responsable Actividad documento
de trabajo
21 Tiular de fa Director | Toma conocimiento del documento.
) General
29 Titular de fa Direccién | Instruye a Subdireccién de Delegaciones elabore Oficio
' de Delegaciones oficios a Delegados y Unidades Administrativas
remitiendo los acuerdos y compromisos suscritos
para su cumplimiento.
73 Subdirector(a) de | Solicita al Personal Administrativo adscrito a laj Insfruccion
’ Delegaciones. Direccion de Delegaciones, elabore oficios a Titular verbal o
0 Encargado de la Delegacidon Estatal v Unidades escrita
Administrativas, remitiendo los acuerdos vy
compromisos suscritos para su cumplimiento.
24 Personal Elabora y presenta oficios para visto bueno de la Oficios
' Administrativo Subdireccion de Delegaciones.
adscrito a la Direccion
de Delegaciones
o5 Subdirector(a) de  |Revisa, aprueba y presenta oficios para ﬂrma del Oficios
‘ Delegaciones. Titular de la Direccion de Delegaciones. '
26 Titular de ia Direccién | Firma oficio e instruye a la Subdireccién de Oficio
‘ de Delegaciones. Delegaciones implementar el Procedimiento para
envio de correspondencia.
97 Titular o Encargado |informa periddicamente del cumplimiento de informe
) de la Delegacion acuerdos a las Unidades Administrativas de
Estatal Oficinas Centrales correspondientes, marcando
copia de conocimiento a la Direccion de
Delegaciones.
28 Personal Recibe copia de conocimiento sobre atencién de Solicitud
’ Administrativo Delegaciones y remite a Subdireccion de escrita
adscrito a la Direccion | Delegaciones.
de Delegaciones -
29 Subdirector(a) de | Presenta correspondencia en acuerdo al Titular de Oficio
’ Delegaciones, la Direccién de Delegaciones.
30 Titular de la Direccién | Toma conocimiento e instruye seguimiento o Oficio
) de Delegaciones. |archivo a ja Subdireccion de Delegaciones.
31 Subdirector(a) de {En su caso, instruye a Personal administrativo
‘ Delegaciones. adscrito a la Direccion de Delegaciones implemente

seguimiento.
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8.1 COORDINACION DE REUNION DE DELEGADOS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

P Nombre y

aso . clave del

Gm. Responsable Actividad documento
de trabajo

Titular de la Direccién | Informa resultados al Titular de la Direccidn Acuerdo
de Delegaciones. General.

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 25 a 30 dias habiles

32.

S —
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SUPERVISION PARA APOYAR EL APEGO A LA NORMATIVIDAD Y CUMPLIMIENTO
DE METAS

Cédigo: 100600-PR-DD-09

OBJETIVO:

Verificar el desarrollo del Programa Operativo Anual (POA), en lo concerniente a la integracion de
los Trabajos Técnicos Informativos (TTI); elaboracién de cartografias; regularizacion y enajenacion
de predios; recuperacion de créditos; elaboracion, resguardo y entrega de escrituras; atencién y
seguimiento de los juicios de cualquier materia y la recuperacion de créditos via extrajudicial y
judicial, a cargo de las Delegaciones, para el eficiente cumplimiento de metas.

Comprobar que los recursos financieros, materiales y humanos se apliquen y/o coordinen,
conforme a los lineamientos establecidos; que se rindan puntualmente los informes periédicos de
acuerdo a las fechas previamente fijadas por la Direccion de Administracidon y Finanzas,
observando el debido cumplimiento administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Se establecen los mecanismos para verificar el cumplimiento de metas y la correcta aplicacion de
ia normatividad en las siguientes acciones.

+ Integracién de los Trabajos Técnicos Informativos (TTl); elaboracién de cartografias;
regularizacién y enajenacion de predios; recuperacion de créditos; elaboracion, resguardo y
entrega de escrituras; atencién y seguimiento de los juicios de cualguier materia y la
recuperacion de créditos via extrajudicial y judicial, a cargo de las Delegaciones, para el
eficiente cumplimiento de metas.

=

Pagina 64 de 142

Rev:00 ) DIRECCION DE DELEGACIONES
Fecha de Documentacién: Abril-2010



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

T Batinedo gt

FO-DD-005

Historial de cambios

9.1 VERIFICACION DE LA ETAPA PREPARATORIA O DE INTEGRACION DEL

EXPEDIENTE Y CARTOGRAFIA

p Nombre y
ase Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento
de trabajo
1 Titular o Encargade |Constata que se realicen las Verificaciones de|Cédula de
' de la Delegacion Asentamientos Humanos Irregulares y se integren | implementacio
Estatal, los expedientes conforme a la normatividad de la|n (Anexo 1)
Subdelegado(a) Direccién Técnica.
Técnica u homblogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular o Encargado |Revisa documentos que integran expedientes|Cédula de
' de la Delegacion técnicos via regularizacion o convenio, conforme a | implementacio
Estatal, normatividad aplicable. n {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Técnica u homdblogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
3 Titular o Encargado | Verifica que las cartografias estén autorizadas por| Cédula de
’ de la Delegacion las instancias competentes. implementacio
Estatal, n (Anexo 1)
Subdelegado (a)
Técnica u homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
4 Titular 0 Encargado | Revisa que las actualizaciones de la cartografia se | Cédula de
’ de la Delegacion apeguen a la normatividad aplicable. implemeniacié
Estatal, n (Anexo 1)
Subdelegado (a)
Técnica u homdélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Subdirector(a) de | Al detectar incumplimientos, los sefala al Titular o] Cédula de
' Supervision, Encargado de la Delegacion Estatal, implementacié
Supervisor{a) Estatal n (Anexo 1)
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9.1 VERIFICACION DE LA ETAPA PREPARATORIA O DE INTEGRACION DEL

EXPEDIENTE Y CARTOGRAFIA

P Nombre y
3591 Responsable Actividad clave del
nam. documento
de trabajo
6 Titular o Encargado | Instruye a la Subdelegacion Técnica u homdlogo se | Oficio y/o
) de la Delegacion corrijan los incumplimientos. instruccion
Estatal '
7 Subdelegado(a) Corrige inconsistencias detectadas en cartografias; | Expediente
" | Teécnica u homélogo |complementa informacion en expedientes técnicos; | técnico
y/o gestiona la documentacién faltante para integrar
expediente técnico.
8 Subdirector(a) de |En su caso, interviene en la gestion ante las | Oficio,
' Supervisidn, diferentes instancias federales, estatales, | Control
Supervisor(a) Estatal | municipales y ntcleos agrarios, que participan en el
proceso de integracion de expedientes.
9 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
' Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion|implementacié
Supervisor(a) Estatal | Estatal y Subdelegaciones u homologos. n (Anexo 1)
10 Titular o Encargado |Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
' de la Delegacién mejora y controles o reforzamiento de los|implementacio
Estatal, existentes. ' n (Anexo 1)
Subdelegado(a)
-Técnica u homélogo,
Subdirector{(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
11 Subdirector(a) de |Firma cédula de implementacién de acciones de|Cédula de
’ Supervision, mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacié
Supervisor(a) Estatal | cumplimiento de metas. n (Anexo 1)

12.

Titular de la Direccién
de Delegaciones,
Subdirector(a) de

Supervision,

Supervisor{(a) Estatal.

Remitirse al procedimiento 9.13 de "Gestién,

Control y Seguimiento”.

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 15 a 20 dias habiles
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9.2 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE REGULARIZACION

b Nombre y
ase Responsable Actividad dciave del
nam. ocumento
de trabajo
1 Titular o Encargado | Verifica que la Delegacion Estatal cuente con la|Cédula de
' de la Delegacién | ejecucion del decreto y esté inscrifo ante las;implementacio
Estatal, autoridades  competentes. Para  programasin (Anexo 1)
Subdelegado(a) especiales, contar con el Convenio de Colaboracion
Técnica y/u Operativa | debidamente aprobado, antes de iniciar actividades
u homologos, de regularizacién.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
2 Titular o Encargado |Constata que la cariografia esté inscrita y|Cédulade
’ de la Delegacion autorizada por la autoridad competente. Verifica | implementacio
Estatal, que el inicio de la etapa de coniratacién y|n{Anexo 1}
Subdelegado(a) escrituracion de lotes, se haga constar mediante la
Técnica y/u Operativa | elaboracién de un acta.
u homélogos,
Subdirector{a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
3 Titular o Encargado | Comprueba que la Delegacidon Estatal cuente con la | Cédula de
' de la Delegacion estrategia de la etapa de contratacion de lotes | implementacid
Estatal, debidamente autorizada; previa al levantamiento|n (Anexo 1)
Subdelegado(a) del Censo de Verificacidon de Uso, Posesion vy
Técnica y/u Operativa 1 Destino de Lotes.
u homéblogos,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal.
4 Titular o Encargado | Corrobora que la elaboracion de los Censos de | Cédula de
' de ia Delegacién Verificacion de Uso, Posesion y Destino de Lotes, implementacid
Estatal, se ajuste a la normatividad y que el formato|n {(Anexo 1)
Subdelegado(a) contenga registro de todos los datos sefialados en
Técnica y/u Operativa | el mismo, a fin de identificar situacion juridica de los
u homoélogos, avecindados, de las superficies sin ocupar y de
Subdirector(a) de | vulnerabilidad,
Supervision,

Supervisor(a) Estatal.
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9.2 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE REGULARIZACION

p Nombre y
aso Responsable Actividad dciave del
nam. ocumento
de trabajo
5 Titular o Encargado |Constata que se lleven a cabo acciones de|Cédulade
’ de la Delegacion promocién y sensibilizacion, a través de reuniones, | implementacio
Estatal, asambleas y visitas domiciliarias, con apoyo de n {(Anexo 1)
Subdelegado(a) material impreso u otro tipo, en los gue se haga
Técnica y/u Operativa | énfasis en el caracter técnico y social del proceso
u homdlogos, de regularizacion.
Subdirector(a) de ’
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular o Encargado | Verifica que se aplique la Cédula de Informacion| Cédula de
' de la Delegacion Socioecondmica (CIS} de acuerdo a las Reglas de | implementacié
Estatal, Operacion y a los Lineamientos del PASPRAH a|n (Anexo 1)
Subdelegado(a) todos los avecindados gque soliciten el
Técnica y/u Operativa | procedimiento de regularizacién contenido en la
u homdlogos, Regla 1/07.
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
7 Titular o Encargado | Corrobora que para solicitantes gue no requieran | Céduia de
' de la Delegacion subsidioc PASPRAH ni Apoyo Corett, se registre en | implementacio
Estatal, sistema la informacién general del contratante y se | n (Anexo 1)
Subdelegado(a) conirate de inmediato sin necesidad de levantar y
Técnica y/u Operativa | calificar CIS (siempre y cuando el predio no rebase
u homélogos, 5 lotes tipo). En caso contrario, envia solicitud de
Subdirector(a) de |regularizacién a los Titulares de las Direccién de
Supervision, Planeacion y Desarrollo Institucional y la Direccidon
Supervisor(a) Estatal. | de Operacion. :
8 Titular o Encargado | Verifica que la elaboracion de presupuestos y|Cédula de
- de la Delegacion costos del procedimiento de regularizacidn se|implementacio
Estatal, ajuste a lo establecido por {as areas normativas. n (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Técnica y/u Operativa
u homdlogos,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Pagina 68 ﬁ@ﬁ

Rev:00

Fecha de Documentacién: Abril-2010

DIRECCION DE DELECGACIONES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

Tl PAtTnOAEn SRpUTe

FO-DD-005

Historial de cambios

9.2 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE REGULARIZACION

P Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento
: de trabajo
9 Titular o Encargado | Revisa que personal acreditado de la Corett, invite | Cédula de
’ de la Delegacion |a los avecindados a formalizar su solicitud de | implementaciéd
Estatal, Subdelegado | contrataciéon mediante la "Cédula de Notificacion |n {(Anexo 1)
{a) Técnica y/u del Costo de Regularizaciéon” (OR-2) y que durante
Operativa u el cumplimiento de esta tarea porte en lugar visible
homologos,  |identificacibn que lo acredite como empleado de la
Subdirector(a) de | Corett.
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal. '
10 Titular o Encargado | Constata la correcta elaboracion de la Solicitud de | Cédula de
' de la Delegacion Contratacion (OR-3) y que se adjunte la|implementaciod
Estatal, documentacién primaria y/o secundaria que|n (Anexo 1)
Subdelegado(a) demuestre la posesion quieta y pacifica.
Técnica y/u Operativa
u homdlogos,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
1 Titular o Encargado | Verifica que se beneficie con la regularizacion Cédula de
' de la Deiegacion (Regla 1/07) a quienes ocupen un predio y no sean | implementacié
Estatal, poseedores o propietarios de otro inmueble en el n (Anexo 1)
Subdelegado(a) centro de poblacion que se regulariza.
Teécnica y/u Operativa
u homélogos,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal. .
19 Titular o Encargado | Constata que la Delegacion Estatal notifigue a|Cédula de
' de la Delegacion avecindados de cualquier omision en el llenado de | implementacid
Estatal, solicitud de contratacion, dentro de los 20 dias |n (Anexo 1)
Subdelegado(a) siguientes a la recepcion de esta y que se atienda
Técnica y/u Operativa | por el avecindado dentro de los 5 dias posteriores a
u homologos, la notificacion.
Subdirector(a) de
Supervisién,

Supervisor(a) Estatal.
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9.2 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE REGULARIZACION

P Nombre y
aso Responsable Actividad clave del
nam. documento
de trabajo
13 Titular o Encargado | Corrobora que cuando existan conflictos de|Cédula de
’ de la Delegacidn posesién, se suspenda tramite de regularizacién, | implementacio
Estatal, hasta en tanto se resuelva la controversia via|n (Anexo 1)
Subdelegado(a) judicial o extrajudicial.
Técnica y/u Operativa
u homologos,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
14 Titular o Encargade | Verifica que las rectificaciones de solicitudes se|Cédula de
‘ de la Delegacion apeguen a la Regla correspondiente y/o a los|implementacio
Estatal, lineamientos emitidos por las Areas normativas. n (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Técnica y/u Operativa
u hombdlogos,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal. :
15 Titular o Encargado |Comprueba que el costo gue corresponda al|Ceédula de
' de la Delegacion  |avecindado del lote a regularizar, se pague |implementacio
Estatal, mediante ficha de depédsito o referencia bancaria, | n (Anexo 1)
Subdelegado(a) salvo que las Direcciones de Planeacidn vy
Técnica y/u Operativa | Desarrollo Institucional y de Operacién, autoricen
u homoélogos, otra forma de efectuar el pago.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal.
16 Titular o Encargado | Constata que dieciocho meses después de la fecha | Cédula de
' de la Delegacién de inicio de la etapa de coniratacién y escrituracion | implementacio
Estatal, de lotes, se cierre administrativamente el poblado | n {(Anexo 1)
Subdelegado(a) de que se trate.
Técnica y/u Operativa | Verifica que sin  perjuicio de lo anterior,
u homélogos, operativamente se continten promoviendo las
Subdirector(a) de |acciones para la contratacién de lotes enire los
Supervisién, avecindados que no hayan formalizado su
Supervisor(a) Estatal. | contratacion o cubierto el costo de la misma.
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9.2 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE REGULARIZACION

b Nombre y
aso . clave del
— Responsable Actividad documento
de trabajo
47 Titular o Encargado |Revisa que no se apligue PASPRAH, cuando|Cédula de
' de la Delegacion existan saldos que se encuentren en cartera como | implementacion
Estatal, consecuencia de haber sido pagado por los|{(Anexo 1)
Subdelegado(a) avecindados pero no ingresado el recurso en las
Técnica y/u Operativa | cuentas del Organismo.
u homologos,
Subdirector{a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
18 Titular o Encargado | Verifica que se continGe la recuperacién de laCédula de
' de la Delegacion cartera crediticia hasta que sea depurada,implementacion
Estatal, conforme al programa gue elaboren las Direcciones | (Anexo 1}
Subdelegado(a) de Planeacién y Desarrollo Instfitucional y
Técnica y/u Operativa | Operacion, con la participacion que corresponda a
u homélogos, la Direccidn de Asuntos Juridicos.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal. :
19 Subdirector{a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
' Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatal | Estatal y Subdelegaciones u Homoblogos. (Anexo 1)
20 Delegado(a) Estatal, |Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
' Subdelegado(a) mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Técnica y/u Operativa | existentes. (Anexo 1)
u homologos,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
21 Subdirector(a) de | Firma cédula de implementacion de acciones de|Cédula de
’ Supervision, mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Supervisor{a) Estatal | cumplimiento de metas. (Anexo 1)
29 Titular de la Direccion | Remitirse al procedimiento 9.13 de “Gestion,

de Delegaciones,
Subdirector(a) de
Supervisién,

| Supervisor(a) Estatal.

Control y Seguimiento”.
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9.2 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE REGULARIZACION

P Nombre y
aso
Responsable Actividad clave del
nam. documento
de trabajo

INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 8 a 10 dias habiles

==
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9.3 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ENAJENACION DE SUPERFICIES

P Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nam ocumento
de trabajo
1 Titular 0 Encargado | Verifica que la Delegacion Estatal cuente con:|Cédula de
' de la Delegacion Dictamen de la Viabilidad Técnica y Juridica para la | implementacion
Estatal, Enajenacion de las Superficies Desocupadas y sin | (Anexo 1)
Subdelegado(a) Reclamante (Regla 2/07); avalto; vy, opinién
Operativa u comercial del INDAABIN u otra Institucion ylo
homologo, especialista en avallos.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal
> Titular o Encargade |En caso de superficies desocupadas, verifica que | Cédula de
' - de fa Delegacion se celebre convenio de enajenacidn, del cual se|implementacion
Estatal, debera informar al Consejo de Administracién y a la | (Anexo 1}
Subdelegado(a) SSDUOT.
. Operativa u.
homéblogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal
3 Titular o Encargado | Constata que la Delegacion Estatal cumpla con la| Cédula de
) de la Delegacién | oferta en primera instancia al sector pUblico; de no | implementacion
Estatal, existir interés de éste, que se ofrezca a particulares | (Anexo 1)
Subdelegado(a) y se integre el expediente conforme a lo establecido
Operativa u en la Regla 2/07.
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal
4 Titular o Encargado |Corrobora que se integre expediente para la|Cédulade
' de la Delegacion enajenacién de superficies ocupadas conforme a lo | implementacion
Estatal, establecido en la Regla 3/07, se turne a las {Anexo 1)
Subdelegado(a) Direcciones de Planeacidn y Desarrollo Institucional
Operativa u y de Operacion, para su analisis y, en su caso,
homologo, obtener los valores de enajenacién.
Subdirector(a) de
Supervision,

Supervisor{a) kEstatal

i
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9.3 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ENAJENACION DE SUPERFICIES

p Nombre y
aso L. clave del
i, Responsable Actividad documento
: de trabajo
5 Titular o Encargado | Verifica que el precio que se aplique para la Cédula de
‘ de la Delegacién | enajenacion de superficies ocupadas (Regla 3/07), | implementacion
Estatal, sea el que determinen las Direcciones de|(Anexo 1}
Subdelegado(a) Planeaciéon y Desarrollo Institucional y de
Operativa u QOperacion, con base en el valor de enajenacion.
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Esiatal
6 Titular o Encargado | Corrobora que la Delegacion Estatal observe el|Cédula de
' de la Delegacion procedimiento para la enajenacion de superficies | implementacion
Estatal, ocupadas, establecido en la Regia 3/07. {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Operativa u
“homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal
7 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
) Supervision, acciones de mejora sugeridas a fa Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatai | Estatal y Subdelegaciones u homdlogos. (Anexo 1}
8 Titular o Encargado | Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
) de la Delegacion mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Estatal, existentes. {Anexo 1)
Subdelegado(a) '
Operativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal
9 Titular o Encargado | Firma cédula de implementacién de acciones de | Cédula de
' de la Delegacion mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. {(Anexo 1)
Subdelegado(a)
Operativa u
homdblogo,
Subdirector(a) de
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9.3 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ENAJENACION DE SUPERFICIES

p Nombre y
aso . clave dei
. Responsable Actividad documento
de trabhajo
Supervision,
Supetrvisor(a) Estatal
10 Titular de la Direccion |Remitirse al procedimiento 9.13 de “Gestion,
’ de Delegaciones, |Control y Seguimiento”.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 2 a 5 dias habiles
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9.4 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA ADQUISICION Y ENAJENACION DE
SUELO Y RESERVAS TERRITORIALES

b Nombre y
as0 - clave del
ndim Responsable Actividad documento
de trabajo
1 Subdirector(a) de | Verifica que [a Delegacion Estatal cuente con|Cédula de
‘ Supervision, solicitud del peticionario para la Constitucion de ; implementacién
Supervisor(a) Estatal. | Reservas Territoriales Prioritarias para atender| (Anexo 1)
necesidades de desarrollo urbano vy vivienda,
formato RT-1 (Ver Regla 04/08). '
o Subdirector(a) de | Una vez que se cuente con dictamen de viabilidad, | Cédula de
) Supervision, constata que se suscriba Convenio de Ejecucién | implementacion
Supervisor(a) Estatal. | con la SSDUOT vy el peticionario, considerando lo | (Anexo 1)
establecido en la Regla 04/08.
3 Subdirector(a) de | Constata que se constituya el Comité de|Cédulade
' Supervision, Seguimiento, que sesione periédicamente y que | implementacion
Supervisor(a) Estatal. | una vez concluido el Proyecto, realice el cierre y a | (Anexo 1)
' firma del finigquito del Convenioc de Ejecucion.
4 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
’ Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacidon | implementacién
Supervisor(a) Estatal. | Estatal y Subdelegaciones u homélogos. {Anexo 1)
5 Titular o Encargado |Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
’ de la Delegacién mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Estatal, existentes. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Operativa u
homédlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal
6 Titular o Encargado | Firma cédula de implementacion de acciones de|Cédula de
' de la Delegacion mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. {Anexo 1}
Subdelegado(a)
Operativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor{a) Estatal
e Titular de la Direccion | Remitirse al procedimiento 9.13 de “Gestion,
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9.4 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA ADQUISICION Y ENAJENACION DE
SUELO Y RESERVAS TERRITORIALES

P Nombre y
aso _ - clave del
G, Responsable Actividad documento
de trabajo
de Delegaciones, Controt y Seguimiento”.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal,
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles
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9.5 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROGRAMA PASPRAH

p Nombre y
aso - clave del
G, Responsable Actividad documento
L de trabajo
1 Subdirector(a) de | Verifica que la Delegacién de la Corett, elabore los | Cédula de
" Supervision, formatos de control técnico. implementacion
Supervisor(a) Estatal. (Anexo 1)
5 Subdirector(a) de | Comprueba que la Delegacién elabore y presente | Cédula de
' Supervision, Anexo 2 (de autorizacién) y 3 (programacién de |implementacion
Supervisor(a) Estatal. | acciones por poblado), ante la SEDESOL para su|(Anexo 1}
aprobacién y, en su caso, autorizacion.
3 Subdirector(a) de | Corrobora que se elaboren los Cerlificados de | Cédula de
' Supervision, Subsidio, Padrones de Beneficiarios, y Cartas de | implementacion
Supervisor(a) Estatal, | Liberacién. (Anexo 1)
4 Subdirector(a) de | Comprueba que se imparta capacitacion a los|Cédula de
' Supervision, beneficiarios, conforme a las Reglas del PASPRAH, | implementacion
Supervisor{a) Estatal, (Anexo 1)
5 Subdirector(a) de  |Revisa que se constituyan Comités de Coniraloria | Cédula de
' Supervision, Social, en apego a los Lineamientos para la|implementacion
Supervisor(a) Estatal. | Promocién y Operacion de la Contraloria Social. (Anexo 1)
6 Subdirector(a) de | Comprueba que se cuente con el expediente | Cédula de
' Supervision, técnico-operativo  general,  conteniendo  la | implementacion
Supervisor(a) Estatal. | documentacion establecida por la SEDESOL. {Anexo 1)
v Subdirector(a) de | Constata que se cuente con el expediente técnico- | Cédula de
' Supervision, operativo por beneficiario, conteniendo la|implementacion
Supervisor(a) Estatal. | documentacion establecida por la SEDESOL. (Anexo 1)
8 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
- Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatal. | Estatal y Subdelegaciones u homdlogos. {Anexo 1)
9 Titular o Encargado |Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
) de la Delegacion mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Estatal, existentes. {Anexo 1)
Subdeiegado(a)
Operativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal
10 Titutar o Encargado |Firma cédula de implementacion de acciones de | Cédula de

de la Delegacion

mejora y/o establecimiento de compromisos para el

implementacion—

=2
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9.5 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROGRAMA PASPRAH

p Nombre y
aso - clave del
o Responsable Actividad documento
de trabaio
Estatal, cumplimiento de metas. {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Operativo u
homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal,
11 Titular de la Direccion |Remitirse al procedimiento .13 de “Gestion,
| de Delegaciones, Control y Seguimiento”.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles
o~ o

g
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9.6 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ESCRITURACION

P Nombre y
aso . clave del
. Responsable Actividad documento
de trabajo
4 Titular o Encargado | Verifica que la Delegacién Estatal, realice un|Cédula de
‘ de la Delegacién control y resguardo adecuado de los folios, sello y | implementacion
Estatal, voltimenes. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular o Encargado | Constata que en caso de cancelacion de folios, se | Cédula de
' de la Delegacion integren al volumen que les corresponda y se|implementacion
Estatal, continlle con el folio siguiente. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homologo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor{a) Estatal.
3 Titular o Encargado | Corrobora que en caso de robo de folios, se levante | Cédula de
) de la Delegacién | Acta Circunstanciada de Hechos y se haga del|implementacion
Estatal, conocimiento de esta al Agente del Ministerio|(Anexo 1)
Subdelegado(a) Publico. Si hay pérdida o extravio de folios, verifica
Juridica u homologo, |se levante Acta Circunstanciada de Hechos. En
Subdirector(a) de  |ambos casos, constata que la documentacién
Supervision, correspondiente se remita a la Direccion de
Supervisor(a) Estatal. | Asuntos Juridicos.
4 Titular o Encargado | Verifica que el responsable de la elaboracién de fa| Cédula de
' de la Delegacién escritura, reciba oficialmente la solicitud de |implementacion
Estatal, contratacion con su documentacién soporte. {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homélogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal,
5 Titular 0 Encargado | Constata que el responsable de la elaboracion de la| Cédula de
' de la Delegacién escritura, revise el expediente del adguirente del|implementacion
Estatal, predio, dejando evidencia de esta revision. (Anexo 1)
Subdelegado(a)

Pagina 80 de ;ig

Rev:00

Fecha de Documentacitn: Abril-2010

DIRECCION DE DELEGACIONES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES

Corett

T patsmenio Saguro

FO-DD-005

Historial de cambios

9.6 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ESCRITURACION

p Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nim. ocumento
de trabajo
Juridica u homadlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
6 Titular o Encargado | Comprueba que la escritura o titulo de propiedad, | Cédula de
' de la Delegacion se emita una vez efectuado el pago por costo de | implementacion
Estatal, regularizacion y en los tiempos establecidos por la | (Anexo 1)
Subdelegado(a) normatividad. '
Juridica u homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal. :
7 Titular o Encargado | Corrobora que en caso que el titular no pueda|Cédula de
' de la Delegacion | firmar la escritura o titulo de propiedad, se designe | implementacion
Estatal, a la Corett para que lo haga en su nombre y|(Anexo1)
Subdelegado(a) representacion y se ratifiqgue por el titular a mas
Juridica u homélogo, {tardar dentro de los 10 dias previos a la recepcioén
Subdirector(a) de | de la escritura.
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
8 Titular o Encargado | Constata que cuando se presente error de|Cédulade
’ de la Delegacion inscripcion por  parte del RPP, éste efectie | implementacion
Estatal, rectificaciones de acuerdo a la Legislacién Local y | (Anexo 1)
Subdelegado(a) su normatividad, sin cobro de derechos.
Juridica u homédlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
9 Titular o Encargado |Se cerciora que cuando existan errores|Cedula de
’ de la Delegacién mecanograficos, ortograficos o de otra indole, que | implementacion
Estatal, no afecten los datos esenciales, se proceda a su|(Anexo 1)
Subdelegado(a) correccion mediante escritura aclaratoria, si se trata
Juridica u hombélogo, | del SE!l; en caso de intervencion Notarial, se sujete
Subdirector(a)de |a Ila Ley del Notariado de Ila Entidad
Supervision, correspondiente.
Supervisor{a) Estatal.
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9.6 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ESCRITURACION

p Nombre y
aso . clave del
. Responsable Actividad documento
de trabajo
10 Titular o Encargado | Verifica que la Delegacién Estatal dé por terminado | Cédula de
' de la Delegacion el proceso de regularizacién y no intervenga en | implementacion
Estatal, operaciones posteriores a la expedicién de la|{Anexo 1)
Subdelegado(a) escritura, con excepcion de que se incurra en los
Juridica u homédlogo, | supuestos de los pasos 8 y 9 precedentes.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
11 Titular o Encargado | Tratandose de escrituras con reserva de dominio, | Cédula de
' de la Delegacién corrobora que se expida la constancia del|implementacion
Estatal, cancelacion de reserva de dominio, siempre y|{(Anexo 1}
Subdelegado(a) cuando se tenga evidencia documental de que se
Juridica u homologo, |liquidé el adeudo.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
12 Subdirector(a) de {Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
‘ Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatal | Estatal y Subdelegacion u homdlogo. (Anexo 1)
13 Titular o Encargado | Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
‘ de la Delegacion mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Estatal, existentes. {Anexo 1)
Subdelegado{a)
Juridica u homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
14 Titular o Encargado | Firma cédula de implementacién de acciones de|Cédula de
’ de la Delegacion mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
15 Titular de la Direccion | Remitirse al procedimiento 9.13 de “Gestion,

de Delegaciones,

Control y Seguimiento’.
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Historial de cambios

9.6 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE ESCRITURACION

Paso
aum.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles
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9.7 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE DONACION

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso
néirm. ‘Responsable Actividad dz?:;gﬂo
de trabajo
1 Titular o Encargado | Verifica que las donaciones se apeguen a la norma | Cedula de
) de la Delegacién aplicable y se integren expedientes para turno a la | implementacion
Estatal, Direccion de Asuntos Juridicos. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homaélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular o Encargado |Corrobora que las escrituras de donacién se|Cédula de
’ de ja Delegacion  |inscriban en las instancias correspondientes. implementacion
Estatal, (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
3 Subdirector(a) de |Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
’ Supervisidn, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion |implementacion
Supervisor{a) Estatal | Estatal y Subdelegaciones u Homologos. (Anexo 1}
4 Titular o Encargado | Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
' de la Delegacion mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Estatal, existentes. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular o Encargado | Firma cédula de implementacion de acciones de|Cédula de
' de la Delegacién mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homdlogo,
Subdirector{a) de
Supervisidn,
Supervisor(a) Estatal.
6 Titular de la Direccion | Remitirse al procedimiento 9.13 de "Gestion,
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Historiat de cambios

9.7 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE DONACION

-1 Paso

nim.

Responsable

Actividad

Nombre y
ciave del
documento
de trabajo

de Delegaciones,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.

Control y Seguimiento”.

INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles

=
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FO-DD-005

Historial de cambios

9.8 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE CREDITOS

P Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento
de trabajo
1 Titular o Encargado | Verifica que se promueva recuperacion de adeudos | Céduia de
: de la Delegacion en forma extrajudicial, constatando evidencia | implementacion
Estatal, documental de esta accién, antes de iniciar|(Anexo 1)
Subdelegado(a) '|acciones judiciales.
Juridica u homologo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular o Encargado | Corrobora que se promueva recuperacidn de | Cédula de
' de la Delegacién adeudos en forma judicial, mediante la via ejecutiva | implementacion
Estatal, mercantii o ejercitando la accién rescisoria, | (Anexo 1)
Subdelegado(a) reivindicatoria o de pago de pesos, segun el caso.
Juridica u homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal. -
3 Subdirector(a) de Da a conocer las inconsistencias detectadas vy las Cédula de
' Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacién | implementacion
Supervisor(a) Estatal | Estatal y Subdelegacién u Homoélogo. (Anexo 1)
4 Titutar o Encargado | implementa acciones preventivas, correctivas, de| Cédula de
' de la Delegacién mejora y controles o reforzamiento de los | implementacion
Estatal, existentes. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homaologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular 6 Encargado |Firma cédula de implementacion de acciones de | Cédula de
' de la Delegacién mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u hoemologo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
6 Titular de la Direccién | Remitirse al procedimiento 9.13 de ‘“Gestién, g
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Historial de cambios

9.8 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE CREDITOS

Paso

-

num.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de {rabajo

de Delegaciones,

Subdirector(a) de

Supervision, |
Supervisor(a) Estatal.

Control y Seguimiento”,

INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles
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FO-DD-005

Mistorial de cambios

9.9 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

DE JUICIOS
p Nombre y
aso . clave del
ndim. Responsable Actividad documento
de trabajo
’ Titular o Encargado | Constata que se dé seguimiento y se informe a la| Cédula de
’ de la Delegacién Direccion de Asuntos Juridicos, sobre fos pracesos | implementacién
Estatal, judiciales en los que la Corett es actor o|(Anexo 1)
Subdelegado{a) demandado; autoridad responsable o tercero
Juridica u homélogo, |perjudicado.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
2 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las|Cédula de
' Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatal | Estatal y Subdelegacién u Homélogo. (Anexoc 1)
3 Titular 0 Encargado | Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
' de {a Delegacion mejora y controles o reforzamienio de los |implementacion
Estatal, existentes. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u homéiogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
4 Titular o Encargado |Firma cédula de implementacién de acciones de|Cédula de
' de la Delegacién mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Juridica u hombdlogo,
Subdirector(a) de
Supervisidn,
Supervisor(a) Estatal.
5 Titular de la Direccion | Remitirse al procedimiento 9.13 de “Gestion,
) de Delegaciones, |Control y Seguimiento”.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a} Estatal.
INDICADORES.- TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles i
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9.10 VERIFICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

FO-DD-005

Historial de cambios

Paso

nam.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Titular o Encargado(a)
de la Delegacién
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Constata que el presupuesto se aplique
exclusivamente en gastos propios de la Delegacidn.

Cédula de
implementacion
{Anexo 1)

Titular o Encargado{(a)
de la Delegacion
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Corrobora que el ejercicio presupuestal se realice
apegado a la normatividad aplicable.

Cédula de
implemantacion
(Anexo 1)

Titular o Encargado(a)
de la Delegacién
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Comprueba que la recaudacion de ingresos
provenientes de contratacidbn y cobranza, se
realicen a fravés del “Sistema de Pagos
Referenciados™

Cédula de
implementacion
{Anexo 1)

Titular 0 Encargado(a)
de la Delegacion
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homédlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Verifica que en los casos en que las Areas
normativas exceptien a la Delegacion de aplicar el
Pago Referenciado, si el pago es en efectivo, se
deposite el mismo dia 0 a mas tardar el dia habil
siguiente y si es con cheque, éste sea certificado o
de caja.

Cédula de
implementacion
{Anexo 1)
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9.10 VERIFICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso Responsable Actividad dciave del
ném. : ocumento
de trabajo
5 Titular o Encargado(a) | Constata que por ningun motivo, se utilicen|Cédula de
‘ de la Delegacién recursos provenienies de contratacién y cobranza, | implementacion
Estatal, para cubrir cualquier tipo de gastos de la|(Anexo 1)
Subdelegado{a) Delegacién o personales.
Administrativa u
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor(a) Estatal.
6 Titular o Encargado(a) | Verifica que el oforgamiento, aplicacién y!Cédula de
’ de la Delegacidn comprobacion de viaticos se sujeten a la Norma | implementacion
Estatal, aplicable. (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
7 Titular o Encargado(a) | Comprueba que el uso y aplicacion del fondo fijo se | Cédula de
' de la Delegacion sujete a la normatividad y lineamientos aplicables. |implementacion
Estatal, (Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
8 Titular o Encargado(a) | Verifica que la cancelacion de adeudos de los|Cédula de
' de la Delegacion registros contables del activo patrimonial de la|implementacion
Estatal, Corett sea conforme a la normatividad. {(Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal. 1
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9.10 VERIFICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

FO-DD-005

Historial de cambios

p Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento
de trabajo
9 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las | Cédula de
' Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatal. | Estatal y Subdelegaciones u homdlogos. {Anexo 1)
10 Titular o Encargado(a) | Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
' de la Delegacién mejora y controles o reforzamiento de los|implementacion
Estatal, existentes. {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal.
11 Titular o Encargado(a) | Firma cédula de implementacién de acciones de|Cédula de
’ de la Delegacion mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector{a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.
Titular de ia Direccion |Remitirse al procedimiento 9.13 de “Gestion,

12.

de Delegaciones,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Control y Seguimiento”.

INDICADORES.-

TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles

i
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9.11 VERIFICACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

FO-DD-005

Historial de cambios

Paso

ndm.

Responsable

Actividad

Nombhre y
clave del
documento
de trabajo

Titutar o Encargado(a)
de la Delegacidn
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervisidn,
Supervisor{a) Estatal.

Revisa que la Delegacién cuente con inventarios y
resguardos de bienes muebles actualizados.

Céduia de
implementacion
{Anexo 1)

Titutar o Encargado(a)
de la Delegacion
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor{a) Estatal.

Verifica que la Delegacion cuente con expediente
integrado con la documentacion inherente a cada
vehiculo propiedad de la Coreti 0 en comodato, vy
estos porien logotipos oficiales.

Cédula de
implementacicon
(Anexo 1)

Titular o Encargado(a)
de la Delegacion
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervisidn,
Supervisor{a) Estatal.

Corrobora que los empleados que conduzcan
vehiculos oficiales, tengan licencia de manejo
vigente y lo utilicen exclusivamente para fines
laborales.

Cédula de
implementacion
{Anexo 1)

Titular o Encargado(a)
de la Delegacion
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervisién,
Supervisor{a) Estatal.

Confirma que se dé mantenimiento preventivo y/o
correctivo, al parque vehicular oficial, conforme al
Manual correspondiente.

Cédula de
implementacion
{Anexo 1)
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9.11 VERIFICACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso - clave del
néim. Responsable Actividad documento
de trabajo
5 Titular o Encargado(a) | Constata que los vehiculos oficiales o en comodato, | Cédula de
' de la Delegacion se resguarden en las instalaciones de la misma o | implementacion
Estatal, bien en estacionamientos con servicio de vigilancia. | {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal.
6 Titular o Encargado(a) | Revisa gue se cuente con bitacora por vehiculo, | Cédula de
' de la Delegacién que permita conocer el uso y condiciones del|implementacion
Estatal, pargue vehicuiar. {Anexo 1)
Subdelegado(a)
Administrativa u
homologo,
Subdirector(a) de
Supervision, _
Supervisor{a) Estatal.
7 Subdirector(a) de | Da a conocer las inconsistencias detectadas y las; Cédula de
’ Supervision, acciones de mejora sugeridas a la Delegacion | implementacion
Supervisor(a) Estatal | Estatal y Subdelegacion u homdlogo. (Anexo 1)
8 Titular o Encargado(a) | Implementa acciones preventivas, correctivas, de|Cédula de
’ de la Delegacion mejora y controles o reforzamienic de los|implementacion
Estatal, exisientes. (Anexo 1)
Subdelegado{a)
Administrativa u
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervisidn,
Supervisor(a) Estatal.
9 Titular o Encargado(a) | Firma cédula de implementacion de acciones de|Cédula de
' de la Delegacion mejora y/o establecimiento de compromisos para el | implementacion
Estatal, cumplimiento de metas. {Anexo 1)
~ Subdelegado(a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
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Historial de cambios

9.11 VERIFICACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

P Nombre y
aso
Responsable Actividad dC‘a"e del
nam. ocumento
: de trabajo
Supervision,

Supervisor(a) Estatal. :
10 Titutar de la Direccién | Remitirse al procedimientec 9.13 de “Gestidn,
’ de Delegaciones, |Control y Seguimiento”.
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

INDICADORES.-
| TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles

=
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9.12 VERIFICACION DE PERSONAL

FO-DD-005

Historial de cambios

Paso

nam.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Titular o Encargado(a)
de la Delegacion
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homdlogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal.

Verifica que el registro y control de asistencia de los
empleados (base y confitanza) sea confiable;, se
lleve control de incidencias y se envie a Oficinas
Centrales.

Céedula de
implementacion
(Anexo 1)

Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal

Da a conocer las inconsistencias detectadas y las
acciones de mejora sugeridas a la Delegacion
Estatal y Subdelegacion u homélogo.

Ceédula de
implementacion
(Anexo 1)

Titular o Encargado(a)
de la Delegacidon
Estatal,
Subdelegado{a)
Administrativa u
homélogo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor(a) Estatal.

Implementa acciones preventivas, correctivas, de
mejora y controles o reforzamiento de los
existentes.

Cédula de
implementacion
(Anexo 1)

Titular o Encargadofa)
de la Delegacién
Estatal,
Subdelegado(a)
Administrativa u
homéologo,
Subdirector(a) de
Supervision,
Supervisor{a) Estatal.

Firma cédula de implementacién de acciones de
mejora y/o establecimiento de compromisos para el
cumplimiento de metas.

Cédula de
implementacion
(Anexo 1)

Titular de la Direccidn
de Delegaciones,
Subdirector(a) de

Supervision,

Supervisor(a) Estatal.

Remitirse al procedimientc 9.13 de "Gestién,

Control y Seguimiento”.
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Historial de cambios

9.12 VERIFICACION DE PERSONAL

b Nombre y
aso - clave del
. Responsable Actividad documento
' de trabajo
| INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 2 a 3 dias habiles

=
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9.13 DE CONTROL, GESTION Y SEGUIMIENTO

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso . clave dei
. Responsable Actividad documento
de frabajo
1 Subdirector{a) de | Presenta informe de resultados a la Direccién de | informe de
‘ Supervision Delegaciones, adjuntando ‘Cédula de | resultados
Implementacion” y evidencias documentales de
supervision especifica o sistematica.
2 Titular de la Direccidn | Esta al tanto de los resultados de la Supervision e | Nota
' de Delegaciones informa a la Direccidén General. Informativa
3 Titular de la Direccion | Instruye a Subdireccion de Supervisién para que | Oficio o
' de Delegaciones prepare oficios de conocimiento, para las Areas|instruccion
competentes. verbal
4 Subdirector(a) de | Elabora oficios para tumo a las Direcciones de| Oficios
' Supervision Area.
5 Titular de fa Direccidn | Firma oficios e instruye su envio. Oficios
) de Delegaciones
8 Titular de la Direccion | Instruye  a  Subdireccidén  de  Supervisién, el | Oficio o
' de Delegaciones establecimiento de seguimiento de compromisos | Instruccién
suscritos por la Delegacion Estatal. verbal
7 Subdirector(a) de | Establece seguimienio a las acciones de mejora|Cédula de
' Supervision implementadas y/o compromisos establecidos con | implementacion
: las Delegaciones Estatales durante la Supervision, | (Anexo 1)
8 Supervisor(a) Estatal | Envia “Cédula de Implementacion” a la Direccion | Cédula de
’ de Delegaciones o, a guien se designe, adjuntando | implementacion
evidencias documentales en su caso, producto de | (Anexo 1)
la revision periodica que realice.
9 Titular de la Direccion | instruye a Subdireccién de Supervision para que | Oficio o
' de Delegaciones analice el informe de la Supervision Estatal y, en su | Instruccion
caso, prepare oficios de conocimiento para las|verbal
areas competentes.
10 Subdirector(a) de |Analiza, depura y, en su caso, complementa; Oficio o
' Supervision informacion producto de la Supervision Estatal y, | Instruccion
de ser necesario, requiere pormenores o aclaracion | verbal
de dudas a Supervision Estatal.
11 Titular de la Direccion | Determina si la informacion se solicita por escrito o | Oficio o
) de Delegaciones | econémicamente a Supervision Estatal. Instruccion
verbal
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9.13 DE CONTROL, GESTION Y SEGUIMIENTO

FO-DD-G05

Historial de cambios

P Nombre y
aso Responsable Actividad dciave del
nam. ocumento
de trabajo
12 Titular de la Direccion | En su caso firma oficio e instruye su envio, aplica | Oficio
’ de Delegaciones procedimiento para envio 100600-PR-DD-11. i
13 Subdirector(a) de | Si resultado del paso 10 no se fundamentan|Oficio o
‘ Supervisién incumplimientos normativos o irregularidades, da|instruccion
recomendaciones a la Supervision Estatal para|verbal
enriquecer sus revisiones y concluye el
procedimiento; en caso contrario continua con el
paso 14.
14 Subdirector(a) de | Producto del analisis y depuracién, se obtiene | Oficio (s)
) Supervision informacién que deba ser hecha del conocimiento
de la Direccibn General y/o Direcciones de Area,
procede a elaborar oficio (s).
15 Titular de la Direccion | Turna oficio (s} con resultados a Direccién General | Oficio (s)
' de Delegaciones y/o Direcciones de Area, aplica procedimiento para
envio 100600-PR-DD-11.
16 Subdirector(a) de |Instruye a Supervision Estatal, para que dé|Cédulade
’ Supervisién seguimiento a compromisos suscritos por la|implementacion
Delegacion Estatal, (Anexo 1)
17 Supervisor(a) Estatal |Da seguimientoc a Ilas acciones de mejorai Cédula de
) implementadas y/o compromisos establecidos con implementacion
la Delegacién Estatal e informa resultados a|(Anexo 1)
Direccién de Delegaciones o, a quien se designe.
18 Subdirector(a) de | Si se cuenta con informacion que deba ser hecha  Oficio (s)
’ Supervision del conocimiento de la Direccién General y
Direcciones de Area, procede a elaborar oficio (s).
En caso contrario, toma conocimiento y concluve el
procedirniento.
Titular de la Direccion | Turna oficio (s} con resultados a Direcciones de | Oficio (s)

18.

de Delegaciones

Area, aplica procedimiento para envio 100600-PR-
DD-11.

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 5 a 7 dias habiles

=
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FO-DD-005

Historial de cambios

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Cddigo: 100600-PR-DD-10

OBJETIVO:

Contar con un mecanismo para el manejo de correspondencia, que permita llevar a cabo
esta tarea de manera agil, eficiente y sistematica.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Actividades para manejo de correspondencia en la Direccion de Delegaciones.
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10.1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

FO-DD-005

Historial de cambios

P Nombre y
aso Responsabie Actividad clave del
nam. documento
de trabajo
’ Personal Recibe en original o copia oficios, circulares,| Corresponden
" | administrativo adscrito | manuales y todo tipo de comunicados dirigidos a la cia
a la Direccion de Direccién de Delegaciones.
Delegaciones Sella de recibido en documento que capta y anota
fecha, hora, nombre y ribrica.
5 Personal Captura datos de documentacién recibida en| Formato DD-
© 1administrativo adscrito | control conforme al formato predeterminado y le RC
a la Direccién de asigna “ndmero de registro”.
Delegaciones
3 Personal Enfrega inmediatamente a Subdireccién de| Corresponden
" Fadministrativo adscrito | Delegaciones o de Supervisidn, segln proceda, cia
a la Direccidn de | correspondencia con sello o leyenda de “Urgente”,
Delegaciones “Confidencial” o con “Término de cumplimiento”.
El resto de [a correspondencia se entrega cuando
menos en dos ocasiones durante la jornada laboral,
para gue la Subdirectora determine la atencion
procedente.
4 Subdirector(a) de | Analiza, clasifica y anota instruccidn en documento, | Corresponden
’ Delegaciones, segun lo siguiente: Urgente: Para acuerdo cia
Subdirector(a) de | inmediatoc con la Direccién de Delegaciones.
Supervision. Tramite normal. Determina a quién debera
turnarse y, en su caso, instruye accién especifica a
efectuar.
5 Subdirector(a) de | En acuerdo presenta la documentacion recibida a la| Corresponden
) Delegaciones, Direccién de Delegaciones, para que determine lo cia
Subdirector(a) de | procedente.
Supervision,
6 Directora de Determina tramite y, en su caso, archivo.,
) Delegaciones.
7 Subdirector(a) de | Devuelve correspondencia a Persconal de registro| Corresponden
‘ Delegaciones, de correspondencia, para su gestion: Tramite cia
Subdirector(a) de urgente: Entrega inmediata. Tramite normal:
Supervisién. Turna a personal de registro de correspondencia
para entrega a Servidor Publico designado.
Conocimiento: Para archivo. Difusion para
conocimiento o implementacion: Se da a
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10.1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

FO-DD-005

Historial de cambios

B Nombre y
aso - clave del
nGim. Responsable Actividad documento
de trabajo
conocer a los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Delegaciones. Otro: Lo gue se
instruya.
8 Personal Registra instruccion en control Formato DD-RC; Acuse de
" | administrativo adscrito | entrega documentacién a servidor pablico indicado| | recibo
ala Direccidn de |y recaba en control acuse de recibo y gestiona; Formato DD-
Detlegaciones correspondencia segln instruccién. RC
g Servidor publico Atiende asunto conforme a lo instruido, y, en su
’ indicado. caso, elabora oficio.
10 Servidor publico Acuerda oficio con Subdireccién de Delegaciones o Oficio
) indicado. de Supervision, segun sea el caso.
11 Subdirector(a) de | Presenta oficio para firma de la Direccion de Oficio
' Delegaciones, Delegaciones.
Subdirector(a) de
Supervision. )
12 Titular de la Direccion |Firma oficio e instruye a Subdireccion de Oficio
' de Delegaciones. Delegaciones o de Supervisién, segiin sea el caso,
implementar  Procedimiento para envio de
correspondencia.
13 Servidor publico Devuelve documento para su descargo en control| Formato DD-
| indicado. Formato DD-RC y archivo. RC
14 Personal Descarga y actualiza control de documentacion en Control
" | administrativo adscrito | tramite. Formato DD-
a la Direccion de RC
Delegaciones Informe

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 5 a 6 dias habiles

==
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FO-DD-005

Historial de cambios

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Cédigo: 100600-PR-DD-11

P Nombre y
aso _
Responsable Actividad dclave del
nam. ocumento
de trabajo
OBJETIVO:

Contar con un mecanismo para el manejo de correspondencia, que permita llevar a cabo
esta tarea de manera agil, eficiente y sistematica.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Actividades para manejo de correspondencia en la Direccion de Delegaciones.

-
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11.1 ENVIO DE CORRESPONDENCIA

FO-DD-005

Historial de cambics

b Nombre y
aso Responsable Actividad dclave del
nam ocumento
de trabajo
1 Subdirector{a) de Instruye al Personal administrativo adscrito a la| Insiruccion
' Delegaciones, Direccidn de Delegaciones envie oficios con verbal o
Subdirector{a) de | anexos —si aplica- a través de Oficialia de Partes, escrita
Supervision. via electrénica o con mensajero.
5 Personal Fotocopia documento y anexos en tantos juegos Formato
" administrativo adscrito | como se requiera en documento. F1/MP-06-
a la Direccion de Imprime acuse de recibo de correo electronico. OOP
Delegaciones
3 Personal Entrega documentacion a su destinatario: En caso Formato
" | administrativo adscrito |de tratarse de Oficinas Centrales, de manera] F1/MP-06-
a la Direccion de directa recabando acuse de recibo. En zona OOP
Delegaciones metropolitana con mensajero u oficialia de partes.
Tratandose de correspondencia canalizada por
oficialia de partes, prepara schre con oficios, en su
¢aso, con anexos y requisita formato F1/MP-08-
OOP "Solicitud de Servicio de Mensajeria y/o
Paqueteria” correspondiente a la Subdireccién de
Administracion.
4 Personal Entrega paquetes y formato F1/MP-06-O0P a Paqguetes
" | administrativo adscrito | personal de la oficina de Oficialia de Partes para su Formato
a la Direccién de envio. F1/MP-06-
Delegaciones Q0P
5 Delegado {a) Estatal. {Envia acuse de recibo a la Direccion de| Acusede
' Delegaciones, con firmas de enterado y cuando se recibo
le requiera, de todo el personal de la Delegacion.
5 Personai Concentra, regisira y archiva acuses de recibo. Formato DD-
" | administrativo adscrito | informa a Subdireccién de Delegaciones o de N-01
a la Direccion de Supervisién, segin sea el caso, los faltantes de| Registro de
Delegaciones acuse de recibo. Normatividad
v Subdirector(a) de |Requiere a Delegacion Estatal remita acuse de| Via telefonica
' Delegaciones, recibo, primero via telefénica, en segundo término Correo
Subdirector (a) de |por correo electrénico y en dUltima instancia| electronico
Supervision. mediante oficio recordatorio. Oficio
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11.1 ENVIO DE CORRESPONDENCIA

FO-DD-005

Historial de cambios

p Nombre y
aso .. clave del
. Responsable Actividad documento
de trabajo
8 Titular de fa Direccidon |En caso de no recibir acuse de recibo en un Oficio
’ de Delegaciones, |término de 10 dias habiles o que este no cumpla '
Subdirector(a) de  {con los requerimientos establecidos, instruye envio
Delegaciones. de oficio recordatorio.
9 Subdirector(a) de | Instruye envio de oficio recordatorio o aclaratorio y Oficio
‘ Delegaciones, reinicia procedimiento.
Subdirector(a) de
Supervision.
10 Subdirector(a) de | Compila acuses de recibo y solicita a Perscnal| Acuses de
' Delegaciones, administrativo adscrito a la Direccidon de recibo
Subdirector(a) de | Delegaciones, su archivo. En acuerdo informa
Supervision. novedades a Direccién de Delegaciones.
11 Personal Archiva acuses de recibo. Acuses de
" | administrativo adscrito recibo

a la Direccién de
Delegaciones

INDICADORES.-
TIEMPO TOTAL: De 7 a § dias habiles
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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.

2. El pericdo de revision y/o actualizacion de este documento se realizara a partir de las

actualizaciones a la Normatividad que realicen las diferentes Areas, por medio de la
Direccién de Delegaciones.

—_
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Esta hoja forma parte integral del documento “Manual de Procedimientos de la
Direccion de Delegaciones”, Enero de dos mil diez. Firmando al calce los que
intervinieron con su visto bueno y autorizacion.

LIC SANDRALUGIA SEGURA RANGEL
DIRECTORA DE DELEGACIONES
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ANEXOS
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DIRECCION DE DELEGACIONES

FORMATO DE REGISTRO DE LLAMADAS 5‘8“5‘1‘%%
01 860 2 (26 73 88) CORETT

FORMATO: DD-DS-01-800

Fecha (1) Hora inicial 2 Hora Final (3)
Solicitante  (4)
Domicilio para recibir notificacién:  {5)
Calle Lote i l Manzanal ‘
Zona Coloniai | Pobladol I
Deleg. 1 |

Estado o Mun. C.P.
Tel E-mail
Asunto |

(6)
Resultado

)

(8)
Orientacién O Seguimiento O Apertura Exp.o No. Exp. (%)
(10)
Atendio
{11}

Observaciones
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DIRECCION DE DELEGACIONES
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Corett FORMATO DE REGISTRO DE LLAMADA ool
01800 2 26 73 88 (CORETT)

FORMATO DD-DS-01-800

Numero ' , Descripcion

(1) Dia, mes y afio de registro de la llamada telefonica, ejemplo: 02 de diciembre
de 2008.

(2) Hora de inicio de la llamada telefénica, asentando la hora y los minutos,
ejemplo.- 13:52.

(3) Hora de término de la llamada telefénica, asentando la hora y los minutos,
ejemplo.- 14:20,

(4) Nombre (s), apellidos paterno y materno del solicitante.

(5) Domicilio para recibir notificacion del solicitante, considerando por lo menos:

nombre de la calle, nimero interior y, en su caso, exterior, colonia. Delegacion
o Municipio. Entidad Federativa, codigo postal, teléfono y correo electronico.
En su defecto ubicacion de acuerdo a la Corett: Poblado, zona, manzana y

lote.

(6) Detallar los asunios expresados por el solicitante.

(7) La informacion que se anota es la derivada de la atencion brindada al
solicitante y la determinacioén para el tramite de la solicitud.

(8) Sefialar con una “X” en el circulo que corresponda el tipo de atencion

brindada, bajo las siguientes consideraciones:

Orientacion: Se concluye el tramite.

Seguimiento: Se informa al peticionario el avance en la atencién al asunto de
su interés o en su caso la conclusién del mismo.

No. Exp.: Se procede conforme al Procedimiento “4.1 Atencién a la Demanda
Social por Escrito” de este Manual.

(9) Asignacion de numero de expediente de la solicitud conforme al Procedimiento
“4.1 Atencién a la Demanda Social por Escrito” de este Manual.

(10) Nombre y firma del servidor publico que atendié via telefénica al peticionario.

(11} Detallar informacion cuando se tengan comentarios adicionales que abunden

en la atencién brindada al asunto.
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DIRECCION DE DELEGACIONES
EJEMPLO PARA LLENAR EL

Corett FORMATO DE REGISTRO DE LLAMADAS
' 01 800 2 (26 73 88) CORETT

FORMATO: DD-DS-01-

Fecha 12/14/2008 Hora inicial 10:00 Hora Final 10:35

Solicitante {s)

Juan Hernandez Martinez

Domicilio para recibir notificacién:

Calle Magnolia No. 23 Lote 01 | Manzana | (1

Zona | 01 ' Colonia | juan Escutia Poblade | Aguascalient
Estado | Aguascalientes Iﬂf_’[eg' Aguascalientes 06895

Tel. 01(22)22222  |emai juan@yahoo.com.mx

Desea conocer la ubicacion de la oficina mas cercana para acudir a
regularizar.

Resultado

Se le proporciond el domicilio del Madulo de Contratacion méas cercano a su domicilio.

QOrientacion @ Seguimiento OApertura Exp. O No. Exp.

José Ramirez Solano

Atendio .
Nombre vy Firma
Observaciones Se concluye asunto por proporcionarse informacion solicitada durante la llamada
telefénica.
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DIRECCICN DE DELEGACIONES

Corett FORMATO DE AUDIENCIAS | 5‘%%%??;’.‘;;%
FORMATO: DD-DS-
Fecha h Hora Inicial (2) Hora Final (3)
Solicitante {s) {4)
Domicilio para recibir notificacion: (5)
Calle ! l.ote } Manzana
Zona Colonia Poblado
Deleg.
Estado o Mun. C.P.
Correo l
Tel. Electrénico
Asunto T e
(6)
Resultado
(7}
{8)
Orientacién O Seguimiento O Apertura Exp.o No. Exp. ©)
{10) (11)
Atendié Nombre y Firma Peticionario Nombre y Firma
Observaciones (12)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE REGISTRO DE AUDIENCIA

FORMATO DD-DS-AA

Namero Descripcion
(n Dia, mes y afio de registro de la aﬂdiencia, ejemplo: 02 de diciembre de 2008.
(2) Hora de inicio de la audiencia telefénica, asentando la hora y los minutos,
' ejemplo.- 13:52.
(3) Hora de término de la audiencia, asentando la hora y los minutos, ejemplo.-
14:20.
(4) Nombre (s), apellidos paterno y materno del solicitante.
(5) ~Domicilio para recibir notificacion del solicitante, considerando por lo menos:

nombre de la calle, niUmero interior y, en su caso, exterior, colonia. Delegacion
o Municipio. Entidad Federativa, cédigo postal, teléfono y correo electrénico.
En su defecto ubicacion de acuerdo a la Corett: Poblado, zona, manzana y

lote.
(6) Detallar los asuntos expresados por el solicitante.
(7 Derivacion de la atencidn brindada al solicitante y la determinacién para el

tramite de la solicitud.

(8) Sefialar con una “X" en el circulo que corresponda el tipo de atencion
brindada, bajo las siguientes consideraciones:
Orientacion: Se concluye el tramite.
Seguimiento: Se informa al peticionario el avance en la atencién al asunto de
su interés o en su caso la conclusion del mismo.
No. Exp.: Se procede conforme al Procedimiento “4.1 Atencion a la Demanda
«.  Social por Escrito” de este Manual.

(9) Asignacion de numero de expediente de la solicitud conforme al Procedimiento
“4.1 Atencién a la Demanda Social por Escrito” de este Manual.

(10} Nombre y firma del servidor publico que atendié en audiencia al peticionario.

(11} Nombre y firma del peticionario al que se atendi6 en audiencia.

(12) Detallar informacion cuando se tengan comentarios adicionales que abunden
en la atencién brindada al asunto. ﬁ
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DIRECCION DE DELEGACIONES
EJEMPLO PARA EL LLENADO DEL

Corett
T FORMATO DE REGISTRO DE AUDIENCIAS

FORMATO: DD-DS-

Fecha 42/11/2008 Hora Inicial 10:00 Hora Final 10:35

Solicitante (s)

Juan Hernandez Martinez

Domicilio para recibir notificacion:

Calle | Magnolia No. 23 Lote 01 Manzana| 01
Zona 01 Colonia} Juan Escutia Poblado| Aguascalientes
. Deleg. . 0689
Estado Aguascalientes o Mun. Aguascalientes CP. 6895
01(22)22222 _ | Juan@yahoo.com.mx
Tel E-mail

Solicita se le concerte una cita con personal de la Delegacion, debido a que no sabe con quién dirigirse y
necesita le orienten para realizar sus tramites de regularizacion.

Resultado

Se abre expediente con peticion, se le asigna nimero de expediente y se elaboran oficios paraturno a la
Delegacion y de aviso al peticionario sobre la atencién que se le dara.

Orientacion OSeguimiento O Apertura Exp.@ No. Exp. ACD/AGS/001/08

Atendié José Ramirez $olano Peticionario Juan Hernandez I\.i!artinez
Nombre y Firma Nombre y Firma

Observaciones
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DIRECCION DE DELEGACIONES
NOTA DE ARCHIVO oL

Formato: DD-DS-NA

Expediente: (1)
Solicitante: (2)
Estatus de conciusion: (3)
Demanda Ciudadana: (4)
Conclusion: (5)
Fecha: (6)

Rabrica: (7}
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DESHRROLLO

Numero

(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

(6)
(7)

DIRECCION DE DELEGACIONES
INSTRUCTIVO DE LLENADO P
FORMATO DE NOTA DE ARCHIVO

FORMATO: DD-DS-NA

Descripcién

Nimero de expediente conformado por el origen, nimero consecutive de
origen, Entidad, nimero consecutivo de ia Entidad y afio de apertura.

Nombre (s), apellido paterno y materno del o los solicitantes, en su caso,
anotar el cargo o nombre de la organizacién a la que pertenecen.

l.a Demanda Social se concluye:

Positiva.- Cuando el area que atendi¢ la peticion, emite respuesta en sentido
de gque procede el tramite requerido. '

Negativa.- Cuando el area que atendid la peticidén, determina que el tramite
solicitado es improcedente.

Desinterés.- Cuando el peticionario no da seguimiento y atencion a su peticion
en un lapso de tres meses, se da de baja el expediente por caducidad.
Orientacién.-Cuando se proporciona la informacion requerida 6 cuando las
demandas no son competencia de Corett, se canalizan a la instancia que
corresponda.

Exposicion sintética del contenido de la demanda social.

Registro del numero y fecha del oficio, asi como la sintesis de la respuesta
gue se dio al peticionario. Se enuncia el area que da respuesta.

Fecha de emision de la nota de archivo.

Rubrica de la Subdireccidn de Delegaciones y el Enlace encargado de la
atencion a la Demanda Social, con lo que se da por concluido el asunto y se
turna para su archivo.
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DESARROLLO ¥
SOCHAL B

DIRECCION DE DELEGACIONES
COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS TR

(8)
(9)

OBJETIVOS DEL EVENTO
| (10)

(12)

(13)

LUGAR PROPUESTO. DESCRIPCION DEL LUGAR .
(14) (15)

“Requisito indispensable el anexar mapa/ croquis del lugar del evento

il
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SECRETARS GF
DESARROLLD
SOCIAL

(18)
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(19)

- INSTITUCIONES PARTICIPANTES

(22)

JUSTIFICACION PARA LA ASISTENCIA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

COMITIVA CONVOCADA NFIRMADOS
(24) (25)

(26)

{27)

VESTIMENTA -
[GALA __ (28) [FORMAL __ (29) [CASUA

RESPONSABLE DE APOYO MATERIAL Y/O LOGISTICO PARA EL EVENTO.

GOBIERNO FEDERAL (34)
GOBIERNO ESTATAL (35)
GOBIERNG MUNICIPAL (36)
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i prrrinonic sagues

ROPUESTA DE PRESIDIUM
{43)
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Namero

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)

(8)

(9)
(10)

(11)

(12)

DIRECCION DE DELEGACIONES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CEDULA PARA EVENTOS PUBLICOS Y ENTREGA DE ESCRITURAS

Descripcion

Nimero progresivo del evento a Nivel Nacional en el periodo enero-diciembre,
antecedido por las siglas “DD” (Direccion de Delegaciones). Este nimero es
asignado por la Direccién de Delegaciones.

Precisar si el evento es régional (varios poblados) o local (un solo poblado).
Dia, mes y afio en que se celebrara el evento.

Hora en que se cita a beneficiarios en el lugar del evento.

Hora en gue dara inicio el evento.

NGmero aproximado de beneficiarios y acompafiantes que asistiran al evento.

Nimero aproximado de minutos que durara el evento de acuerdo con la
sumatoria del numeral 32.

Nombre del organizador del evento, designado por el Delegacion Estatal o
Encargado de la Delegacion; regularmente debe ser el propio Delegado.

Nombre del Titular de fa Direccién de Delegaciones.

Descripcion breve y general de los documentos a entregar, ejemplo: “Entregar
titulos de propiedad, escrituras de donacion, liberaciones de reserva de
dominio, etc.).

Descripcion breve del nimero de documentos programados para entregarse,
ejemplo: “1,000 titulos de propiedad; 100 escrituras de donacion; 100 cartas
de liberacién de reserva de dominio”.

Detallar el beneficio social que resulta de la entrega de documentos,
precisando los nombres de las colonias que conforman los poblados
propuestos para la entrega, en caso de escuelas el numero de alumnos
beneficiados, por ejemplo:

“Otorgar certeza juridica sobre su propiedad a 500 familias de las colonias El

Huizache y Las Tunas, del poblado Tlahualiio”. %
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(14)

(15)

(16)

(7)
(18)

(19)

(20)
(21)
(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

Describir el evento asi como particularidades relevantes, por ejemplo: “El
evento de entrega de escrituras se celebrard con la participacion de la
SEDESOL, el Gobierno del Estado y el Municipio de ........ El Titular de la
SEDESOL entregara ademas de las escrituras de donacidn, apoyo a

beneficiarios del Programa....”.
Nombre y ubicacion del lugar en gue se realizara el evento.

Describir con detalle el lugar en que se celebrard el evento, por ejemplo:
“Auditorio a descubierto con gradas, con una superficie aproximada de “N”
metros cuadrados, en forma de media luna, cercado con malla ciclénica’.

Nombre del organizador del evento, designado por el Delegado o Encargado
de la Delegacion de la Corett. Regularmente es el Delegacion Estatal.

Namero telefonico fijo y moévil del organizador del evento.
Correo electronico institucional y personal del organizador del evento.

Nombre del coordinador del evento designado por el Delegacion Estatal o
Encargado de la Corett.

Numero telefonico fijo y movil del Coordinador del evento.
Correo electronico institucional y personal det Coordinador del evento.
Mencion de las instituciones participantes en el evento.

Argumentos que en opinion de la Corett, hacen conveniente la presencia y
participacion del Presidente de la Republica en el evento. En caso de que no
se prevea su presencia, se inserta la leyenda "NO APLICA”".

Nombre y cargo de las personalidades convocadas al evento, que incluye las
gue no estaran en Presidium (Diputados Federales y/o Locales, Funcionarios
Federales yfo Estatales y/o Municipales, Comisariados Ejidales, etc.).

Afirmacién o negacién de la confirmacion de asistencia al evento de la
comitiva convocada.
Caracteristicas de los asistentes, por ejemplo: *Son autoridades locales”.

Descripcion de la condicion social, actividad econdmica preponderante y lugar
de origen de los beneficiarios en lo general, por ejemplo: “defes de familia en
condicién de pobreza patrimonial, cuya actividad principal es la agriculiura y

son nativos del lugar”. Z

Pagina 121 de 142

Rev:00

DIRECCION DE DELEGACIONES

Fecha de Documentacién; Abril-2010



Corett

T porriremue sequey

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELLEGACIONES SecrTTARla bE

DESARROLLO
SOUrAL

(28)

(29)

(30)

(31)

(32)
(33)

(34)

(3%5)
(36)

(37)

(38)

(39)

Marcar con una “X” si la vestimenta acordada con el principal participante
(Presidencia de la Replblica, Secretario de Estado, Gobernador
Constitucional, Presidente Municipal) en el evento sera de gala.

Si se acordé el punto 28 omitir este.

Marcar con una “X” si la vestimenta acordada con el principal participante
(Secretario de Estado, Gobernador Constitucional, Presidente Municipal) en el
evento sera formal.

Si se acordd los puntos 28 ¢ 29 omitir este.

Marcar con una “X” si la vestimenta acordada con el principal participante
(Secretario de Estado, Gobernador Constitucional, Presidente Municipal) en el
evento sera casual.

Breve descripcién de la accibh o mensaje a realizar por el participante
(miembros del presidium), por ejemplo: Palabras de bienvenida, mensaje,
entrega de escrituras, palabras de agradecimiento, etc.

Duracion en minutos de la accién o mensaje a realizar por el participante
(miembros del presidium).

Nombre y cargo del participante que va a realizar la accién o emitir mensaje
(numeral 31).

Relacién de apoyos del Gobierno Federal para la realizacion del evento, por
ejemplo: Carpa, sillas, equipo de sonido, estrado, edecanes, seguridad,
transporte, agua embotellada, etc.

Relacion de apoyos del Gobierno Estatal para la realizacién del evento (idem
numeral 34).

Relacion de apoyos del Gobierno Municipal para la realizacion del evento
(ldem numeral 34).

Listado de apoyos de “Otros” participantes (Ayudantias Municipales,
Delegados de Colonia, Presidentes de Consejos Municipales, etc.) para la
realizacion del evento (Idem numeral 34).

Instancias participantes en el evento, con las que se requiere coordinacion
para la realizacidon del mismo, por ejemplo: los representantes de los tres
niveles de Gobierno.

Nombre del enlace de la instancia participante. é
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(40) Cargo del enlace de la instancia participante.

(41) Numero telefonico fijo y mévil del enlace de la instancia participante.

(42) Correo electronico institucional y personal del enlace de la instancia
participante.

(43) Numero progresivo, nombre y cargo de los participantes en el presidium.

(44) Orden de colocacién de los participantes en el presidium.

(45) Nombre, cargo y firma de quien requisito la informacion de la “Cédula de

eventos publicos y entrega de escrituras”, generalmente es el Delegade o
Encargado de la Delegacion.

(46) Nombre del Titular de la Direccién de Delegaciones.

=
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DIRECCION DE DELEGACIONES
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REGISTRO DE ENTREGA DE ESCRITURAS DE DELEGACIONES
FORMATO DD-EE-R

Nimero Descripcion
(1) N_Ees _d?‘ afio que se reporta y que se repite consecutivamente hasta el fin del
gjercicio.
(2) Relacidén de Delegaciones Estatales.
(3) Meta anual de escrituras por Delegacion programadas para ser entregadas.
(4) Meta al mes de que se trate de escrituras programadas para entregarse.
(5) Numero de escrifuras entregadas durante el mes de que se trate.
(6) Numero de escrituras listas para entregar, sin adeudo y sin problemas al cierre

del mes que se trate.

(7) Numero de escrituras entregadas en eventos al mes que se reporia.
(8) Numero de escrituras programadas para entregarse en evento.
(9) Total o sumatoria vertical de los oficios reportados por cada Delegacién, en

cada uno de fos rubros.

e
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 DIRECCION DE DELEGACIONES
REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
“FORMATO DD-RC_

0] {2) (3} @ 16} {6} 7} {8) () {16} (1t} {i12) (13}

=
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DIRECCION DE DELEGACIONES
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES
FORMATO: DD-RC

Namero Descripcion
{1) Fecha de recepcion (dia, mes y afio} del documento.
(2) Sefialar la hora y minutos de recepcion del documento en la Direccién de

Delegaciones.

(3) Numero consecutivo que se asigna a cada uno de los documentos recibidos
en la Direccion de Delegaciones.

(4) Nimero de oficio o referencia del documento recibido en la Direccion de
Delegaciones.
(5) Fecha (dia, mes y afio) consignada en el documento u oficio recibido en la

Direccion de Delegaciones.
(6) Numero de hojas que contiene el documento.

(7) El folio asignado por de Direccion General en el manejo de correspondencia,
que deriva a la Direccion de Delegaciones para la atencidon correspondiente.

(8) Anotar el nombre o denominacion del Promovente.

(9) Nombre (s), apellido paterno y materno o denominacion a quien se dirige el
documento. -

(10) Se debe anotar el nombre y en su caso siglas de los apellidos paterno y

materno) del Servidor Publico que dara atencidén o seguimiento al documento y
fecha en que lo recibe, anotando la accién de acuerdo a las siguientes claves:
a) Archivo: Cuando el oficio o documento es de conocimiento.

b) Tramite: Cuando el oficio o documento se halla en proceso de atencion y se
espera una respuesta.

c¢) Elaborar oficio: Hacer oficio para su turno a una Unidad Administrativa
Central o Delegacion Estatal.

Ejemplo: Juan/c. S
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(11) Firma del servidor pablico que recibié documento para atender de acuerdo al
punto nimero 10.

(12) Sintesis del contenido del documento.
(13) Se anota el nombre completo del expediente en el que se archiva el
documento. ‘

El archivo puede ser de acuerdo a las siguientes categorias:
- Demanda Social.

- Por nombre de Delegacién Estatal.

- Asunto del documento.

—
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