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APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACIUN DE
UN MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION
A TECNICOS EVALUADORES, EN UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO.

-~ INTRODUCCION =~

El recurso humano es la base para el buen funcionamiento -e ura
Organizacidn. Es por ésto que se debe de aprovechar =n forma =
éptima la preparacidn que tenca el personal de la Crgonizz~=is~
para la realizacibén de sus funciones. tsta preparaci®r puare -
ser profesional o adquirida por experiencia labcral.

£1 tratajo de ésta Tesis trata de dar a conocer la forma en cus
es aprovechada la participacidn del personal de un fideicomiso
Agropecuario, en la elaboracidn de un i“anual de Procezirien:os.




APRCYECHAMIENTO DE LO5 RECURSCS HUMANOS EN LA ELABORACION DE
UN MANUAL PARA ZL OTORGAMIENTC DE LICZNCIAS DE CAPACITACION
A TECNIZOS EVALUADORES, EN UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO.

CAFITULO I . I

LOS MANUALZS ZCMO HZARAMIZI.TA DJEL ADMINISTRADOR

1. ANTECEDENTES
2. LOS IMANUALES
+« Generbles
« De Organizacidn
« ve Procedimientos
3e PREPARACTION DE UN MANUAL
« Su hecesidad
e Su Flnalldad
« Propuesta para su Elaboracidn
-« Perszcnal gue lo Elakoraré
e Disponibilidad de Fersonal
« Tijacibn de Tiempo
. Técnica cue se uqilizaré
« Resconsabilidad del Trakajo

« /igencia Zel ranual




* LOS MANUALES COMO HERRAMIZNTA DEL ADMINISTRADOR.

1. ANTECEDENTES.,

Los Manuales Administrativos siempre han sido una herramienta -
de la que se vale el Administrador para guiar al personal de -
una Organizacidén a la realizacibn de sus actividades. Los ma-
nuales Administrativos son documentos que trasmiten informacidn
a los empleados,

Los Manuales comenzaron a utilizarse durante la sejunda Guerra
Mundial. En las Empresas al personal que laboraba en las Ofici
nas se le proporcionaba informacién e instrucciones sobre las -
tareas a realizar, asi se resolvian los problemas de adiestra-
miento. En ese tiempo se contaba con poco personal capacitado
vara dar adiestramiento. El Administrador con un poco ae orien
tacién sobre la forma de usar los manuales, lograba uniformidad
en la realizacibén de las tareas y ahorraba tiempo, sclo hacia =
falta saber leer. Los Fanuales alcanzaron tanta importancia en
ese tiempo que era indispensable tener un documento de éstos -
en la Empresa, '

En la actualidad los Manuales Administrativos sicuen siendo do-
cumentos gque utiliza el Administrador para gque las Organizacio-
nes funcionen en forma prictica y eficiente.

LOS MANUALES:
+ Generales.

En sentido general El Manual es un documento que contiene en -
forma ordenada y sistem&tica informacién, instrucciones, histo-
ria, organizacibn, politica y procedimientos de una Organiza- -
cién que se consideran necesarias para la eficiencia en la eje-
cucidn del trabajo asignado al personal., Es usual que un manual
no trate sblo una irea de actividad exclusivamente, sino que a-
borde dos o més &reas especificas.




* LOS MANUALES TOMO HERRAMIENTA DEL ADMINISTRADOR

« De Organizacidn.

Con éste tipo de manuales el Acminis:trador expone con detalle -
la estructura de la impresa y sefiala los puestos y la relacibn
que existen entre ellos. GExplica la Jerarguia, los grados de -
autsridad responsabilidad, las funciones y actividades de 1la
orcanizacion,

Los Manuales de Crganizacidén jeneralmente contienen gr&ficas de -
organizacidn, descripciones de trabajo, cartas de limite de au-

Toricdad, etc, En la Mayorfa de los casos, a diferencia de o- -

tros tinos de manuales, en los de organizacién se encuentran -

las situientes partes: funciones, organigramas y descripcidn de

npueszose. Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de

organizacidn, los cuales se acompafian de las descripciones de -

los diferentes puestos inscritos en el cuadro. Se usan donde -

se dgsea una descripzién detallada de las relaciones de organi-

zacidn.

e De Procedimientos.

Con el Manual de Frccecimientos el Administrador sefiala con Sis
temas v técnicas especificas, el procedimiento preciso a seguir
cara lonarar la laber de todo el personal de un grupo de trabajo.
Generalrente <Zonziene : Objetivos, Politicas, Procedimientos, -
Tuadrcs de resgonsa:ilidad, Diagramas de Flujo, Andlisis de For
mas y Formas, El manual de Procedimientos disminuye tiempo y a-
corta distancjas er =1 trimite de las operaciones, ayuda en los
controles de las actividades del personal y aporta bases para -
aZiestramiento y caoscitacidn de personal, asi como para elabo~
rar srosramas de simnlificacidn de trabajo.




LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA DEL ADMINISTRADOR,

3. PREPARAZICN DE UN MANUAL

Para elaborar un Manual Admihistrativo, vya sea de Organizacién -
de Frocedimientcs, ae Historia, de Finanzas o de cualquier otro
tipo, es importante conocer principalmente lo siguiente.

Su Necesidad,

La necesidad de que haya un manual en una Empresa, es una causa
principal para su elaboracidn. La complejidad de un trémite, -
donde existe descentralizacibdn e intervieren personas de cife-
rentes categorias, varios departamentos, diversas areas o sec-
ciones y se deben efectuar un sinnumero de tareas, se requiere
de un Manual de Procecimientos para gue la responsacilidad ro -
se pierda, el tiempo del tramite se acorte, los documertos no -
se extravien, el contenido.de los documentos no quecden incomple
tos al término de un tramite, etc. . Entonces la elaboracidr de
un manual soclucionar§ el problema en 1la ejecucidn del trabajo.

Su Finalidad

Se debe definir cual serd la finalidad del Manual., Zsta podra -
‘ser el dar informacién o instrucciones al personal de una Orga-
nizacién, sobre el trabajo asue habré de realizarse.

Propuesta para su elaboracibén.

Se debe de proponer la elaboracién del manual a la Direccidn de
la Organizacién, por personal de nivel Gerencial y deber§ estar
basada principalmente en la necesidad de contar con dicho ma<= -
nual, asi como acompahada de los reguisitos y justificaciones
para su elaboracidn.




® LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA DEL ADMINISTRADOR.

Fersonal gue lo elaborarA.

*zra lozrar lo jue se pretenie con la elaboracidn del manual, -
es importancte elejir el personal que llevarid a cabo el trabajlo.
Este debe ser un profesionista, preferentemente con Licenciatu-
ra en Administracidn, v para trabajar en coorzZinacién con el -
profesionista, es necesario personal que conozca a detalle el -
sistema Zonie se pretende implantar el manual.

Jisponibilidad del Personal.

Zs impor=ante asejurarse que el personal seleccionado cuente ~-
<on tienno <isporible para deZjicarlo a la elazsracidn del manual,
va sea en:re labores o al finalizar sus labores ordinarias.

Fijacidén de tiempo.

Son la finalidad de gues =1 manual sea terminado oportunamente,
es necesario fi‘ar el tiempo que llevar& su creacibdn, asi se e-
vitaran abpsolecencias en algunos capitulos del -manual o en su -
totalidad, Existen casos en los que el manual es :zan necesario,
que si no se osktiene a tiempo, causa serios trastornos en diver
sas partes de la Orzanizacidn.

Tecnica guz se utilizaré.

Se ‘ebﬂré Zontar con una técnica para Su elaboraczon, pero inde

pendientemente de la gue se vaya a aplicar, ésta debers conte-"

‘per me:toins de inves: 1~ac‘on, apropiados al trabajo, redaccidn

<lara vy sencilla, seleccién e =ontenido, ordenamiento de conte

..-o, en'ioueeiminn*o de idoas, concrezizacibdn de temas, selec
i5n de material Ze elaborazibn, ete,




LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA DEL ADMINISTRADOR.

Responsapilidad del trabajo

Para gue exista seriedaZ en su elatoracién, deber8 hacerse un -
contrato de trabajo entre la Impresa (Contratante) y en su caso
el Licenciado en "dministracién (Contratado), quien deber§ gue-
dar a carjo de la elaboracibdn del manual y con la responsabjili-
dad sobre los resultados que se obtengan.

Vigencia del Manual

Es importante ceterminar mediante investigaciones, ccn jue fre-
cuencia hatré que hacer modificacicnes 21 manual., En caso de -
cue el sistema en el ‘que se implanctard el manual sea muv Came -
biante en cuanto a sus objetivos, politicas, procedirientos, -
responsabilidades, formatos para trémite, etc., se deberdn ne=-
cer constantemenrte modificaciones al manual, para que no guede
absoleto en corto tiempo. En caso de que el sistema no sea cam
biante, habra que hacer modificaciones de vez en cuanco al ma-
nual, en éste caso es seguro que el manual se mancendri vigerte
durante m&s tiempo. Es recomendable que las pers~nas gue que-
den a cargo del marnual, una vez que éste se haya implantads, dg
beran estar pendientes de cualquier cambio que afecte su conte-
nido, para atercer en forma =ficiente y acertaca lo que conven-
Ga.
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APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACION DE
UN MANUAL PARA EL.OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION
A TECNICOS EVALUADORES, EN UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO.

CAPITULO I
PARTICIPACION Dl PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS

MANUALES .

1. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION
PARTICIPACION DEL PERSCNAL ADMINISTRATIVO
EN LOS MANUALES, EN LA ETAPA DE:
2. SU ELABORACION
. Entrevistas y Documentos
« Recopilacién y Crdenamiento de Datos
. Elaboracibn de Borradores
« Revisibn de Borradores y Mecanografia
« Dibujo y Disefio de Formas
« Revisibébn del Manual
« Aprobaciédn y Autorizacibébn del Manual
3. SU IMPLANTACION
4. SU APLICACION
5. SU SUPERVISION
6. SU MANTENIMIENTO
7« SU CONTROL
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1. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION.

Estructura Organizacional que se toma como base para describir

el proceso que se sigue para la elaboracion de un manual de
procedimientos.

-
DIRECCION
SUBDIRECCION
GENERAL
OFICINA 4
CENTRAL
SUBDIRECCICN
*
-
DIVISION . OFICINAS
L REGIONALES
) OFICINAS
OFICINAS
ESTATALES | FORANEAS
OFICINAS
AGENCIAS
-’
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS
MANUALES

2. SU ELABORACION
La elaboracidon del Manual comprende las siguientes partes:
« Entrevistas y Documentos

En ésca primera etapa se llevan a cabo entrevistas entre el Admi
nistrador y el peraonul de la Organizacidn, participante en la =
elaboracidén del manual, con el fin de que el Administrador conoz
ca a fondo el funcionumxcncn de la-Orgarizaci®n. Asimismo a tra
vez de las entrevistas se le proporcionari toda la documentacidn
necesaria al Administrac~r, como complemento de informacidn,

. Recopilacién v Ordenamiento de Datos.

De toda la informacién obtenida de las entrevistas, se orden 14s
datos de tal manera que se facilite su usc. Este ordenamiento -
se hace de acuerdo al i{ndice de contenido que en principio se e«
ligio para la elazoracibén cel manual. Una vez ordenada la infor
macidn se subraya lo mds importante, como datos bésicos, para de
sasarrollar la redaccidn en forma fécil y acertada a lo que se -,
quiere dezir,

.« Elaboracidén de Borradores.

La elaboracibdn de borradores la efectua el Administrador Y un ==
Analista de la'Organizacidn que conozca a fondo el movimiento -
del Sistema, auxiliandose de documentos y consultas a la jefatu-
ra inmediata en caso de dudas. Con base al indice se comienza a
eladorar los borradores, con preguntas del Administrador, apor-
tando ideas, y respuestas con exposiciones por parte del Apalis-
ta, haciendo anotaciones, todo bajo una técnica.

« Revisién de Borradores y lecanografia

La revisién de borradores se hace en forma parcial, por capitu-
los, es decir, cada que se termine un cacitulo se revisa para --
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS
MANUALES,

turnarlo a mecanografia. La revisidn de mecanografia tamkien -
se hace en forma parcial, por capitulos, pero al términar la e-
laboracién del manual, se hace otra revisibn, ésta es en forma
total y minuciosa, para asegurar que la calidad del trabajo sea
buena.

« Dibujo y Disefio de Formas.

Para turnar a mecanografia los borradores definitivos, se dise-
flan los formatos que se utilizaran, para vaciar los borradores,
éstos deben de ser précticos para la anotacidn de titulos, sub—
titulos, numeros de phAgina, fecha y observaciones. Si se re- —
quieren trabajos de c¢ibujo, éstos se encargarén a alguna gerso-
na de la Orzanizacidn con aptitudes para el dikujo, o kieA a a1
juna persons -specialista en la materia, contratada 2 servici-~s
profesionales.

» Revisidn del Manual.

La revisidn del manual la efectuara el Administrador en coordi-.. .

nacidén con el Analista y el Jefe de la Divisidn. E1 objetive -
principal es asesurar que el manual esté bien elaboracdo. ho de-
be de contener errores de redaccién vy- mecanografia, omisiones
que no dejen claros algunos puntos, contradicciones, puntos in-
ciertos o gue vayan en contra de las normas establecidas por la
Organizacidn, etc.

e Aprobacién y Autorizacidédn del Manual.

Una vez revisado el manual, es enviado a los Jefes de las Ofici
nas Foraneas de la Organizacidn, donde se va a implantar el ma-
nual, dando instruccicnes para que sea analizado y envien su o=
pinion a la vrebedad posible a la Oficina Central de la Organi-
zacidn sobre el contenido de éste. Al recibir las opiniones =-
respectlivas, se verifican sl son negativas o favorables. Si son
negativas se analiza el motivo y se ve la conveniencia de hacer
modificaciones o aclaraciones. Si son favorables (el manual ha
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS
MANUALES.

sido aprobado) se realizan los trémites necesarios para obte-
ner de la Gerencia de la Organizacidn su Autorizacién.

3. SU IMPLANTACION

Con la autorizacibdn del manual por la Gerencia de la Organiza-
cién, la Cficina Central se encargari de enviar al personal e-
legido un ejemplar del manual, anexado de una circular en la =
cual se da a conocer la autorizacidn para el uso del mznual Yy
las instrucciones v recomendaciones generales sotre su manejo.

4. SU APLICACION.

Las Jefaturas de las Oficinas Foraneas como la de la oivisidén
ae Oficina Central, vigilar&n que la aplicacién del manual sea
la correcta, Cuando detecten alsuna interpretacién erronea, =
alguna omisién de normas o aljuna aplicaci’n dolosa que contra
venga las normas establecidas por la Orjanizacidn, deber&n co= .
rregir la <esviacién del caso o en su defecto comunicarlo a la
Cficina Central si no esta dentro de sus facultades el soluciop
nar el problema.

S. SU SUFERVISION

Fara saber como esta funcionando el Sistema donde se implantd

el manual, se sucervisard perfodicamente, solicitando la opi-

nién de los usuarios del manual, principalmente a las Jefatu=-

ras de las Oficinas Foraneas de la Organizacidn. £n caso de -
encontrar opiniones negativas, se tomarin las mecidas necesa-

rias para retroalimenzar el contenido del manual y obtener re-
sultaZos positivos,

6. SU MANTENIMIE!TO

Para mantener actualizado el manual, se hardn revisiones perfo
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS
MANUALES,

dicas y se atenderén las observaciones, opiniones y sugerencias
que haga el personal facultado, sobre la conveniencia de hacer
modificaciones al manual. Para hacer cualquier cambio al ma- -
nual, se deber8 solicitar la autorizacidn de la Gerencia sefia -
lando claramente en gue consiste el cambio v cuales son las jus
tificaciones correspondientes. Una vez autorizado el cambio, la
Oficina Central lo comunicard por escrito a las partes conde se
destind el manual, anexando las hojas que habrln de susticuir -
a las que va no proceden. Por parte de las Oficinas rforaneas -
cualquier modificacién que Oficine Central haga y se los comuni
gue, éstas ceberén considerarlas en el manual, asi como estar -
pendientes de que las sugerencias hechas a Oficira Central so-
bre la conveniencia de nacer modificaciones al manual, han sidc
atendidas.

7. SU ICONTROL.

El manual quedar& bajo custodia de las Jefaturas, tanio de Ofi-
cina Central como de las Oficinas Foraneas de la Organizacidén.

Se evitar§ el desprendimiento de hojas, asi como anotaciones -
innecesarias en el manual, Se guardar& en un lugar donde cual-

quier persona pueda utilizarlo con previa autorizacidn de la -~
persona encargada de su control.
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APROQVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACION DE
UN MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION
A TECNICOS EVALUADORES, EN UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO

EL PERSONAL EN LA TOMA DE DECISICNES CON BASE EN

CAPITULO IIX
LOS MANUALES

1. EN TODOS LOS NIVELES
2. A NIVER GERENCIAL
3. DESVIACIONES A LA OBSERVANCIA DE LOS
MANUALES.
. Cuando la Desviaciédn no se Justifica
. Cuando la Desviacidn se Justifica por
cambios en el'Sistema.

« Cuando la Desviacidén se Justifica por

situaciones de tipo Especial.




111 15

EL PERSONAL EN LA TOMA DE DECISIONES CON BASE £N LOS -
MANUALES.

1., EN TCDOS LOS NIVELES.

En la toma de decisiones, los manuales adminlistrativos son base
de confianza tanto para el Administrador como para los inteqran-
tes de todos los niveles de la Crganizacibén, ya que su conteni-
do es resultaco de una serie de investigaciones que comprenden;
historia, situaciones presentes y consideraciones de si-uaciow
nes a futuro, las cuales sirvieron para establecer normas gue -
rigen a la Orqanizacidn.

Los manuales son utilizados como documentos de ccnsulta, con o-
tras palabras, documentos que ayudar a una persona a decidir co
mo realizar una funcibén que se le tiene encomendada. E1 estar
consultando un documento ("i“anual") es m&s prActico que estar -
consultando a una o a varias rerscnas para despejar dudas y po-
der deci<ir lo gque se tiene que hacer, sobre :<odo cuande exiswen
varias alternativas a sequir o varias dudas.

Entonces, el manual sirve para sentrar a la perscna que toma u=
na decisidn, con la finalidad de obtener los mejores resultados,

2. A NIVEL GERENCIAL

Ademas de documento de consulta, el manual, en los niveles ge-
renciales sirve de base para buscar otras alternativas tendien-
tes a mejorar el sistema y tomar la decision por cambiar alguna
norma establecida c¢on anterioridad en el manual, por la alterna
tiva encontrada.

Hay asuntos gque se ponen a disposicidn de la Gerencia de la Or-
ganizacibén para ser atendidos, sobre todo cuando se trata de -
desviaciones o contingencias que daian al sistema. Generalmente
estos asuntos se manejan en forma confidencial, por lo que la -
Gerencia con base en el manual, solicita todos los elemen:os de
juicio probatorios del caso, para tomar la decisidn y solucio=-
nar el oroblema.
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EL PERSONAL EN LA TOMA DE DECISIO&BS CON BASE EN LOS -
MANUALES.

3. DESVIACICHZS A LA OBSZIRVANCIA DJE LOS “ANUALES.

Generelmente suceden tres tivos de desviaciones a la observan-
cia del manual:

-« Cuando la desviacidn no se justifica.

Este caso sucede cuanco lo que marca el manual se encuentra vi=-
gente y se detectan desviaciones al supervisar la trayectoria -
oor la que ha pasado un trémite. Generalmente se trata de un -
error de aplicacidn de tareas, nor lo que en su caso se dece -
de proceder a corregir la irregularidad.

« Juando la desviacidn se justifica por cambios en el =
Sistema.
.
Hay casos en los que el empleado al consultar el manual, detec—
ta zue la ruta marcada para realizar ciertas actividades no es
ls adecuada, por experiencia considera que existen otras alter- -
nativaz 2 rutas a seguir, las que le daran mejores resultados -
2n la rzalizazidn de sus actividades, sin embargo 4sta persona
no Zebe -omar otras rutas aue no sean las gue marca el manual,
sin anter estar de acuerdec con su jefe inmediato, ya que el ma-
nual recreserta la multiplizacidn de realizar por el mismo pro-
cedimiznto una deterninada acr-"wcad, por lo tanto unificacién
de criterios para la realizacidn de actividades. Entcnces el -
funcionar en forms in<eper:iente romperla la unificacidn de cri
terios, por lo, Jue comn se menciond anteriormente, el detector
deserd dar aviso a su jefe o a las personas que estén a zargo -
de controlar el manual, con la finmalidad de analizar la informa
cién vy realizar en su Faso las modificaciones que sean necesa-
rias., Siguiendo éste proceZimiento, no solo se solucionarh el
caso particular del cetector, siro que :amhien el de muchos u-
suarios del manual. Por lo regular estas desviaciones suceden -
cuando el manual tiende a ser absoleto.
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EL PERSONAL EN LA TOMA DE DBCISIdNES CON BASE EN 10OS -
MANUALES.

. Cuando la desviacidn se justifica por situaciones de -
tipo especial.
Se presentan casos especiales que en condiciones normales no su

ceden en el Sistema, por lo cual no fueron considerados cuando
se elaboro el manual. E£5tos casos son analizados para ver la -

conveniencia de incluirlos a futuro.
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APROVECHAMIENTGC DE L2S RECURS0S5 HUMANOS EN LA ELABORACICN DE
UN  MANUAL PARA £L OIURGAMIENTO PE LICENCIAS DE CAPACITACION

A TECNICO3 cVALUADUCRZS, ol UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO.

CAFPITULC IV
Uts CAST FRALZTIC

ELASORACION DE UN "MANUAL FARA EL COTORGAKIZNTO
JE LICLWCIAS DE CAPACITACION A TECNICOS EVALUA

JORES™ BN UN FIDEICOMISC AGROPECUARIO.

TAPTA wi F*oSuNTACION

1.
2.

DESCZRIFCZION JEL SISTEMA

ESIFUCTURPA ADMINISTRATIVA DEL FIDETZO

MISC.

O3JZTIVOS Y PQLITICZAS

Cbjetivos Generales de las Licencias
de Capacitacibn.

Objetivo de las Licencias de Capaci-
tacidn; Temporal, Definitiva y £spee

2ial ' Objetivo de 1a Tancelacidn ae

Licencias de Canacitacidn,

Pecliticas Senerales de las Licencias

de Cazacitazian, -

Politicas de las Licencias de Capacj

‘tacibn; Temporal, Uefinitiva y fspe-

cial y Politicas de la Zancelacibn -

de Licenzias <“e Cacacitacidn.

—
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APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSO3 HUMANOS EN LA ELABORACICN DE
UN MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITAZICN
A TECNICOS EVALUADCRES, EM UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO.

UN CASO PRACTICO

4. PROCLUIMIENIOS, CUADARCS DE RESPONSASILIDAD

Y SIAGRAMAS DE FLUJO.

.

Procedimientos de las Licencias de Capa
citacibn; Temporal, Definitiva y Especial
y Procezimiento de la Cancelacibn de -
Licencias de Capacitacién.

Cuadros de Responsabilidad de las Licen
clas de Capacitacidn; Temporal, Defini-
civa vy Esnecial y Cuadro de responsabi-

licdad de la <ancelacidn de Licencias de

_ Capacitacién.

2iagramas -de Flujo de las Licencias de
Capacitacidn; Temporal, Jefinitiva vy Es
pecial y Diagrama de Flujo de la CTance~

lacidn de Licencias de Capacitacién.,

5. INDICE Y ANALISIS Dé FORIMAS

.

Indice de2 Formas
Apalisis de Formas

Formas.
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CARTA DE FRESENTACICN

A LOS JEFES DE LAS OFICINAS
REGICNALES, ESTATALES Y
AGENTES.

En el presente Manual se dan a conocer los objetivos, politicas
y procedimientos que rigen al Sistema de Licencias de Capacita=
cibén de Técnicos Evaluadores. Su uso permitird unificar crite-
rios y racionalizar actividades, con lo que se persizue dar un
servicio m&s eficiente a las Instituciones gue 3es'ionen ante —
el Fidelicomiso Agropecuario las Licenclas de Capaz.tacibén de --
sus Técnicos Evaluadores,

Por lo anterior, es necesario que se divulgue el contenido delX
“anual dando a conocer al resto del personal l&cs actividades -
que les corre:ponde realizar, as{ como las fronteras de su res—
ponsabilidad, a fin de asesurar la comprensién del Sistema y la
mayor agilidad posible en su funcionamiento.

La observancia de las politicas y el cumplimiento de los proce-
dimientos y disposiciones contenidas en el Manual, es oblijato-
rio para todo el personal del Fideicomiso Agropecuario que ocu-
pe un lugar dentro del Sistema ce Licenclas de Capacitacién. La
vigilancia de que &sto se realice es responsabilidad de los u-—
suarios del Manual.

Finalmente, se agradecerd su cola-oracibdn para mantener actua-
lizado el Manual y sus sugerencias para ampliar y mejorar el -
Sistema de Licencias de Capacitacién de Técnicos Evaluadores.,

Atentamente.

FIDEIZOMISO AGROPECUARIO.
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1. DESCHIPIICN DEL SISTEMA

La evaluacibn de proyectos por su importancia. ha llegado a -
constituirse en una actividad cotidiana en varias de las depen
dencias que participan en el desarrol!lo agropecuario. Entre -
éstas se encuentran las Instituclones de Crédito y los Fideico
misos Aqropecuarios, en donde la elaboraciédn de eszudios de =
preinversidén o evaluaciones de proyectos de desarrollo ajrope-
cuario se ha establecido como requisito bédsico para el ostorga-
miento de sus apoyos finanrncleros y servicics asistenciales.

La elaktoracihn de estudios de preinversién se inicid en forma
sistemética a finales de la década de los 50's, cuando el Fi-

deicomiso Agropecuario decidib dedicar la mayor parte del tiesm
po de su percsonal técnizo a la evaluacién de proyectos en 1o5s
que los productores agropecuarios soliciticban el soporte flnan
ciero de los Bancos y éstos el “oscuento del papel derivadce en

su caso, de concaederles préstamos refaccicnarios,

Durante la década de los 60°'s la elaboracién de estudioss de -
preinversidn en el Fidelcomiso Agropecuario siguid tomande re-
levancia hasta consolidarse en una actividad fundamental, tan-
to para decidir sobre la viabilidad del otorjamiento de finan-
ciamientos a los productores agropecuarios como para la autori
zacibn de descuentos a los Bancos. En lo anterior jugd un pa-
pel importante la realizacidn en el Fideicomiso Agropecuarioc -
de cursos disefados especificamente para la capacitacibdn de =
sus técnicos en los procesos de evaluacibn de proyectos de fi-
nanciamiento agropecuario. La importancia concedida a la ela-
zoracidn de estudios de preinversisdn fue creciendo a grado tal
que al final de la década sefialada varias Instituciores de Cré
dito empezaron a dedicar a algunos e sus profesionales de 12
agricultura a la evaluacién de proyectos.

En la década de los 70's la cada vez mayor demanca de apoyos -
financieros de los productores agropecuarios a los Bancos y de
&stos al Fideicomiso Agropecuario, hace crecer las operaciones
de descuento en forma exponencial, incrementlndose notablemen-
te las cargas de trabajo derivadas de la evaluacidn de proyec~
tos, por lo que los Bancos deciden integrar dentro de sus <os-
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DESGRIPCION DEL SISTEMA

tructuras, cuerpos técnicos formados por profesiocnales de la -
agricultura y la ganaderia dedicados a la evaluacién de los -
proyectos agropecuarios que pretendian financiar y en su caso,
descontar con el Fideicomiso Agropecuario.

Entre las medidas todadas por el Fldeicomiso Agropecuario para
colaborar con los Bancos en la integracidn de sus cuerpos tec-
nicos se encuentran: la apertura de sus cursos para la capaci
tacibén de técnicos de los Bancos y de otras Instituciones inte
resadas en Zonocer sus procedinientos de evaluacibdn de proyec-
zos, el fortalecimiento de su politica gereral de coordinacidn
institucional para la trasmisidn de experienczias y atenciédn de
asuntos en relacibn con la evaluacidén de proyectos, la elabora
cién de un formato finico para la presentacidn de los estudios
de preinversidédn vy la delezaciébn de facultades a las Institucio
nes para que puciesen utilizar los estudios elaborados por sus
técnicos como documentos para reguisitar sus solicitudes de <
descuento.

Las medidas anteriores unidas a las tomadas internamente en =~
las Instituciones de Cré&dito y a los grandes volimenes de re-
cursos obtenlidos por los descuentos con el Fideicomisoc Agrope-
cuario, hicieron productiva a los Bancos la contratacién de un
cada vez mayor rimero de té&cnicos para dedicarlos a la evalua-
cibn de provyectos de financiamiento agropecuario, los que en
1972 logran superar el nfimero de técnicos del Fideicomiso Agro
pecuario adscritos a sus Oficinas Forlneas y a principios de -
la década de los 80's a mds que cuadruplicarlos.

La lator de los técnicos evaluadores ha eslatonado simbidtica-.
mente al Ficeicomiso Agropecuario con las Instituciones de Cré
dito, pues alrededor cdel BO% de los préstamos refaccionarios =
descontados por el Fideicomiso Agropecuario, son actualmente -
evaluacos por t&cnicos de los Bancos.

Las relaciones entre el Fideicomiso Agropecuario y los y los =
Bancos en lo gue se refiere a la evaluacibén de proyectos de -
firantiamiento, fusron queZando normadas por una serie de pro-
<ezimientos meciante los cuales (i) se daban Licencias de Capa
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citacidn a técricos contratados por los Bancos para que zudie-
sen evaluar los proyectos de inversidén derivados de las solici
tudes de crédito de productores agropecuarios y (ii) se facul-
taba a los Bancos para qye los estudios de preinversidn elabo-
rados por sus t&cnicos pudiesen ser utilizados para re~uisitar
sus solicitudes de descuento al Fidelcomiso Agropecuario.

Dichos procecZimientos crearon un sistema de relacibdn y regula-
cién entre el Fideicomiso Agropecuario y los Sancos para la a-
tencién de asuntos relaclionados con la evaluacién de proyectos
de desarrollo agropecuario y en su caso, con el descuento de -
los préstamos concediZos para su realizacibn. Este sistema en
lo esencial consiste er que a técnicos de nivel profesional o
mayor, cuya formacidédn escolar y experiencla estén lizados a -
las actividades agropecuarias, se les adlestre (tanto en lato-
res de campo como de gabinete) en la evaluacibn de provectos -
y una vez que han adquirido experliencia suficiente, puedan ela
borar estudios de prelnversidn con los jue las Instituciones =
de Crédito podrian regquisitar el descuento de los préstamos -
que, con base en esos estudios, concedan para el desarrollo de
la Licencia de Capacitacibn, siendo la primera de f{ndole "tem-
poral®™ en la que se proporciona a los técrnlicos adiestramiento
y supervisibdn por personal capacitado de los 2ancos y/o del F{
deicomiso Agropecuario, la segunda de fndole "definltiva" en =
la que se faculta a los técnicos evaluadores para que puedan e
laborar estudios de preinversién o evaluaciones sin la supervl
s18n de otros técnicos y la tercera de i{ndnle "especial" que =
se otorga a técnicos funcionarios de las Instituciones <de Cré-
dito.

En las tres etapas concurre la Cancelacidn d=2finitiva de las -
Licencias de Capacitacibn, lo que crea cuat:zo subsistemas o a-
partados del Sistema de Licencias de Capacitacibn, relaciona-
dos entre sf, como puede apreciarse en la grafica 1.

Las entlidades particivantes en el Sistema son las Institucio-
nes que solicitan las Licencias de capacitacibn y el Fideico-
miso Agropecuario gue las atiende, para lo que concerta la ac=-
tuacidn de sus cuatro organismos estructurales b&sicos que -
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son: la Oficina Central, la Oficina Regional, la Oficina Esta-
tal y la Agencia. Diazramas sefialando las relaciones de subor-
dinacién y coordinacibn de las Oficinas del Fideicomlso Agrope
cuario de los pues:ios de su personal técnico en el Sistema de
las Oficinas For&neas, aparecen en las grfficas 2 y 3.

Entre las entidades participantes se han venido agregando Ins-
tituciones que no pertenecen al Sistema Financiero Mexicano o
forman parte de los esquemas con que el Fldeicomiso Agropecua-
rio brinda su apoyo financiero. Estas Instituciones se han -
inclufdo en el Sistema de Licencias de Capacitacldn de Técni-
cos Evaluadores, dado el interés mostrado por capacitar a su
personal t#cnico en la evaluacidn de proyectos de desarrollo =
agropecuario y colaporar en su caso, con el Fideicomiso Agrope
cuario y los Bancos en el logro de los objetivos de sus projra
mas cde desarrollo agropecuario.

r
Por lo anterior, cuando se hace referencia a los organismos -~
participantes en el Sistema de Licencias de Capacitacidn de -
técnicos Evaluadores, se utiliza el término "Instituciones" en’
forma genérica, excepto cuando se requiere Iindicar que son de
Crédito o Bancos, lo que deja ablierta para el Fideicomiso Agro
pecuario la posibilidad de segulr enriqueciendo el Sistema me-~
"diante el aumento cel niimero de organismos que en &l partici-
pane
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2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA

SISTEMA DE LICENCIAS DE CAPACITACICN DE TECNICOS
EVALUADORES.

SUBSISTEMA

LICENCIA DE
CAPACITACION
TEMPORAL

SU.BSIS’I‘EMA :

LICENCIA DE
CAPACITACION
DEFINITIVA

SUBSISTEMA :

CANCELACIONM

SUBSISTEMA :

LICENCIA ©DE
CAPACITACION
ESPECIAL
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA.

RELACIONES DE SUBORDINACION Y COORDINACION DE LOS PUES-

TOS DEL PERSONAL TECNICO EN EL SISTEMA DE OFICINAS FORA

NEAS DEL FIDEICOMISO AGROPECUARIO,

-~ ~- Coordinacién

JEFES l
REGIONALES
COORDINA-~
DORES.
[
JEFES | e e o e v o o -~
ESTATALES
JEFES CE
PROGRAMA
AGENTES ¥
b e - |
AUXILIARES
Subordinacion
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA.

RELACION DE SUBORDINACION Y COORDINACION DE LAS OFICINAS DEL
FIDEICOMISO AGROPECUARIO,

1

SUBDIRECCION
GENERAL

g DIRECCION
T GENERAL
c
1 C
N E
A N
: SUBDIRECCION DEL.
A SISTEMA DE
L OFICINAS FORANEAY
o OFICINAS
F
1 REGIONALES
c
1
N
A
s
OFICINAS
F ESTATALES
o
R
A
N
E
A AGENCIAS
s
Subordinacidén

-« -. Coordinacibn

4

DIVISION DE COO-
PERACION TECNICA
Y REEMBOLSOS.

o
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3, OBJETIVOS Y PCLITICAS

SBIITIVCS TGINZRALES DE LAS LIZENCIAS OE CAFACITACION

Son Ozjetivos generales Ze la Licencia de Capacitacidn de téc-
niccs evaluacores:

Ampliar la planta nacional de evaluadores de proyectos agro-
psezuarios reforzando los equipos técnizos de las Institucio-
nes gue parcizipan cirecta o indirectamente en el flujo de -
sersicios financieros al sector agropecuario.

Crear con los técnicos con licencia de capacitacidn una red

de cobertura nacional gue lleve a donde se necesitan, en el
momento que se necesiten, los servicios ce evaluacibn de pre
yectos agropecuarics.

Zstrechar los lazos de coordinacibdn, ~ooperacibdn y conflanza
entre las Instituciones gue participan en el Sistema de LiZ
cencias de Capacitacidn de Técnicos Evaluadores (Fideicomiso

fgropecuarlo, 3ancos y otros Orgzanismos del sector plblico o,

privado que soliciten y a juicio del Fideicomiso Agropecua-
rio se justifique incorporarlas al Sistema).

Facilitar la unificacidn de criterios y el establecimiento -
de metodologias comunes para la evaluacién de proyectos de -
aesarrollo agrovecuario,

Auxiliar en la cosclidacidn de los estudios de preinversién
(evaluaciones) como herramientas bAsicas para la identifica-
cién promocibn, financiamiento, realizacibn, seguimiento, -~
control y asistencia .de los proyectos de desarrollo agrope-
cuario. o

Facilitar al Fideicomiso Agropecuario su participacidn en el
suministro de recursos financleros y servicios asistenciales
para el desarrollo agropecuario. Lo anterior como consecuen
cia Zel apoyo que el Ficeicomiso Agropecuario recibe de las
Instituciones por la labor que realizan sus técnicos evalua-
dores con Licencias de Capacitacién,

14
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- Facilitar el acceso a los recursos financieros del Fideicomi—
80 Agropecuario facultando a las Instituciones para que pue-
dan tramitaxr directamente® el descuento de los préstemos eva-
luados por sus técnicos con Licencia de Capacitacibn.

- Agilizar el otorgamiento de los servicios asistenciales del -
Fideicomiso Agropecuario a las instituciones, faculténdolas —
a tramitar directamente® las garantf{as de recuperacibén de -
los préstamos que concedan y los reembolsos de costos direc—
tos de la asistencia técnica que proporcionen a proyectos -
agropecuarios, asi como la cobertura en su caso, de costos -
de capacitaci&n de sus técnicos y de los procductores agrope-
cuarios que financien.

- Beneficlar a los productores agropecuarios acortandoc €l tilem-
po que toma la tramitacibn de los financiamientos que requie-—
ren para el desarrollo de sus empresas., Lo anterior como re-
sultado de la reducciédn de gestiones y trémites interinstitu-
cionales,.

"OBJETIVO DE LA LICENCIA DE CAPACITAZION TEMPORAL

Es. objetivo de la Licencia de Capacitacidn Temporal, capacitar
en la‘evaluacidn de proyectos de financlamiento a técnicos de —
- las Institucliones que participan en el Sistema de Licencias de
Capacitacidn. Lo anterior en estrecha comunicacibn con técni-
€os del Fideicomiso Agropecuario con la finalidad de dar a cc-
nocer a los técnicos con Licencia de Capacitacidn las normas, —
‘lineamientos y procedimientos que rigen el otorgamiento de los
apoyos. financieros y servicios asistenciales del Fideicomiso A-
gropecuario.

OBJETIVO DE LA LICENCIA DE CAPACITACION OEFINITIVA.

Es objetivo de la Licencia de Capacitacidn Definitiva el facul-
tar a las Instituciones para que sus técnicos puedan evaluar en
forma indepencdiente proyectos de desarrollo agropecuario apega=-
dos a las normas, lineamientos y procedimientos que el Fideico-
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miso Agropecuario establece para tener acceso directamente a -~
sus apoyos financieros y servicios asistenclales. Lo anterior
cen la finalidad de agilizar los trimites para el otorgamiento
de préstamos a los productores y de cescuentos a las Institu-
ciones kancarias de primer plso que operan con el Fideicomiso
Agropecuario.

OBJZTIVO DE LA LICENCIA DE CAPACITACION ESPECIAL

Es objetivo de la Licencla-de Capacitaciédn Especial aprovechar
la posicibn estructural de los funcionarios de las Institucio-
nes que cuentan con experiencia en la evaluacién de proyectos
de desarrollo agropecuario, para que el Sistema de Licencias -~
de Capacitacidn de Técnicos Evaluadores sea mé&s 4gil en su fun
cionamiento y expaiito el lojro cde sus objetivos.

Lo anterior mediante la concesidn por parte del Fideicomiso A&

aropecuario de facilidades y en facultades a las Instituciones

para que sus funcionarios puedan hacerse cargo con mlds efecti~

vidad de labores como:

~ La capacitacibn en coordinacidn con el Fideicomiso Agropecua
rio, de los técnicos que la Institucidn contrate para dedi-
carlos a la evaluacién de proyectos agropecuarios, asi como
la actualizacibdn y perfeccionamiento de los métodos de eva-
luacién empleados por sus compafieros Con menor experiencia -
en este campo del crédito agrfcola.

- La supervisién de los trabajos de evaluacidn realizados por
sus compafieros de menor nivel jerfrquico y en su caso, l1a -~
tramitacibdn en coordinacidn con el Fideicomiso Agropecuario
de sus Licencias de Capacitacidn temporales o definitivas,

~ El dictamen de la factibilidad de descontar con el Fideicomi
so Agropecuario® préstamos concedidos para el desarrolle a-
gropecuario, teniecndo como base los estudios de preinversidn
(evaluaciones) que se elatoren dentro de la Institucidn.

— La autorizacidn para trami:car directamente® el descuento de
P PO - .
prestamos concelidos a procuctores agropecuarios para la rea

Observacionzs: * Hasta los limites autorizados !

por el 'Fideicomiso Agropecuario
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1izacién de proyectos relacionados con el desarrollo de acti-
vidades primarias (o ce produccibn), evaluacdos por ellos mis-—
mos, por técnicos con Licercia de Capacitacibdn definiziva y -
por técnicos con Licencia de Capacitacién temporal, sir zue -
en éste ultimo caso medie como reguisito el que los estucios
de preinversidn 5 evaluaciones cuenten con la aprobacibn pre-
via de las Oficinas Forineas del Fideicomiso Agropecuario.

OBJETIVO DE LA CANCELACION DE LICZMCIAS DE CARPACZITAZICN

Es objetivo de la Cancelacidn el suspender definitivamente las
Licencias de Capacitacién de técnicos que fueron dados de ztaja
en las Institucziones, que dejaron de participar er trabpajos de
evaluacidn zor ser dedicados indefinidamente a otro tipo de la-
bores o jue infrinjieron las normas é&ticas que riger e} precceso
de trasmisidn de apoyos financieros y servicios asistorcizles =
para el desarrollo agropecuario.

POLITICAS GENERALES

~ Las Licencias de Capacitacidn para técnicos evaluadores se o-
torgarin a los Bancos que tengan lineas de crédito concedidas
por el Fideicomiso Agropecuario, as!{ comoc a otras Institucio-
nes que demanden y a juicio del Fideicomiso Agropecuario se -
Justifique incluirlas en el Sistema de Licencias de Capacita-
cibén de técnicos Evaluadores, debiendo mediar en estos cascs
convenlios institucionales.

-~ Las Instituciones son las encargadas de proponer al Fideicomi
so Agropecuario a técnicos para que se les otorgue Licencias
de Capacitacidn como evaluadores. Lo anterior mediante una -
solicitud por escrito firmada por representantes autorizados.

- Todas las solicitudes, independientemente del tipo de Licen~
cia de ha:ilitacidbdn, sin excepcibn deberén dirigirse a las =
Oficinas Rejionales del Fidelicomiso Agropecuario que corres-
pondan al lugar de adscripcidn de los técnicos.
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Solo las Oficinas Regionales y la Oficina Central del Fideico
miso Agropecuario, est&n facultadas para autorizar, transfe=-
rir o Cancelar Licencias de Capacitacibn.

Los técnicos propuestos deberin ser empleados de las Institu-
ciones o estar contratados a serviclos profesionales,

Los técnicos deberfn ser Profesionales con arado de Licenclia-
tura o mayor y tener antecederntes “e formacidn eszolar y/o ex
periencia profesional que permitan considerarlos agtos para -
la evaluacidn de proyectos de financiamiento agropecuario o =
para recibir capacitacidn en este campo.

Las Licencias de Capacitacién para evaluar proyectos agrope-

cuarios relacionados con las ac:ividades primarias o de pro-

duccidédn se otorgarin a profesionales del ramo (Ingenieros A-
gronomos) y sblo por excepcibn a otro tipo de profesionales,

siempre y cuando las Instituciones lo soliciten, dichas soli-
citudes estén sblidamente argumentadas y a juicio del Fideico
miso Agropecuario se justifique atencderlas.

En el caso de proyectos de financijamiento relacionados con =
las actividades seczundarias (o de proceso y terciarios (o de
servicios) del sector agropscuario o con el fomanto de subsec
tores econbdmicos especializados (Forestal, Pesca, Bienes Agro
mec@nicos, etc.), podrd otorgarseles Licencias de Capacita-
cién a profesionales cuya formacidn escolar o experiencia pro
fesional los haga competentes para evaluar este tipo de pro-
yectos (Ingenieros Agrdénomos Especialistas en Agroindustrias,
Licerciados en Administracién o en Economia, Ingenieros Quimi
cos, Bioquimicos, Mecénicos o Industriales, etc.), Estas Li-
cerncias de Capacitacidn invariablemente estar&n condicionadas
a la evaluacidn en campos restringidos a las 4reas de compe-
tercia de los Técnicos, lo que deberd quedar especificado en
los documentos de autorizaciones que el Fideicomiso Agropecua
rio emita en respuesta a solicitudes de las Instituciones.

v

De igual forma, los profesionales cuya formacidn escolar y/0
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experiencia los capacite Gnicamente para la ecaluacibén de de=-
terminado tipo de proyectos (Médicos Veterinarios Zootecnis-

tas, Ingenieros Zootecnistas o Fruticultores, etc.) podrén cb
tener Licencias de Capacitacibén, pero solamente para desarro-
llar labores como evaluadores dentro de los campos de su com-
petencia, Dichas restricciones como en el caso anterior, de-
ber&n quedar especificadas en los escritos de autorizacibén -
que el Fideicomiso Agropecuario emita para antender solicitu~
des de Licencias de Capacitacibn.

-~ Las Instituciones son responsables de la solvencia moral de -
los técnicos con Licenclas de Capacitaclién y del uso de las =
facultades, obligaciones y responsabilidades que les ctorga =
el contar con Licencia de Capacitacién del Fideicomiso Agrope
cuario, como técnicos evaluadores.

POLITICAS DE LA LICENCIA DE CAPACITACION TEMFORAL.

La Licencia de Capacitacibén temporal ser& otorgada por las Ofi-
cinas Regionales y sblo por excepcidn por la Oficina Central -~
del Fideicomiso Agropecuario, a técnicos de las Institucicnes -
que se dedicarln a la evaluacidn de proyectos de desarrollo a-
gropecuario.

La vigencia normal de la Licencia de Capacitacidn Temcoral seré
de seis meses como minimo y de un afo como méximo, salvo que o~
curran circunstancias especiales que justifiquen acortar o pro—
longar el periodo de Licencia de Capacitacidn.

POLITICA DE LA LICENCIA DE CAPACITACION DEFINITIVA

La Licencia de Capacitacién Definitiva se otorgari por las Ofi=
cinas Regionales y sblo por excepcibdn, por la Oficina Central -
del Fideicomiso Agropecuario, a técnicos de las Instituciones -
que hayan concluido satisfactoriamente su capacitacibn como téc
nicos evaluadores,

La Licencia de Capacitacidn Definitiva tendr§ una vigencia inde
finida mientras no existan elementos para suspenderla o cance=
larla.
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POLITICAS DJE LA LICENCIA DE CAPACITACION ESPECIAL

La Licencia de Capacitacidn Especial ser§ autorizada Gnicamente
por la Oficina Central del Fideicomiso Agropecuario y sélo a -
funcicnarios de Instituciones Bancarlas que previamente hayan -
tenido Licencia de Capacitacidn Definitiva, que cuenten con cin
co ar.os de experiencia profesional como minimo, dentro de los =
cuales por lo menos tres hayan estado relacionados con el crédi
to agffcola y que tengan amplio conocimiento de los objetivos,
normas, lineamientos y procedimientos operativos del Fideicomi-
S0 Agropecuarioe.

La Licencia de Capacitacidn &special tendrd una vigencia indefi
nida, nasta en tanto no existan elementos para su cancelacibne

POLITICA D2 LA CANCZLACION DE LICENCIAS DE CAFACITACION.

Las Oficinas Reglionales y por excepcidn la Oficina Central del
Fideicomiso Agropecuario, cancelarén las Licencias de Capacita-
cidén temporales, Definitivas o Especiales de técnicos evaluado=-
res que hayan sido dados de baja de las Instituciones o dedica-~-
dos permanentemente a la realizacidn de actividades ajenas a la
evaluacibén de proyectos de desarrollo agropecuario,
Corresponder& a la Ofjicina Central del Fideicomiso Agropecuario
la Canrcelacidn de Licencias de Capacitacidn por "otras causas"
gque no sean las indicadas anteriormente, lo que se har8 a soli-
citud de las Cficinas Re-ionales en base a los elementos que -
proporcionen para fundamentarlas.

En todos los casos se proceder§, haya o no notificacidn por par
te Ze las Instituciones sobre causas que motivan las cancelacio
nes, pero solamente cuando exis ar los elementos probatorios ne
cesarios para sustentar la decisibn de cancelar Licencias de Ca
pacitacidn.
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4. PROCEDIMIENTOS, CUADROS DE RESPONSABILIDAD Y DIAGRAMAS
DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE LA LICINCIA DE CAPACITACION TIVMPORAL
Institucién.

1 Contrata un técnico para dedicarlo a la evaluacidn de pro-
yectos de financiamiento agropecuario. Decide iniciar ces
tiones para que el Fideicomiso Agropecuario le otorge Li-
cencia de Capacitacién Temporal.

2 Envia al técnico a la Agencia del Fidelicomiso Agropecuario
m&s cercana a su lugar de adscripciébn. indic&ndole que se
entreviste con el titular de esa Oficina, llevando consigo
su curriculum vitae y certificado de estudios.

3 Se traslada el técnico a la Agencjia del Fideicomiso Agrope
cuario para entrevistarse con el titular de la Oficina, -
presentando al mismo su curriculum vitae y certificado ce
estudios.

Agenciae.
4 Recibe el Agente® al técnico de 1la Institucibdn

5 El Agente® entrevista al técnico. Analiza los documentos
presentados por éste y evalda los resultados de la entre-
vista. Decide,

- En caso de que la decisidédn haya sido negativa, da aviso
telefdnicamente a la Institucidn.

-~ En caso de que la decisién haya sico positiva, orden§ la
elaboracidn con dos copias de un oscrito de Aceptacidn -
de Licencia de Capacitacién Temporal,**

6 Envia el original del Escrito de Aceptacién de Licencia de
Capacitaciédn Temporal a la Institucidn y la primera copla
a la Oficina Estatal. Archiva para su control la segunda
Coniae




v 36

PROCEDIMIENTOS, CUADROS DE RESPONSABILIDAD Y DIAGRAMAS
DE FLUJO

10

11

13

14
15

Institucidn,

Recibe de la Agencia del Fideicomiso Agropecuario el ori-
ginal del Escrito de Aceptacibn de Licencia de Capacita-
cién Temporal.

Elabora Solicitud de Licencia ce Capacitacién Temporal® -
con las copias que requiera para su control.

Adjunta al original de la solicitud la documentacidn re-

guerida por el Fideicomiso Agropecuario, la cual consiste
en Curriculum Vitae, ODocumentos Académicos del Técnico y

Escrito de Aceptacidn (coplas).

Envia a la Oficina Regiocnal del Fideicomiso Agropecuario
el original de la Solicitud de Licencia de Capacitacién,
Temporal con Sus anexos.

Arcniva y en su caso, distribuye las copias de 1la Solici-
tud de Licencia de Capacitacibén Temporal.

Oficina Estatal

Recibe de la Agencia la primera copia del Escrito de Acep
tacidén de Licencia de Capacitacibn.

Oficina Regional

Recibe de la Instituci&n el original de la Solicitud de
Licencia de Cavacitacién Temporal con sus anexos.

Revisa v analiza la cocumentacidn recibida

En su caso, da el Yisto Bueno para que se otorgue la Li-
cencia de Capacitacidn rempotal y asigna el Namero de Cla
ve gue deberi utilizar el técnico durante su periodo de =
Licencia de Zapacitacién Temporal,

Observaciones: * Forma SLCT-02
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16

17

19

20
21

22

Elabora con tres copias, Escrito de Autorizacibdn de Li-
cencia de Capacitacidn lemporal.®

Recaba firmas en el Zscrito de Autorizacién de Licencia
de Capacitacidn Témporal.

Una vez firmado el Escriro de Autorizacibn de Licercia -
de Capacitacibédn Temporal, registra y abre expecdiente pa-
ra control.

Adjunta al expediente la documentacibn siguiente:

- Escrito de Aceptacibn/ copia

-~ Solicitud de Habilitacidn Tempcral/ original

- Escrito de Autorizacibn de Licencia deTapaci@acidén =
Temooral/ tercera copila

-~ Curriculum Vitae/ copia

—~ Documentos Acadfmicos/ copia

Archiva el expediente

Envia la primera copla del Escrito de Autorizacibébn de Li-
cencia de Capacitacidn Temporal a la Oficina Estatal, la
segunda copia a la Agencia y el original a la Inscitu-
cion.

Institucidn.

Como respuesta a3 su solicitud, recive de la Oficina Re-
gdional del Fideicomiso Agropecuario el original del Es-
crito de Autcrizacidn de Licencia de Capacitacién Tempo-
ral. Informa al técnico de la autorizacidn, del Numero
de Clave que le ha sido asignado y le instruye sobre el
uso de éste. Indica al téecnico que deber& ponerse en -
contacto con la Agencia del Fideicomiso Agropecuario pa=-
ra recibir adiestramiento en la evaluacidn de proyectos
de financiamiento agropecuarioc.

Obserbacjiones,; .°. .27 -7

* Forma EAALCT-03
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23

24
25
26

27

28

29

30

Oficina Zstatal
Recibe de la Oficina Regional para su conocimiento y con
trol, la primera copia del Escrito de Autorizacibébn de Li
cencia de Capacitacién Temporal.

Agencia.
Recibe de la Oficina Regional para su conocimiento y co
trol, la sejunda copia del Escrito de Autorizacibn de
Licencia de Capacitacidn Temporal.
Prepara programa de Adiestramiento para el técnico

Capacita al técnico en la evaluacidn de proyectos de fi-
nancilamiento aaropecuario.

Informa a la Oficina Estatal los resultados obtenidos =

durante la capacitacibn de técnicos con Licencia de Capa-

citacibébn Temporal. En su caso solicita el apoyo de los
Jefes de Programa

Oficina Estatal
Recibe de las Agencias informes de los resultados obteni

dos cdurante la capacitacibn de técnicos con Licencia Tem
poral,

Supervisa la capacitacidn de técnicos con Licencia Tempo

ral. A solicitud de las Agencias o cuando lo considere
conveniente, refuerza la capacitacién utilizando los sexr
vicios de los Jefes de Programa

Informa a la Oficina Regional los resultados obtenidos -~
durante la capacitacibn ce los técnicos con Licencia Tem
poral adscritos en su Area de influencia.

Recib

.-
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31

32

33

34

35

36
37

OFICINA REGIONAL

Recibe de las Oficinas E£statales informacibdn de los re-

sultados obtenidos durante el adiestramiento de los téc—
nicos que capacitd con Licencia Temporal. Supervisa que
se cumpla con el Subsistema en forma &gil y oportuna por
parte de las oficinas del Fideicomiso Agropecuario bajo

su jurisdiccibén. Coordina los servicios de supervisibn,
control, apoyo e informacibn de las Oficipnas Estatales...
En base a la informacidn recibida, solicitada o captura-
da por motivacibn propia, planea, programa y ordena la -
realizacidn de acciones para mejorar el Subsistema y sus
objetivos

Propone a la Oficina Central cuando lo considere nccesa-
rio, cambios y adecuaciones para mejorar y mantener ace
tualizado el Subsistema.

Informa 2imestralmente a la Oficina Central las altas, -
bajas, cambios y cancelaciones de Licencias ae Capacita-
cibén Temporal habidas durante ese perlodo.

OFIZINA CENTRAL

Recibe bimestralmente de las Oficinas Renionales Infcrma
cidén Bimestral.

Recibe propuestas de las Oficinas Regionales de Cambilos
vy adecuaciones al Subsistema para su mejoramiento y ac-
tualizacidne.

Analiza, captura y procesa la informacibn recibida.
Emite reportes a las Oficinas Resionales para su retroa-

limentacién y a las Areas Gerenciales de la Oficina Cen-
tral para su informacidn,
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PROCEDIMIZNTO DE LA LICENCIA DE CAPACITACION DEFINITIVA
Institucidn

1 Se mantiene en comunicacidn con las agencias del Fideico-
miso Agropecuario para conocer los avances en la capacita
cibén de sus técnicos con licencia temcoral,

2 Concluida la capacitacibn de alguno (o varios) de sus téc
nicos con Licencia Temcoral solicita a la(s) Agencia(s) -
del Fideicomiso Agropecuario que emita Escrito(s) de Vis-
to Bueno para sul(s) Licencia(s) de Capacitacibén Definiti-~
va.

Agencia

3 Se mantiene en comunicacidn con las Instituciones e infor
ma de la posicién de los técnicos con Licencia de Capaci=
tacidén Temtoral que se estén adiestrando en la Agencia.

« Cuando algGn técnico termine su periodo de adiestramien
to haya o no solicitud de la Institucibdn, elaboraré -
(con dos copias) Escrito de Visto Bueno para su Licenw
cia de Capacitacidn Definitiva,.*

-~ Cuando la Institucidn solicite informacidn sobre técni-
cos que aln no hayan zoncluido su adiestramiento, infor
mard de esto verbalmente.

4 Envla a la Oficina Estatzl la primera copia del Escrito =
de Visto Bueno para la Licencia de Capacitacibdn Definiti-

va.

5 Envia a la Oficina Zstatal la primera copia del Escrito -
de Vis:io Eueno para la Licencia de Capacitacidédn Definiti-
va y archiva la segunda copila para su control.

(rservaciones: * Forma EVBLCL-01
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10

11

12

13

INSTITUCION

Recibe de la Agercia del Fideicomiso Agropecuario para -
su conocimiento y tré&mite, el original del Eiscrito de -
Visto Bueno para la Licencia de Caczacitacién Definitiva.

Oficina Zstatal

Recibe de la Agencia para su conocimiento y control, la
primera copia del Escrito de Visto Bueno para la Lizen-
cla de Capacitacibn Definitiva.

Instituciédn

En base &l £scrito de Visto tueno para la Licendia de Ca
pacitacibén Defiritiva elakora la Solicitud de Licznc:a =
de Capacitacidn Definitiva® en original y trzs cozias -
(o mls si as! lo requiere para su control).

Adjunta al original de la Solicitud de Licencia de Cacza-
citacién Definitiva, el original del Escrito de Visto -
Bueno para la Licencia de Capacitacidn Definitiva.

Envia a la Oficina Regional del Fideicomiso Agropecuario
oricinales de la 3olicitud de Licencia de Capacitacibén -~
Definitiva y del cscrito de Visto 3ueno para la Licencia
de Capacitazidn Definitivaa.

Envia a la ~gencia del Fideicomisc Agropecuario la primeg
ra copia de laSolicitud de Licencia de Cazacitacidn Derfi
nitiva para su control y archivo.

Envia a la Oficina £statal del fideicomiso Agropecuario
la primera copia de la Solicitud de Licencia de Cacacita
cibn Definitiva.

Archiva la tercera coplia de la Solicitud de la Licencia -
de Capecitzcién Defiritiva v copla fotostltica del Zscri-
to de Visto Busno para la Licencia de Capacitacidn Defini

Observaciones: * Forma SLCD=-02
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14

15

16

17

18

19

20

tiva.
Oficina regional

Recibe de la Instituciédn originales de la Solicitud de Li
cencia de Capacitacidén Definitiva y <el Escrito de Visto
Bueno para la Licencia de Capacitacidn Definitiva.

Agencia

Recivre de la Institucidn para su conocimiento y control -
primera copia de la Soclicitud de Licencia de Capacitacidn
Definitiva.

Oficina Regional

kecibe de la Institucibdn para su conocimiento y control
segunda copia de la Solicitud de Licencia de Capacitacién

Definitiva.
Oficina Regional

Revisa y Analiza la documentacibdn recibida. Determina si
procede la solicitud de Licencia de Capacitacién Definiti
va.

En su cacso, da el Visto Bueno para que se otorgue la Li-
cencia de Capacitacidn Definitiva y asigna el NGmero. de
Clave que el técnico deber§ utilizar mientras se mantenga
vigente su Licencia de Capacitacién Definitiva,

Elabora Escrito de Autorizacidn de Licencia de Capacita-
cibén Definitiva® en original y tres copias.

Recaba firma(s) en el Escrito de Autorizacidn de Licencia
de Capazitacidn Defiritiva.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

Una vez firmado el £scrito de Autorizacidn de Licencia -
de Capacitacidn Definitiva, actualiza Registros.

Adjunta al expediente del técnico la Solicitud de Licen-
cia de Capacitacidn Definitiva y tercera copia del cscri
to de Autorizacién de Licencia de Capacitacidn Definiti=
va y archiva.

Distribuye el Escrito de Autorizacibn de Licencia de Ca-
pacitacién Definitiva, enviando el original a la Instity
cibén, la Primera copia a la Agencia y la segunda cozia a
la Oficina ©statal,

Institucidn.
Recibe de la Oficina Regional del Fideicomiso Agropecua-
rio el original del £scrito de Autorizacidn de Licencia
de Capacitacién Definitiva.

Informa a su técnico de la autorizacidn y del nuevo Nume
ro de Clave que le ha sido asignadoe.

Instruye a su técnico sobre el uso de las facultades, o-
bligaciones vy responsabilidades que le confiere la Licen
cia de Capacitacidén Definitiva.
El técnico con Licencia de Capacitacidn Definitiva inicia
evaluaciones en forma independiente.

Agencia
Recite de la Oficina Regional para su conocimiento y con
trol, la primera coplia del Escrito de Autorizacibén de =
Licencia de Canacitaciébn Definitiva,

Oficina Estatal.

Fecibe de la Oficina Reginnal para su conocimiento y con
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30

3

a3

34

w
(Vi I8

36

trol, la segunda copia del iscrito de Autorizacién de Li
cencia de Capacitacién Jefiritiva.

Agencia

Se mantiene en comunicacidn con los técnicos con Licen-
cia de Zapacitacidn Cefinitiva.

Analiza los trabajos de los técnicos con Licencia de Ca-
pacitaciédn Definitiva.

Informa a la Oficina c£statal los resultados obtenidos =
de los trabajos de lcs técnicos con Licencia de Capacita
cisn sefini-iva. EvalGa estos resul:zados y en su caso,
solicita el apoyo de los Jefes de Projrama.

Oficina E£statal.’

Recibe de las Agencias informacidn sobre los resultados,
obtenidos de los tratajos realizados por los técnicos -
con Licencia de Capacitacidn Defiritiva,

En su caso, auxilia a las Agencias en la Evaluacibn de -
los resultados del trabajo de técnicos con Licencia de -
Capacitacibdn Defiritiva. Con base en estas evaluaciones
a solicitud de las Agercias o cuando lo considere conve-
riente enviar8 a los Jefes de FPrograma a reforzar la co=-
municacibén con los técnicos con Licencia de Capacitacidn
Definitiva.

Informa a la Oficina fezional los resul:ados de los tra-
bajos de los técnicos con Licencia de Capacitacifn Deffi-
nitiva adscritos a su 8rea de influencia.

Oficina R~esional.

Reclte de las Ofizinas Zs:-atales informacién sobre eva-
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37

38

39

40

41

42
43

luaciones de resultados de los trabajos realizados nor =
técnicos con Licencia de Capacitacibén Definitiva, adscri
tos a su 8rea de influencia, Supervisa que se cumpla -
con el Subsistema en forma &gil y oportuna por parte de
las Oficinas del Fideicomiso Agrovecuario bajo su juris-
diccibén. Coordina los servicios de supervisibén, control,
apoyo e informacidn recibida, solicitada o cacturada por
motivacidn propia, planea, programa v ordena la realiza-
cién de acciones para mejorar el Subsistema y sus objeti
VOSa

Prooone a la Oficina Central cuando lo considere necesa-
rio, cambios y adecuaciones para mejorar y ma~tener ac-
tualizado =21 Subsis-ema.

Informa Bimes:ralmente a la Oficina Cenzral, las altas,
bajas, cambios y cancelaciones de técnicos con Licencia
de Capacitacibdn Definitiva habidas durante 21 periocdo.

Archiva para su control informacidn 3imestral.

Oficina Central

Recibe bimestralmente de las Oficinas Rejionales Informa
<idén de los técnicos con Licencia de Capacitacidén Defini
tiva.

Recibe propuestas de las Oficinas Regionales de Cambdios
v adecuaciones al Subsistema para su mejoramiento vy ac=-
tualizacién.

Analiza, captura y procesa la informaciédn recisida.
tmite reportes a las Oficinas egionales para su cretroa-

limentacién y a las Areas Gerenciales de la Cfizina Cen=
tral para su informaciébn,
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PROCZIDIMIENTO DE LA LICZNCIA DE CAPACITACION ESPECIAL
Instituciédn

Revisa los requisitos del Fideicomiso Agropecuario para
tratar Licencias de Capacitacién Zspecial.

Identifica a técnicos que reunen esos requisitos y deci-
de iniciar ges:tiones para gque el Fldeicomiso Agropecua-
rio otorgue las Licencias de Capacitacidn Especial.

£labora Solicitud de Licencia de Capacitacibdn Especial-®,
con tantas copias como las que se requieran para su con-
trol y para notificar de la solicitud a las Oficinas del
Fideicomiso Agropecuario.

Envia a la Oficina Renional del Fideicomiso Agropecuar{o
(La cue corresponda -al lugar de adscripciédn del prospec-"
to a recibir Hatilitacidn “special) el original de la Sg
licitud de Licencia de Capacitacidn Especial.

Envia a la Ofizina Estatal del Fideicomiso Agropecuario
(Las que se encuentren ubicadas en el &rea de trabajo -
del prospecto a recibir su Licencia de Capacitacidn Es—
pecial) coonia de la Solicitud de Licencia de Capacitacidn
Lspeciale.

Archiva vy distrikuye para su control, el resto de las co
pias de la 3olicitud de Licencia de Capacitacibén Especial

Oficina Estatal

Recibe de la Institucidn para su conocimiento y control,
copia Ze la Solicitud de Licencia de Capacitacidn Espe-

cial, Notifica de esta Solicitud de Licencia de Capaci-~
tacibén a las Agencias ubicadas en su &rea de influencia.
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10

11

12

13

14

15

16

Oficina Rejional

Recibe de la Institucibén el original de la Solicitud de
Licencia de Capacitacidn Especial.

Revisa y analiza la documentacién recibida
Solicita opinidn por via telefbnica a la Oficina Estatal
Oficina £statal

Recibe de la Oficina Regional comunicacién telefdnica oi
diendo opinién sobre la Licencia de Capacitacidn Especial
solicitada.

Consulta a las Agencias ubidadas en su frea de influen-
cia para dar su opinién.

Agencias

Reciben de la Oficina Estatal comunxcacién pidiendoles o
pinién sobre la Licencia de Capacitacién Especial solici
tada a la Oficina Regional.

Informan en forma telefdnica a la Oficina Estatal su Opi
nién sobre la Licencia de Capacitacidn Especial solicita
da y confirman por escrito (telegrama).®

Of icina Estatal

Recibe de sus Agencias la opinibn sobre la Licencia de =
Capacitacibén Especial solicitada.

Comunica telefbénicamente a la Oficina Regional su opinidén
sobre la “icencia de Capacitacidén Egpecial solicitada y
elabora Escrito de Confirmacién de Opinidn®*® con una co=-
pia.

Observaciones: * Forma TCOLCE=(Q2

** Forma ECOLCE-03
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18

19

20

21

22

23

24
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Envia a la Oficina Regional el Original de Confirmacidn
de Opinidn sobre la Licencia de Capacitacibén Sspecial -
solicitada.

Archiva para su control copia de la Conformacién de Opi-
nidén sobre la Licencia de Capacitacidn Especial solicita
da,

Oficina Regional

Por via telefdnica recibe de la Oficina Sstatal opinién
sobre la Licencia de Capacitacién Especial solicitada., -
Posteriormente recibe confirmacibn por escrito.

En base a los elementos de juicio reunidos, elabora con
una copia Escrito de Opinidn de Licencia de Capacitacidpn
Especial® g adjunta copia de la Solicitud de Licencia de
Capacitacibn Espectal que les envid la Institucibn,

Envia a la Oficina Central el original del Escrito de O-
pinibén de Licencia de Capacitacién Especial y copia de 1a
Solicitud de la Licencia de Capacitaciédn Especial.

Archiva para su control primera copia del Escrito de Opi
nidn de Licencia de Capacitacidn Especiale.

Oficina Central
Recibe de la Oficina Regional el original del Escrito de
Opinién de Licencia de Capacitacidn Especial y copia de
la Solicitud de Licencia de Capacitacibn aspecial.
Revisa y analiza la documentacidn recibida.

Determina si procede el otorgamiento de la Licencia de -
Capacitacidn Especial. En su caso, asigna el Nimero de

Obserbaciones: * rorma- EQOLCE~04




1v 49

PROCEDIMIENTOS, CUADROS DE RESPONSABILIDAD Y DIAGRAMAS
DE _FLUJO

26

27

28

29
30

31

33

Clave que deber§ utllizar el técnico mientras se manten
ga vigente su Licencia de Capacitacibén Especial.

Elabora con dos copias, Escrito de Autorizacibn de Li-
cencia de Capacitacibén Especial.®

Recaba firmas sobre el Escrito de Autorizacién de Licen
cia de Capacitacidn Especial. :

Una vez firmado el Escrito de Autorizacibdn de Licencia
de Capacitacidn Especial, registra y abre expediente al
técnico.

Adjunta la documentacién al expediente.

Archiva el expediente con la documentacidn siquiente:

- Escrito de Opinién de Licencia de Capacitacidn Espe-
cial/original .

- Solicitud de Licencia de Capacitacibdn Especial/ copia

- Escrito de Autorizacibn de Licencia de Capacitaciédn -
Especial/ segunda copla.

Envia a la Institucibn el original del Escrito de Auto-
rizacibén de Licencia de Capacitacidn Especial.

Envia a la Oficina Regional, primera copia del Escrito
de Autorizacibn de Licencia de Capacitacién Especilal.

Institucidn.

Recibe de la Oficina Central del Fidelcomiso Agropecua-—
rio el original del Escrito de Autorizacibn de Licencia
de Capacitacibén Especial, para su zonocimiento y con-
trol. )

Observaciones: *® Forma EAALCE-QOS
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34

35

36

38

39

40

41

Informa al técnico de la Autorizacién y del nuevo Nime-
ro de Clave que le na sidoc asignado,

Irnstruye al técnico sobre el uso de las facultades, o-
bligaciones y responsabilidades que le confiere su Li-
cencia de Capacitacibén Especial de Técnico Funcionario

Oficina Regional

Recibe de la Cficina Central la copla del Escrito de Au
torizacibn de Licencia de Capacitacidn Especial para su
conocimiento y cortrol. Notifica de esta Autorizacidn

a las oficinas ubicadas en su 8rea de influencia.

Se mantiene en comunicacidn con las Oficinas Estatales
y Agencias del &rea cde su jurisdiccién, para obtener in
formacién de resultados de los trabajos de los técnicos
cor Licencia de Capacitacidn Especial.

Informa a la Oficina Central de los resultados de traba
jo de los técnicos con Licencia de Capacitacién Espe-
cial y propone cuando lo considere conveniente, cambios
y adecuaciones para mejorar y mantener actualizado el -
Subsistema.

Oficina Central

Recibe de las Oficinas kejionales informes de resulta-
dos de trabajo de los técnicos con bicencia de Capacita
cién Especial.

Informa -~imestralmente a las Oficinas Reglonales las a}
tas, bajas, tambios y cancelaciones de técnicos con Li-
cencia de Capacitacibn Especial nhabidas durante el pe-'

rfodo.

Arc-iva para su control informacidn Bimestral de las Li
cencias de Capacitacidn Lspecial.
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42
43

Analiza, captura y procesa la informacidbn.

tmite reportes a las Oficinas Reglonales para su retroa-
limentacidén y a las Areas Gerenciales de la Ofjcina Cen-~
tral para su informacidne.

PRCCEDIMIZNTO D& LA CANCELACION DZ LICINCIAS DE CAFACITA
CION,

Institucidn.

Dedica a un técnico a realizar otras funciones diferen-

tes a las de evaluaclédn o da de baja a un técnico con Li
cencia de Capacitacibédn por dejar de prestar sus .servicic

a la Institucibn.

De 1o anterior, da aviso por escrito a la Oficina Pegio=-
nal del Fideicomiso Agropecuario mediante Solicitud <e --
Cancelacién de Licencia de Capacizacidn®, la que elabora
ra con copia para el técnico y las que requiara para su
control.

Envfa a la Oficina Reqional del Fideicomiso Ajropecuario
el original del Escrito de la Solicitud de Carncelacidr -
de Licencla de CTapacitacidn y entrega al técnico una co-
pia de este escrito, archiva v en su caso, distribuye el
resto de las copias.

Oficina Regional

Recibe de la Institucibn, original del Escrito de Solici
tud de Cancelacidén de Licencia de Capacitacidn.

Cualquier Cficina
del Fideiccmiso A-
gropecuario.

(Bis) Cuando se dezecte gue alqun técnico con Licencia de

Observaciones: * fiforma SCLC-01
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Capacitacibn fué cedicsdo permanenterente a labores di-
ferentes & las ce evaluacidn o dejd ce rrestar sus ser
vicios @ la Institucién v ésca no 1o ha comunicado al -
Ficeicomiso Agrcpecuario, la Oficina que detectd la ano
malia derer& reurnir los elerentos probatorios del hecho
e informar® a la Oficina Rezional, la que proceder& a -
cancelar la Lizerzia de uaaacitacion coniorme a los =ro
cecimliencos indicados a partir del inciso 5. Asi mismo
la Cficina que dezectd la anomalla deberd pedir 2 la -
instizucidn que solicite a 1la C‘chna Xezional la cance
lacién de la Licercia de Capacitacidn del técnico, con=
forme se establece en los incisos 1 al 3 de éste proce-
dimiento.

Cuando se deteccen ''otras causas!" gue podrian anerirtar
la cancelaziir de la Licencia de Zancelazidn de aljdn -
técnizo y &stas no sean alguna de laés anzericrmente in-
dicadas, los Jefes de las Oficinas for&neas del Fideico
miso Agropecuarjio deber&n indicarlo a su inmediato supe
rior a fin de proceder en su caso a reunir los elemen-
tos orotaiorios necesarios para sustentar la decisibdn =
de zancelar la Licencia de Capacizacién, loc zuales de-
berdnr ser concaenzirados en la Oficina Rezional la gue -
turnari el asunto a la Oficina Central, conforme a los
nrocedimientos indicados a partir del inciso 13.

£lazora IZscrito de lancelacidn de Licencia de Capacita
cibén® con tantas conias como Oficinas cdel Fideicomiso A
aropecuario Waya que notificarles &sto, m&s una copia -
nara su control,

Recaha firma en el Escrito de Cancelacién de Licencia -
de Capacitacién.

vistribuye Escrito Ze Cancelacidn de Licencia de Capaci
tacién, enviando el original a la Institucibdn y copias
a las CTrizinmas del Fideicomiso Agropecuario a las ague -
se deba notificar la zancelacién. Arcniva la 5ltima co
2ia pars su conirsl.

"ty

I n

*hd

u~a Agencla también Ln-
EX-28

Qe
)
»
3]
>

3
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8 Actualiza sus registros v el expediente del técnico.

10

11

12

13

14

Institucibn.

Reclbe de la Oficina Rezional cel Fideicomiso Agropecua
rio, el original del Escrito de Cancelacién.

Agencia y Oficina
Lsratal.

Recibe de la Oficina Regional copia del Escrito de Can-
celacidén de Licencia de Capacitacibn.

vigila que el técnico al que se le canceldé la Licencia
de Capacitacibn, no utilice las facultades y el Nimero

de Clave que se le otorgd, para la tramitacidn v autori
zacién en su caso, de asuntos con el Fideicomiso Agrope
cuario.

Informa bimestralmente a la Oficina Central ae las Can-
celaciones de Licencias de Capacitacidn realizadas du-
rante el periodo. Lo anterior de acuerdo con los proceg
dimientos del Flujo de Informacidn de las Licenclas de
Capacitacidén, Temporales® o Definitivas °*°,

Agencia
Detecta contingencias o desviaclones en los trabajos de
algin técnico evaluador que a su juicio podrian ameri-
tar la Cancelacidn de su Licencia de Capacitacibn.
Reline elementos para probar er su caso, las contingen-
cias o desviaciones e informa telefédénicamente a la 0fi-
cina =~statal.

Oficina tstatal

Detecta cesviaciones o contingerclas en los trabajos de
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1¢

17

18

19

20

Al 0r técni-zo evalua<or que podria ameritar la Cancela-
cidn 7e su .icercia de Capacitacidn. Lo anterior porque
recinid informacidn telefdnica de las Agencias o porque
se enterd oor si misma, en cuyo caso reune elementos pa
ra osrohkar la anomalia, para 10 que podrf{a auxiliarse de
las Agercias si as! 10 juzga prudente.

Araliza el asunto y en su caso informa en forma explici

ta y por escrito a la Oficina Regional.
Oficina Regional

Recibe informacibn de las Oficinas Estatales sobre des-
viaciones o contingencias en los trabajos de alqin téc-
nico evaluador que podria ameritar la Cancelacidn de su
Licencia de Capacitacién. ’

Analiza la 1nAormac16n. De considerarlo conveniente in

vestiza por si misma y/o solicita a las Oficinas Istata
les informacién o elementos probatorios adicionales,
Dictamina.

- En caso de considerar que no procede la cancelacibn,
se lo comunica telefdnicamente a las Cficinas Zstata-
les,

-~ En caso de dictamirar que procede la Cancelacibdn, Ela
bora: con una copia escrito solicitardo que se cancele
la Licencia de Capacitacidén, en el que informa expli-
citamente de las causas por las gue dicha Cancelacibn
es a su }uilcio procederte.

Znvia a la Oficina Central el original de la 3olicitud

3

de Cancelacidén de Licencia de Capaci:zaciédn y archiva pa-

ra su control, la .copia.

Oficina Central

Pecikte de 1la Oficina Pezinnal el original de su Solici-
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tud de Cancelacidn de Licencia de Capacitacidn.

21 Revisa y Apaliza la documentacién recibida. De conside
rarlo conveniente solicita informacibn adicional a la ©
ficina Regional. Dictamina.

-~ En caso de considerar que no procede la Cancelacién,
se lo comunica telefénicamente a la Ofjicina Rejlonal,

-~ En caso de dictaminar que procede la Cancelacidn, ela
bora con dos copias Escrito de Cancelacibdn de Licencia
de Capacitacién.

22 Recaba firmas sobre el Escrito de Cancelacidr de Licercia
de Capacitacién.

23 Una vez firmado el Escrito de Cancelacidn de Licencia de
Capacitacidn, actualiza sus registros.

24 Archiva la sejunda copia de la Cancelacidn de Licerncia -
de Capacitacién.

25 Envia a la Institucibn el original del EZscrito de Cance-
lacién de Licencia de Carvacitacibn.

26 Envia a la Oficina Regional primera copia dei :~scrito de
Cancelacidn de Licencia de Capacitacidn.

Institucibn.
27 Recibe de la Oficina Central del ficeicomiso Agropecua-
rio el original del Escrito de Cancelacidn de Licencia
de Capacitacibn.

28 1Informa al técnico de la Cancelacidn de su Licencia de -
Capacitacidn.
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™
W

32

Cfizina Regional

~ec.ce ce la Urficina Central la primera copia cdei Iscri-
to <e Carcelacidn de Licercia de Canacitacidn para su co
necli-iento y control. Actualiza sus registros. Notifi=
ca 3e la Carcelaclbdn a las Oficinas ukilcadas ern su area
de inf.uercia, a las gque envia cogla <de 3u copia de la =
Car=elacidn. :

Agencia y Oficira Estatal

ber. de la Oficina Recional copia del fscrito de Can-
ciér de Licer=ia de Capacitaciédn.

Vigiian nue el técrico al cue se le cancel) la Licencia
ze Casacli=azibr, no uctilice las facultades y el nimero- -
da llave <ue se le pitorcd para la Tramic acibn Yy autoriza
cib~ 2- su zaso, de asuntos con el Fideizceniso Agrorecus
rin, '




CUADRO 1) KRESI'ONSABILIDAD DI LA LICENCIA DE CAPACITACION TEMPURAL
FI1OLDEJICOMI SO AGROPECUARTOQO
INSTITUCTON N
AGENCIA OFICINA ESTATAL OFI1UINA KEGIONAL GFICTNA CLNTURAL

nicos que contrate
cono evaluadores,
la documentaclén -
requerida para su
l.icencia de Capacl
tacibn.

-Antes de Solicitar
au lLiccncia de Cae
pacitacibdn Temporaly
enviar a su técni~
co a la Agencias, -
indicandola que se
entreviste con el
titular de la Ofi-
cina,.

j-Recibir de las Agen
cias, orininales de
los EAICT=01.
tlaborar SICT=-02 -
y remitirla a las O
ficinas Reqionales
-Enviar a las Ofici
nas Reqlionales los
oringinales do las
S1LT-02 anexados de
los documentos re-—
queridos.

-Como respuesta a -%

[=Solicitar a los Luﬁ

sus Solicitudes, r
cibir de las Ofici
nas Regionales los
orininales de los
EAALCT=03

-1nformar a los Téco
nicos de la autori
zacifn de su Licen-
cia de Capacitacidn
asi como del nimerd)
de clave que les
fue asignado e ins-f
truirlos sobre ol
uso de éste.
-Indicar a los técny
cos que se pongan -
en contacto con 1a
anencia que les co-|
rresponda, para ra-|
cibir adiestramien-
to-en la evaluacibn
de proyectos de fi-
nanciamiento agrope
cuario.

«Entrevistar a losa
técnicos que en-
vien las Institu-
ciones como pros—
pectos a reclibir
Licencia de Capa-
citacidn Temporal.
Analizar los docuy
mentos preaentadod
por éstos,

-Evaluar los resul
tados de las entr
vistas,

~Comunicar a las -
Instituciones los
resultados de las
ontrevistas.

~En casos en que la
decisibn es neqa-
tiva, dar aviso -
telefénicamente -
a las Institucio-
nes,

-En los casos en -
que la desicibébn -
es positiva clabo
rar EALCT-01

=tnviar e! orianinal

de los EALCT-01 a
las Instituciones

~Recihir de la Of}
cina Reqional pa-
ra su conocimien-
to y control, la
sequnda copia de
los EAALCT=-03

=Preparar programasf
de Adiestramiento

<Capacitar a los -
técnicos con Licep
cia ecn la elavora-|
cibén de evaluacio-
nes.

~Informar a la Ofi-
cina Estatal los -
resultados obteni-
dos durante la ca-
pacitacibn de los
técnicos.

~Recibir de las A-
qancias, la prime
ra coplia do loa -
EALCT=01 *

—Recibir de la Oty
cina Heqional 1a
primera copia del
EAALCT-03

-Kkecibir de las A~
gencias informes
de los resultados
obtenidos durante
la capacitacién de
de técnicos.

-Supervisar la capal

citacibn de los -
técnicos,
-Reforzar la Capaci
tacidn de los téc |
nicos.
~Informar a la Ofi-
cina Regional los
resultados ohteni-
dos durante la ca-
pacitacién de los
técnicos.

=Kecibir de las 1n:
tituciones origina
les de soliclitudes
de Licenclas de Ca
pacitaciédn Tempo-~
ral con los anexos
requeridos.

-Revisar y anallzar
1a documentacibdn -
recibida.

«En su coso,dar el
Visto Hueno para -
que ae otorguen
las Licencias de -
Capacitacién Tempo
rales y asignar el
nimero de Clave de
los -técnicos.

=Elaborar EAALCT-03
y recabar las fir-
mas correspondien-
tes.

~Adjuntar la docu-
mentacién a los -
expediontos,

~Archivar los expe-
dientes con la do-
cumentaciédn sie -
gquicntet
EALCT~01
SICT -02
EAALCT=03
Curriculum Vitae
Documentos Academy
cos.

-Enviar los EAALCT-
03 a las Institu~
ciones.

-Recibir de las Ofi
cinas tstatales In
formacibén de los =
resultados obteni-
dos durante la ca-
pacitacién de los
técnicos. -

=Informar a la Ufi-
cina Central las -
Altas, Bajas, Cam~
bilos y Cancelacio-
nes de Técnicos
habidas durante ca
da bimestre.

-Enviar a la Ofici-
na Central Informa
cibén Bimestral de
las Licencias de -
Capacitacién Tempo
ral,

~iteecibic Bimestral-
mente de las Otdct
nas Renlonales In-
formacibn Bimes-
tral.
=ltecibir propuesiasn
de las Olicina
unionales de Came
hios y adecuacio—
nes al Subsistema
para su mejoramicn|
to y acLualizacibdn
~Anallizar, capturar
Yy procesar l& in—
formacibn recibida
-Emitic roportes a
las Uficinas keqio]
nalea para su re-—
troalimentacibn y
& las arcas Geren—
ciales de 1a Oficy
na Cantral para su
informacibn.
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OFICINA CENTHAL

-rantancrse on Comu-
nicacidn con lan Ao
gencias para conos
cer los avances on
la Capacitaciédn de
sus técnicos con -
Licencla de Capact
tactién Temporal.
j-Solicitar a las A-
quncias que emitan
EVILCD-01, cuanda
los técnicos con -
Licencia de Capach
tacibn Temporal ha
yan conclufdo su =
adiest ramicnto.
-Recibir de las Age
clas ¢l oriqinal def
1os EVBLCD-01.
i:1aborar SLCU-02
At iuntar al oriai-
nal do las SCL-02
los oriainales de
lus EVBLLCU=01
enviar a las ofici
nas Reaionales ori-
ginales de sus
ALLD-02 ¥ de Jua =
cotrenpondientes -
EVRICD-01 Enviar
copia a las Agen-
cias y Oficinas Es
tatales y Archivar
una

.Rccxhtrde las Ofi-
cinas Reqgicnales -
los oriainales de
los EAALCD-03
~1nformar a sus téc
nicos de la Autorl
zaciébn y del nuevo
nimero de clave
que le ha sido a-
siqnado.
-Instrulr a sus tec
nicos sobre el uso
de las facultades,
obliqgaciones y res
ponsablilidades que
le confiere la Li-
cencia de Capacita
c1é6n Lefinitiva.

=Mantenerse on comy
nicaclén con las -
Institucionrs e In
Jformarles e la po
'sicibn de los tées
nicos con Licohcla
Je Capacitacién
Temporal qine
tin adivstrando en
1a Anencla.

~Cuande alqun técni
co termine su pe~
r{odo de adiestra-
miento haya o no -
solicitud de la
Institucidn, elabo)
rar EVBLCD-01,

=Cuando las Instity]
ciones soliciten -
Informacibdn sobre
téenicos que aun -
no hayan concluldo
su adiestramiento,
informar de &sto -
verbalmante.

~Enviar a las Inst}
tuciones los origT
fales e lus
EVBLCD-01 con co-
pis a la Oficina -
Estatal y una para
Archivo.

=Mantenerse en comu
nicacién con los =
técnicos con Licen
cia de (apacita-
clén Detinitiva

=Analizar los traba
jos de los thcniv
cos.

«Informar A la Ofi-
cina Estatal los =
resultados obtenie
dos de los traba-
jos de los técni-
cos con Licencia -
de Capacitacién De
finitiva.tvaluar -
estos resultados y
en su caso, solici
tar el apoyo de
los Jefes de pro-
qrama

ac es

~Recibir de la Ofi-
cina Heglonal para
su conocimiento y
control, la sagun-
din copia de los
EAALCL=0].
~En su caso, auxi-
llar a lan Agen- -
cins en la Evalua-
ci1én de lor resul-
tados del trabajo
de tecnlcos con LY
cencla de Capncltn
cibébn Letinitiva. =
Can basne a estas -~
evaluaciones a so-
licitud de lag A-
qencias o cuando -
lo considere conve
niente enviar a
los Jefes de Pro=-
qrama & reforsar -
la comunicacibdn
con los tacnicos -
con Licencia de Ca
pacitacién.
~Inf a -
\x_n.grﬂﬂglgnil ?L‘ll
resultados de loa
trabajos de los
técnicos con Licen
clia de Capacita-
cibn Lefinitiva
adscritos & su
rea de influencia.

j=Recibic de las Ing
tituciones orintna
leo de las SWEL-07
y de lox corresion
dientes EVBLCD-01T
-Hevisar y analizar
la documentacibn -
rocibida, tetermi-

nar al procede las
solicitudes.
-En 84 caso, dtar el

Visto Hueno para -
que ne otorquen
las Licenclas de -
Capacitacidn vefi=-
nitivas y asiqnar
105 nlmeros de cla
ve, '

-t laborar EAALCD-03
j-recabar tirma c¢n -
los escritos de ay
torizaclbn.
j=Actualizar los re-
glatros corruespon-
dientes. X
l=Adjuntar lo siqgule

Shabmus
EVBLCDL-01
EAALCD-03 (Copla)
y archivarlos.
-0Distribuir los
EAALLL-03 enviando
el original a las
Instituciones, co-
pia a lus Agepcias
Yy & las Oficlnas -
Estatales
|-Recibir de las Ofi
cinas bstatales In
formacibén sobre e-
valuaciones de re-
sultados de los
trabajos realizados
por técnicos con -
Licencia de Capaci
tacién Lefinitiva
adscritos & su  a=-
rea de intluencia.
=Intormar Bimestral
mente a la Oficina
Central las altas,
Hajas, Camblos y =
Cancalaciones de -
Técnicos con Licen
cla Jde Capacitacidn
Definitiva habidas
durante el periodo,)

—Recibir uimestral
mente de las Ot i=
clnan deqionatesn
informacion y ar-
chivarla para con
trol.

=Anallxar, captuvan
¥y procesar Lo In-
tormacidn recliitin

—mitir roportes o
las Ot ichnan Re-
alonales para su
retroallmenanién
y a las Areas Ge=
renciales dec Ofi-
cina Central para
su Intormacibn.
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OFICINA ESTATAL

VFIUCINA RECHONAL

UFICINA CENTHAL

mi o Aarope
para obtener Licen
clias de Uaspacita-
cidén Especlal.

=ldentit icar a los
téenicos que reu-
non esos  requini-
ton.

=~tlaborar SLCE=U1 -
~Enviar & la tfici-
na keqional ¢l urt
ninal de SICE-0) -
con copla ¢ las U~
ficinas tstatales
mrcasarias y copla
para 3su archivo.
=Recibic de 13 Uff-
na Central los Orj
alnales de los
EAAtLLCE=-05, para su
conoclimianto vy con
trot.

~Intormar a lor teéc
nicos de la -uturT
zacibn y del nime=
ro de clave que le
tué aslanado,
=Instniir a las tec
nicas sobre el uso
de las tacultades,
obliaaciones y ren
ponsahi | fuades que
le cant tere sa Li-
cuencia e Cacactita
cién buapecial de =
téenico tuncliona-
rio.

~vUar tacilidacas a
sus técnices con -
Licencia de Capsct
tacidn Especlal ps
ra que ne manten~
aan en coordina- =
ctén con los titu-
lares de las ofic}
nas del Fldefcomi-
80 Aqropecuario u-
bicadas cn el arca
aeoaratica donde e
jercen sus funclo—
nes, para la atens
cién de asuntos re
laclonadns con la
avaluacian de pro-
yectos de desarro-
110 Aaqropecuario vy
el Sistema Jdc Lia
cencias de Capaci-
taclédn de thcnicos
bvaluadarer.,

=kecibir de 1A ofy
cina Lstatal camy
niceeidn pidienig
les opinloncs so-
bre las Licencian
de Canacitacién -
Erpoeciales unlicl
tadas a l1a wrici-
na Haaional,
~Intormar a la Of}
cina tLatatal en -
forma telrtonica
5u opinidn sobre
la conveniencia -
de ¢anceder Licen
clas Jde Capacita~
<ién Lapeclal so-
licitadas y cone
titmar por eaacri-
to (telearamn),
~Coordinarse con -
los téenlcns Fune
cionarios con L=
Concia do Cepacie
tacibn Lapecial -
pars la atenpcibn
e asuntos rela-
ctonades can s A
valuacidn de vro-
yector de Uesarro
llo Aqropecuario
e] Sistema da ~
Licancies de Capa
citacidn de técnl
cos Lvaluadores,

titucionas para su
conocimivnto y con
trol, copia de 1as
5LCE~01,
~Recihir do la
cins Reglonal co~
municacionen tele-
fonicas pidiendo -
oprlnién sobro las
Licencias de Capa~
citaciaones tspecin
los solicitadas,
—Consultar a las A-
yenciss ublcadas ~
an su srea de in-
fluencia para dar
su opinibn,
~Recibir de sun A-
qencias opiniones
—Comunicar teleféni
camente a la Otic
na Regional sus O-
pinionas y ¢lato=
rar ECOLCE-D)3 con
una copge,
~tnvisr 1a th.l-

ne Ragqivesl =1 w®
riginal de tos -
[Zalal T ol 2o
=Archivar para su -
control copia de -
los ECOICE-03
~Coordinarse con -
los técnicos Fun-
clonarios con Li=-
cencia de Capacita
cibn Especial, pa=-
ra In atenclén de
asuntos relaciona=
o8 con la Lvalua-
ciédn de Proyectos

pecuario y e] Sis-
tema de Llcencias

de Capacitacibdn de
técnicos Lveluado-
res.

-Heaibic e leas Ing

()l_i_

de Deaartollo Aqrg

~Recibir de las Ina
tituciones orininy
les de lan SWCE-U1
-Hevisar y snalizoc
la documentacibn -
recibida
=Solicitar opinio=
ne3 por via telefd
nica a lap Utici-
nas Eatatalen
~Rociblr de las Ut}
cinas tatatales O-
pinlones.
-tlaborsr LOLCE-04
y adjuntar copia -
de la SLCE-U1
j=Enviar & la Otici-
na Central nrlqlna
les dao los
CoLCL-04 am-:mln.-x
de coplias Jde ru
correspondicntes -
SWCE-01.
=Arcnivar parn
control copa
loa LOLLE-04.
l-Recibir de la
whr= Tenvesd
e lon EAALLE~OY.
~Notificar de esla
sutorizactébn a lan
Oficinas ublcadan
en =y hrea de in-
fluencias.
~Lntormar & la Ofl-
cina Central de -
los rasultados de
trabajo de los téc
nicos con Licuncid
de Capacitacién bg
pecial
—Coordlnarse can lod
thcnicos Punciona-
rioa con Licercia
de Capacitacién L g
prcial, para la a-
tencidon de asuntos
relacionador con =
la Evaluacion e -
Proyectos de Lesa=
rrollo Agroptcua-
rio y el Sistema -
de Licenclas Je¢ Cn
pacitacibdn de téeT
nicos tvaluadores,

a -

-
de -

~-Heclble de 1a Orie
clina Keqional ori-
ninales de los
EULCE-04 y copia -
do lan Solicitudes
—-Revisar y analisar
l1a documvaLacthn -
recibida.
=Leterminar sl pro-
cecda 1 otorgamiany
to de las Liceu- «
cian e Capacitna-
cidn tapeciales
~En sy caso, aaig-
nar el ninero de -
clave que deberd u
tilizar el tbcnlco
«tlaborar EAALCE~QS
y recabar firmas.
~Una vez {lrmados -
los CAALCE~OS a-
brir Teqlslros y -
exprdientas para -
control
=Adjuntar la docu=
mantacién a las ex
pedluntes <o lus -
Clecuuivin b uine AU

narlos

~Archivar lon expe—
dientes con la do=-
cumentacibn stz
quiente:

LOLCL =04
SLCE-01
EAALLE =05

—Envier a las Ilnati]
tuciones «ol oriqi-
nal de los
EAALLEL-05, Con co-
pla a 1a QIScAnu -
Hedlonal y copla -
para Archivo.

~Hecibir de las Of}
cinas Henlonales -
informes de resul-
tados da trabajo -
de los técntcon
con Licencia do Cal
pacitacidn bape—
clal.

—informar liimestcoal
mante A 1a3 Officls
nas Keulonales de
cualauier cambio -
de luu Licunciasn -
de Capacitaclén bs
pecial.

~Archivar para su -
control informa=
cién Bimeslral.

=Analizar, capturar
Yy procesar la Ine
formacibn.

~Analizar los Infor]
mes de las Otici-
nas Reqionales.
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i

ML 1T COM] SO

A KUubBE S UDARL Y

AGLRCI A

CHICINA LETATAL

GHIVINA HELTONAL

Or 1CINA VN TRAL

—-Emitir repories a
_lab Oticinus He-

qignalea para ~u

retroalimentacibn
Yy a lan frean o=
renciales de 18 -
vricina Central -
para su intormh-

cibne




CUAURU U8 BELEONSABILIDAD LE LA CANCELACION X LIUENCTAS Db CAVACT
LACI0MN,

INSTITUCION

riI

bDEICOMI SO

AGROPEU

UARIO

AGENCTA

OFICINA LETATAL

OFICINA REGIONAL

OFICINA CENTHAL

-Cuando dedigue & =
un técnico & raall
zar otreas funcio-
nes diferentes 8 -
las de cvaluacidn
o da Jo baja m un
técnico con Licen-
cis de Capscita-~ =
cibén por detar e
prestar nus acrvi-
cios A la lnstitu=-
cién, dar aviso
nor escrito a la 0
ticina Reqional me
diante SCLC=01.
Ptnviar a la Ofici=

Reeibir de 1a Ofi-
cina tirnional coplas)
de 108 ECLC-02
-vinl lar quo los tég)
nicoa a2 los que se
canceld su Licencla
de Capacitacién, nol
utflicen las facule-
tedes y ¢l nimero =
de clave que ne las
otorad para 1s tra-
cibn ¢n su caso de
ssuntos con el Pl
dricomiso Agropecus
rio.

na Renional que cg
rresponds, el ori-
L:tnal Jo SCLC-01
Cntreqer a los téc
nicos umna coria de
la 3CLC=01
Archivar copia de
ls SCLC~01
p-Recihir de las Off
cinas Reyionales -
u Of ilcina Central
los originales de
los ECLC=D2
Linformar & o0 téc
nicos de la Cance-
lacibn de su Licen
cla de Capacitacidnf

Luan.io dotecte que
slgun técnico con
Licencis de Capacle
taciédn fub dedicedo)
parnanentemants s
labores difc tas
A 1ap de evaluacibn
o deid de prestar
sus ssrvicios a la
Institucibn y éats
fo lo ha cominicado
%1 Fiduicomiso Ag9ro
pacuario, deherb
reunir lea clemens
tos probatorios del
hecht o informar
las Oficlnas Cita=
tal y Renjonal a -
fin do que se proce
da a cancelar ia LT
cuncia de Capacita-
cién

6
J ;éo se detecten

"otras causas®
viaciones o contin-
qenciss en los tra-
rajos de evaluscién
deberd informer te-
lafénicamente a la
Oticina Eatatal a
fin de que se proce
da an su Caso, B
reunir los elemcn-
tos probatorios nc~
cesarios para sus-
tentar la decleidn
de cancelar ls Li-
cencia de Capacita-
cién.

mitacién y lutorllgH

{des|

b kecibir de la Ofie
cina Reqional co-

pia de loa ECIC~02
-Viallacr gque los
thcnicms & los que
se cancald su Li-

cencia de Capscita
clin no utllicen =
jay facultades y -
el nimero da clave
quu les otorgd

pars la tramitem -
clén y autorise~ ~
clén en su csso de
asuntos con el Fl=
deicomibo Agrope-

! io
=Cuando detecte que

algun técnico con
Licencia de Capac)
taclbn fub dedice=
do peirmanentemente
a lshor ciferan=
tes a las de ova=
luacidn o dejd de
prestar sus Beryli-
clos a 18 Institu-
cldn y Ssta no 1o
ha comunicedo al -
Fidsiarmiso Aqr
cuartio, spoyvhndnse
en 8 Aqencliase, -
deterd reunir los
clemmntos probato=
rios del hecho & =
informar a la Ofia
cins Haglional, la
que procederd
cancelar la Licen=
cia de Capacita= =
cidn.

viaciones o contin
gencias en los tra
bajos da los técnl
con cvaluadores, =
deberd reunir ele-
mantoa para probar
1& Anomalias, ana-
lizar e} asunto y

en su caso infor-

mar en forma explii
cita y por escrito
a lo Oficina Keqiop
nal,

—Cuandoc detecte dep]

~Hecibir de 1as 1Ina
tituciones orinainal
de las 5CIC-01
=Llaborar ECLC=0Z Y
recabar tirmas de
autorizaclbn,
Distrinuic ECLL-02
anviando los orig}
nalas a las Insti~
tucionas y cnpiaa
& lam Oficinan el
rideicomi{so Aqropn
cuario. Archivar Ta
ultima copla de &g
te Jocumento pars
su control.

j~ACtua lisar sus re-
glistros y expadisn
tes da jos técni-
cos.

l=Informar bisestral
mente & la Officina
Central ¢ s Can
celaciones de Li-
concles de vapacits,
cién rualicadas du

uando Jde q
alqun técnico con
Licencis de Capacy
tecibdn fus dedice-
do pcrmanantemante
a labores diferon~
tes & las do evalua
clén o de3b de pre
tar sus sorvicios
a la Inatitucién y
&sta no lo ha comu
nilcado al Fidaico=
miso Agropecuario,
deberd reunir los
alemantos del hacho,
y proceder a cance
lar la Licencia de
citacibn
Tar
¢16n de las Ofici~
nas Citatalos sobre
desvisciones o con-
tingencias en los -

nicos evaluadores.
FEn caso de conside-|
rar que no proceden
las cancelaciones -
debark comunicarlo
telefénicamente a

les,
-En caso de dictami-|
nar que precedan
las cancslaciones -
deberd elaborar
3C1C~01 en la

mente de las causas
de cancalacibn, en-—
viar a la uOficina

Central el original

niorma)

trabajos de los tec

las Oficinam cetata]

que ~|
informars explicita)

hecibir bimestrale
mente Jo laa utict
nan Regionalesn Ine-
tormecibn,
j=kacinhir propuestan
de las Oficinas Rg
qlonalen de Cam= -
bios y adocuaclo-
nes sl Sistema pa=-
ca au mnjaramiento
y actualizacibn,
FAnalizar, capturar
y procrsar la in-
formacién recibida
-Emitir raportas a
las Oficinas Keqio
nales para sy re—
troslimentacién vy
s lan &reas tcoren-
ciales de la Ofic}

info%lc n
i<Reciblr A Ofl-
cina Rejlonal ori-
ginalas de su -
CLC~D1.

Revisar. y analjzar
la documentacion -
racibida.

-Ln caso de conside
rar que nPo proce~
den 1 cancels- -
clonns comunicarlo
telefbnicamente a
las Ot icinas Reqio
nales. :
-tn caso de dictem)
nar que proceden ~
1 cancelaciones,
alaborar tCIC~02
-Recabar firmas en
loa ECLC-02, una =
ves firmados, ac-
tualiEar sus reqis
tros.

~Archivar copia de
los ECLC=02 !
-Cnviar & las Insti
tuciones el origli~
nal de los LCLC-02
~Enviar & las Ofici
nas Reqlonales co-
pia del ECLL-02.
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Y archivar para su
control, la copla.
-Recibir da la Lfi-
cina Ceantral para
oy conocimianto y
control, la prime-
s copla de ECIL-02
FACLUALLZAr 8US fe=
qgistros. Notificar
de la Cancelacidn
a las Oficinas ub}
cadas &n 3u Area =
da Influencia,




DIAGRAMA OE FLUJC Lt LA LICERCIA DE CAPACITACION TEMPORAL
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AGUNCIA

OFICINA LSTATAL l OFICINA REGIONAL | OFICINA CENTRAL

FLCILE ¥ o
ENTREVISTA
AL TECNICO

[recToe

EALCT=01

RECIBE IN-

FORMAC 10N
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DE LICLNCIA DE CAPACITA-
CION TEMPORALe




DIAGRAMA DE FLWO D€ LA LICENCIA OL CAPACITACION DEFINITIVA
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Shave I CLAvVE NOMBRE UEL DOCUMENTQ
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EAALCD=0) |- ESCRITO DE AUTURIZACION DE LY
CENCIA DE CAPACITACION DEFINI]

TIVA,
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I OFICINA USTATAL l QFICINA ul.ﬂlonm.l UFICINA CLNTRAL

VASTRIBUYE
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X
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SICE=01
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X33

LCULCE~D))]

[3

LCOLCE0)

HLCAUA iR

L1SFRIBUYE
EAALCL=0S

A TUALT A
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OIAGRAMA DE FLUJO 0K LA CANCELACION (B LICENCIAS
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INSTITUCION
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UN CASO PRACTICO

5. IXDICE Y ANALISIS DE FORMAS




Iv

INLTIN Y ANALIZIS DE FURNAS
e INLICa Li PTF4RS

Indic= =e :ormas ¢ .a wicencia de Capacita-
c:b6n lemporai,

- Zscrito Ze Acentacidn para la Licencia de
Capacitazién Temporal

- Sali=itu- e Lizercia de Japacitaclédn Tem—
- wsCrito de Autorizacibén de Licencia de Ca-
paclitaciér Temporal

Indice de Formas de la Licencia de Tapacita-
cidn Definjtriva.

- Lscrito de Visto Bueno para la Licencia de
Capacitacidn Definiciva,

~Solicitud de Licercia de Capacitaclén Defini

vl
v Te

- &scrito ce Autorizacidn ce Licencla de Capa
citacin sefiritiva.

Inaice de formas de la Licencia de Cavacita-

cion tapecial

- Solicizud de Licencia de Capacitacidn zspe
zial

- Telegrama para la lJonfirmaciédn de Opinidn
sabre Sollcizud “e Licencla de Capacita- -
=ibén Egpecial

- dscrizo ae Confirmacidn ze Opinidén sobre -
la Licencla de Caracitacidn nspecis

- wscrito cr LDinidn de Licencia ce Zapacita
cisn sspecisl.

EALCT

SLCT

EAALCT

EVBLCD

SLCD

EAALCD

SLCE

TCOLCE

ECOLCE

EOLCE

o1
02

Q3

01
02

03

01
02
03

04
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* INDICE DE FORMAS
- £scrito de Autorizacidn de Licencis de Ca- EAALIE - G5
pacitacibén Especial.
Indice de Formas de la Cancelacibn de Licen~
ciag de Capacitacidn.
- Solicitug de Cancelacidn de Licencias de =~ SCLC - 01
Capacitacidn.
- £scrito de Cancelacidn de Licencias de Ca- ECLT -~ 02/1
pacitacibn. Una.
- Escrito de Cancelmcion de Licencias de Ca-~ ECLC - G2/¢2

pacitacibén. Dos.
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e INDICE Y ANALISIS DE FORMAS .~ ANALISIS DE FORMAS.
Nombre y Clave del Documento: EALCT~01
Escrito de “ceptacibén Para la Licencia de Capacitacién Tempo-—
ral
Remitente:

LA Azencla

Destinatario:
La Instituciédn

Ohjetivo:
Aceptar que la Instituciédn continue gestiones para la Licencia
ce Capacitacibén Temporal de alguno de sus técnicos, en virtud
de haber reunido rejuisitos.

Zontenicdo del Texto:
S¢ manifiesta conformidad para que la Institucién continue qes
tlones ante la Oficina Reglonal para la Licencia de Capacitae
c¢ién Temporalde un técnico evaluador,

Frecuencia:
Cada que se presente a la Agencia un téecnico de alguna Institu
cibén para realizar entrevista previa a su Licencia de Capacita
cidn Temporal,

Distribucidn del Documento:

Original : A la lnstitucidn
la. Copia: A la Oficina Estatal
2a. Copia: Al Arcnivo de la Agencia

Documentos gue Generas
Sollicitud de Licencla de Capaclitacibén Temporal.

Observaciones: se Jdebe anexar una conia de este

Escrito a la SLCT=02
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5. INDICE Y ANALISIS DE FORMAS




Iv

Y ANALI3IS DE FORMAS

o INDI2ZZ i PCRMAS

Indice ce formas 3Je l1a Licencia de Capacita-
cibén lemporal.

- Escrito Ze Acentacidn para la Licencia de
Capacitacidén Temporal

- Solizitu~s de Licencia de Capacltacién Tem-—
- £5Crito de Autorizacidédn de Licencia de Ca-~
pacitacibn Temporal

Injice de Formas de la Licencia de Tapacita-
cibn Definjtiva,

- &scrizo de Visto 3ueno para la Licencia de
Capacitacidén Definitivas

-Solicitud de Licercia de Capacitacidn Defini

tiva.

- £scrito de Aurorizaclidn de Licencia de Capa
citaciin Jefiritiva,

Indice de formas de la Licencia de Capacita-
sion E3pecial

- Solicizud de Licencia de Capacitacidn Zspe
cial

- Telegrama para la Confirmacidn de Opinidn
sobre 5Solicizud de Licencia de Capacita- -
=ién Especial

~ Zscrito ae Confirmacidn ce Opinidn sobre -
la Licencia de Capacitacién tspecial

- Lscrito ce UpiniSn de Licencia ge Zapacita
<idr Zspecial.

EALCT

SLCT

EAALCT

EVBLCD
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» INDICE DE FORMAS
- Escrito de Autorizacidn de Licencia de Ca- EAALCE - 05
pacitacidn Especial.
Indice de Formas de la Cancelacién de Licen~
cias de Capacitacibn.
- Solicitud de Cancelacién de Licencias ade - 3CLC - 012
Capacitacién.
- Escrito de Cancelacibn de Licencias de Ca- ECLT - 02/1
pacitacién. Uno.
- &scrito de Cancelacidén de Licencias de la- ECIC - Q2/2

pacitacidén. Dos.
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® INDICE Y ANALISIS DE FORMAS - ANALISIS DE FORIMAS.

Nombre v Clave del Documento: EALCT~01

Escrito de Aceptacién Para la Licencia de Capacitacidn Tempo-
ral

Remitente:
LLa Agencia

Destinatario:
La Institucidn

Ohjetivo: .
Aceptar que la Institucibén continue gestiones para la Licencia
de Capacitacibén Temporal de alguno de sus técnicos, en virtud
de haber reunido requisitos.

Contenicdo del Texto:

Se manifiesta conformidad para que la Instituciédn continue ges
tiones ante la Oficinma Regional para la Licencia de Capacita«
cibén Temporalde un técnico evaluador.

Frecuencia:
Cada que se presente a la Agencia un técnico de alguna Institu
cibn para realizar entrevista previa a su Licencia de Capacita
cién Temporal,

Distribucidn del Documento:

Original : A la Institucidn
1a. Copia: A la Oficina Estatal
2a. Copia: Al Arcnivo de la Agencia

Documentos que Genera:
Solicitud de Licencia de Capacitacidn Temporal.

Observaciones: Se debe anexar una copia de este

Escrito a la SLCT-02

.
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS.
o FORMAS

Porma: EALCT - 01

Nembre y Direccliédn de la Institucidn.

En relacién a la entrevista previa a la solicitud de
Licencia de Capacitacidén Temporal,- sostenida con
s técnico de esa Institucién, adscrito
a , manifestamos a pstedes nuestra ccn-—
formidad para que continuen con los tramites de la Licencia ce
Capacitacidn Temporal del citavo profesionista, como evaluagor
de proyectos de Finarciamiento .

Para lo anterior, deberln solizitar la Lieencia dc¢ -
Capacitacidén Tempordl a nuescra Oficina Regional correspondien
te, anexando la documentacion que se rec"iere del técnico Yy co
pia de esta comunicacidn.

Firma: La “~gencia.
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS .- ANALISIS DE FORMAS,

Nombre vy clave del Documento: SLCT=02

Solicitud de Licercia de Capacitacién Temporal

Remitente:
La Institucibn

Jescinatario:
La Oficina Regional

Obiecivo:

Solicitar la iLicencia de Capacitacidén Temporal cde un Tecrico
evaluadore.

Zonterico del Texto:

Se solicita la Licencia de Capacitacidn Temporal de un técnico
evaluador y se indica el lugar donde se desee llevar a cabo el
adiestramiento de la Licencia de Capacitacié4n Temporal.

Frecuencia:

Cada que se solicite una Licencia de Tapacitacibdn Temporal.

Distrinucidér del Documento:

Original : A la Oficina Regional
Copia (s) : Donde las requiera para su control

Socumentos sue Genera:

Zscrito de Autcrizacidn de Licencia de Capacitacién Temporal.

Observaciones:  Se debe anexar EALCT-01
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INDICE Y‘ANALISIS DE FORMAS
* FORMAS. '

Forma: SLCT - 02

Nombre y Direccidén de la Oficina Regional.

Comunicamos a ustedes gue siendo rues:iro interés part
cipar en los programas de Desarrollo Agropecuario que tiene a s
cargo esa Institucibn, nhemos contrataco con fecha

al B con caracter ge
, para guien solicitamos le sea concedida
la Licencia de Capacitacibébn Temporal, como técnico evaluador ce
proyectos de Finarnciamiento , de acuerdo a las
normas establecidas por el Fideicomiso Agropecuario.

i
u

Conforme a lo anterjor manifesce~os a usteces Sue
profesionista citado reune las condicisnes de solvencia roral v
experiencia de campo qué & nuestro juicio son satisfactorios

Ue ser acentada ruestra solicitud el Sr.
recibir adiestramiento en la evaluacidn de -
provectos de desarrollo asropecuario en coordinacidn oon su Agern
cia en . 351 1l5s resultados del adiestramizsnto
resultaran satisfactorios y se cumple con los recuisitos estable
cidos por ustedes, solicitaremos se conceda la Licencia de Capa-
citacidn Lefinitiva,

Adjunto a la presente, encontraran el tscrito de Acep-
tacidn de su Agencia en , asi como copia del cer
tificaco de estudios y curriculum vitae de nuestro técnico.

Firma: La Institucidn.
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» INDICE Y ANALISIS DE FORMAS, - ANALISIS DE FORMAS

Nombre y Clave del Documento: : EAALCT=03
Escrito ce Autourizacidn de Licencia de Capacitacidn Temporal

Remitente:
La Cficina Rezional

destinatario:
La Institucibn

Chietivos

Autorizar a la Institucibdn la Licencia de Capacitacibédn Tempo-
ral de un té&cnico Evaluador,

X

orzenidas del Texto:

Se autoriza la Licencia de Capacitazidnr Temporal de aljun tec-
nico, para que elabore evaluaciones conjuntamente con un técni
co del Fideicomiso Agropecuario. Se dan indicaciones para que

el técnico se concerte con la Agencia donde recizir& su adies-
trariento. ’

Frocuencia:
Tada que se autorice una Licercia de Canacitacidn Temporal

Distrioucidn del Documento:

Original : A la Institucién
1la, Copia : A la Oficina Estatal
2a, Cozia : A la Agencia

oOT.nertos Jue terersa

NirZunc
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
+ FORMAS

formas: EAALCT - 03

Nombre y Direcciédn de la Institucibdn

Hacemos referencia a su carta de fecha
en la cual nos scliicitan la Licencia de Cazacizacion

Temporal del ‘Sr. . para gue 2laco-
re evaluaciones <e provectos de financianiento

.

Sokbre el particular, manifestamos a ustedes que en o
civio estamos de acuerdo en conceder la Licencia de Zlapa ;
Temporal al cil:ado profesionisca, quien decer& coorZinazgze
nuestra Agencia en cuva jurisdiccidn se encuentra lazeorandc, a -
-fin de que reciba el adiestramiento correspondiente a esta Licepn
cia.

Al concluir el adiestramiento y de ser satisfactoriss
los resultados, se procederf a confirmar en forma definiziva es-~
ta Licencia, previa solicitud ce usteaes v una vez env*ados los
documentos requeridos,

Para fines de identificacibdn el Sr.
deberd consignar bajo su firma el numero de clave
en las evaluacinnes en las gue particive.

Recomendamos a ustedes envien dos copias de las evalua
ciones y resumen de las mismas que elabore el referido técnico -
a nuestra Agencia correspondiente, en el fin de llevar un con- =
trol de los trabalos realizadose.

Firma: La Oficina Zegional




v 76

s« INDICE Y ANALISIS DE FORMAS.=- ANALISIS DE FORMAS
Nombre v Clave del DJocumento: EVBLCD-01
Escrito de /isto 2Bueno para 1la Licencia de Capacitacién Defini
civa.

Remitente:
La Asencia

Jestinatario:
La Ins:zitucién.

Chietivo:

Dar el Visto Buenc para que la Institucidn en su casc, gestio-
ne la Licencia de Capacitac;on Vefinitiva de al*un técnico eva
luador,

cortenidec del +exto:

Se da el Yisto Bueno para que la Institucidén gestione ante la

Oficina Rejlonal la Licencia de gapacitacion Definitiva de al-
gun técnico evaluador, con base a que el técnico ha concluido

en forma satisfactoria su adiestramiento corresncndiente a su

Licencia de Capacitacidén Temporal.

Frecuencia:
Cada gue se considere que un técnico ha terminado en forma sa-
tisfactoria su adiestramiento para la evaluacidn de proyectos
de zesarrollo aoronecuario.

Distribuci’n del Documento:

original : A la Institucidn
1la. Copia : A la Oficina Estatal
2a. Cocia : Al Arcnivoe de la Agencia

LOTUTENIOS Zue Saneras

Sclicicud de Licencia de Capacitacién Definitiva.
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INDICE Y.ANALISIS DE FORMAS
* FORMAS :

FPorma: EVBILCD ~ 01

Nombre y Direccidén de la Institucibn

Nos referimos a la Licencia de Capacitacién T'emporal -
conceaida con fecha comn eva-
luador de proyectos de Financiamlento .

- En relacibn a lo anterior, comunicamos a ustedes que -
el Sr. - ha cancluido su eta
pa de adliestramiento en forma satisfactorla, por lo cual les ma=
nifestamos nuestra conformidad para que en su caso realicen los
tramites referentes a la Licencia de Capacitacidn Definitiva del
citado profesionista, ante nuestra Oficina ﬁeqlonal.

Firma: La ~gencia.
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» INDICE Y ANALISIS DE FORMAS.- ANALISIS DE FORMAS

Nombre v GClave del Documento: . SLCD=02

Solicitud de Licencia de Capacitacidn pDefinitiva.

Remitente:
La Institucibdn

Jestinatario:

Objecivo:

Solicizar la Licencia de Capacitacidén Definitiva de un técnico

Contenido del Texto:

Se sclicita la Licencia de CTapacitacidn Definitiva de algun -
técnico, mencionando la labor que ha realizado en coordinacién
con la Agencla del Fideicomiso Agropecuario.

Frecuencia:

CT&aca que se solicite una Licencia 2e Capacitacidn Definitiva

uistribucidn del Documento:

A la Oficina Regional

Original :

la, Copia ¢ A la Agencia

2a. Copia : A la Oficina Estatal

3a, Cooia : Al archivo de la Institucidn y a donde se requie=.

ra vara su control.

pogunentcs que Serera:

Escrito de Autorizacidn de Licencia de Capacitacidn Definitiva
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INDICE ¥ ANALISIS DE FORMAS
o FORMAS

Forma: SiCLD - 02

Nombre y Direccidn ce la Oficina Regional

Por medio de la presente solicitamos a ustedes sea con
cedida la Licencia de Capacitacidn Definitiva al Sr.
y para gue elabore estudios y evaIuacio—

nes de proyectos de Financiamiento Agropecuario.

Hacemos notar que el 5r,
con la Licencia de Capacitacién Temporal que le corcedieron con

fecha ha concluico en forma -
satisfactoria su etapa de adiestramiento, lo cual constatamos -~
con el Yisto 2ueno de la Agencia en . anexo.

Firma: La Institucidn.
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INLICEL 7 ANALISIS i FORMAS .= ANALISIS DE FORMAS
Nombre v Clave Zel cocumento: EAALCI-03
£szrics ce Aucorizacidn Ze Licencia ae Zagacitaciébn Defiritiva

La Cficirma resional

Lestinatario:
La Inszitucibn

Ctietivo:
Autcrizar a la Institucidn la Licerncia de Capacitacién Defini-
tiva 2e un técnico evsiuador.

[R]
12
]
i
(1
b4
s
W
[¥]
"
@
-

Se autsriza ls Licertia ce Zapacitacidn lefinitiva de un téoni
C2 para gue elabore evaiuaczicnes sin el reguizizo de nacerlo’=
conjuntamente con perzonal cel Fidelcomiso Agropecuario, se -
corfirma la clave del técnico v se dar alzunas recomendaciones
score las normas @ las gue el técnizo ceberS de alustarse. '

3e &:iorice ura Licenczia <de Japacitecidn Lefiniciva.

Listrizucién del Zocumenco:

Original A la Irstitucidn

la. Copia A la Agencia

Za. Tozia L ls Oflcina Jentral

za, Zo-ia Al arcrivo de la Oficina Re=cisnal.
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
+ FORMAS

Forma: EAALCD-03

Nombre y Jireccién de la Insctitucidn

Hacemcs referencia a su carta de fecha

en le& cual solicitan la Licencia de Caracitazi’n

Jefiniciva del Sr. . para gue e-
labore evaluaciones de proyectos de Financiemiento

Atenciengo a su solicitud, estamos oftsrgando nuestr
aut-rizacidn para gque el Sr. 21
bcre evsluacicnes de tipo , CT&ntO para  esa
Institucidn como zara las Insticuclones afiliadas a ese Orza-
nismo, sin el requisito de hacerlo zonjuntamente con £l perco-
nal del Fideicomiso Agropeduario. respecto a las solicituaes -
de prestamos de otro tiro de activizaces al autorizads, serén
evaluadas por especialistas del FIRA o por técnicos ce esa In3
titucidn hekilitados en la materia por su Licercia de Capasitz
cibn,

1 p

El sr. _ha sido acrediza

de comc evaluasor balo la clave . que deberé
usar invariablemente er. *cde docurentacidn que suscriba.

Para efectos de control, agradeceremos a usteces en-
vien dos copias de las evaluacicnes y resumen de las mismas -
Gue elatore el referido técnico a nuestra Acencia correszondien
te.

in casc de gue el referido técnico ceje de prestar -
sus servizios o deje de evaluar, les rozamos tenzan a rien no-
tifizarnoslo,

Firma: La Oficira Reglonal.
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INOICE Y ANALISIS DL FORMAS =

ANALISIS DE FORMAS
Nombre v Tlave del bocumento:

SICE=-01
Soliicitud Ze Licercia de lapacitacidn £special

Remitente:
Ingtitucidn
Destinatario:

1a Oficina cezional
Ccietivo: |

Solicitar la Licencia de Capacitacidén Especial para un Funcio-
} -nario. -

Contenido del lextc:

Se solicita la Licencia de Capacitacidn Especial para un Fun-

cionario, anotando el puestd gue ocupa dentro de 'la Institucidn
as{ como la escructura técnica que esti a su cargo y del area
en donde va a realizar sus actividades.

rrecuencia:

,Cada que la Institucidn proponga a un Funcionario a que se le
otorgue la Licencia de Capacitacibn Especial.

distribucidn de} Documento:

Original
Cooias

: A la Oficina Regional

A las Oficinas Estatales que deban ser notifica-

das de la solicitud y donde 1o recuiera la Insti
tucidn para su control.

SO0TUmMentos que Henera:d

Escritos de Cpinidn ae las Agencias y de las Oficinas &stata-

les, sobre la conveniencia de otorgar la Licencla de Capacita
cibén £special a un Funcionario.
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
* FORMAS

Forma: SLCE = 01

Nombre y Uireccidn de la Oficina =ecional.

Por medio de la presente solicitamos a ustedes la Li-
- cencia de Capacitacibén Especial para funcionarios del Sr.
y quien ocupa el puesto de

dentro de nuestra
, atendiendo el! (los) Sstadeo (8; Ze
en las ac:tividades inrerenzes
a los »rogramas de desarrollo agropecuaric cue promueve &sta -
Institucién.

Hacemos notar que el Sr.

cuenta con Licencia de Capacitaciorn Tefinitiva

aotorgada por ustedes con fecha
-asi{ como con un minimo de experiencia profesional de cinco anos
y tiene a su cargo una estructura técnica de:idamente integrada.

Firma: La Institucibdn.
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v INDICE Y ANALIZIS D2 FORIAS o= ANALISIS DE FORMAS

t.ompre v Clave Zel UDocumento: TECOLCE =02

Telearama para Corfirmacidn de Ozinibn,

remitente:
a8 Azercia
Destsinatario:
La Cficina Central
Jbietivo:
Confirmar opinidn sobre la Licencia de Capacitacidén uspecial
solicitada para un Funcionario.

Conterico del Texto:
Se confirma la ooinidn que se 3id en forma :telafdnica, sotre -
la ccnveniencia ce otorgar la Licencia de Capacitacidn Especial
2 un funcionario.

Frecuencias
Cada que ura Oficina £statal solicite la opiridn de la Agencia
schre la converiencia de otorgar la Licercia de lapacitacidn -
lcoecial.,

Distribucidn del Jocumernito:

Original : A la Oficina Estatal .
Copla : Al archivo de la Agencia

Jocumento gue Senera:
Escrito de Isnformidad de Cpinidn sobre la Licencia de Capaci-
tacion Especial.
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
* FORMAS :

Forma: TECOLCE = (2

Nombre y Direccidn de la Oficina istatal.

Confirmamosles nuestra opinidn telefonica en senticc
Favorable scobre-la conveniencia otorgar Licencia de Capacita-

cibén Especial al Sr.
de , Base, reune requisitos

establecidos Fideiccmliso Agropecuario y Labor desempedada sa-
tisfactoriamente,

Firma: La Agenrcia.
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ANALISIS DE FORMAS

° ILCISE Y ANALISI3 DX FORMAS.~
Nombre v+ ZTlave del DJocumento: ‘ EZOLCE~C
sctritc ce Confirmacidn de Upirién sobre la Liczerncia de Caga-
zizazlin Escecial.

La Oficina Zs*tazal

Dcs:'na~a—xo.
=ina rezional

Zzietivo:

Confirmar opinidn sobre la Licercia de Capacitaci’dn Zspecial -
soljcitada para un Furncionario.

Zcntenido cel Texto:

Se confirma la ozinidn enitids por teleforo, sobre la conve- -
niencia de otorgar la Licencia c<e Casacitacidn Especial a un -

Funcionario.

fFrecuencia:s
.S&da zue la Ciicine hezioral solicite la Opinidn de la Ofizina
Zstatal csobre una solicitud de Licencla de Capacitacidn Espe~
=ial,

Distrisucidn del Jocumento:

Original 2 A la Oficina Regional .
1a. Copia : Al Archivo de la Oficina cstatal.

L27.7erctos zue Senara:

Escrito de Opinidn de Licencia de Capacitacidn Especial.
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INDICE Y.ANALI31S DE FORMAS
*  ® FORMAS ’

Nomkre y Direccidr de la Cficina Regional

La presente es con el Fin de Confirmar nuestra oni=-
nién telefdrica, en sentido favorable pars conceder la Licen-
cia de Capacitacidn Especial para el Sr.
que el
les estd sclici:zando.

Lo anterior hasado en la opinién favoracle ce nues-
tra (s) Agencia (s) en
despues de haber analizaco la lacor desempenaca por el citaco
profesionista en el desarrollo agrovecuario y de curplirse —-
los requisitos estatlecidos por el Fldei~omicso Agropecnuario.

Firma: La Oficina Esta-
tal,
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* IIDICZ Y ANALISIS DX FORNMAS .~ ANALISIS DE FORMAS

t.orbre v Clave del Documento: ' Z0LCE=-04
Zscrizo de Czinidr de Licencia cde Cazacitacidn Sspecial

Remlizente:
La Cricina Regional

Oestinatario:
La Oficina Centraj

Ctjetivo:
CGrinar sobre la corvenier:c .3 de otoriar la Licencia de Capaci=
tacidn ispvecial, solicitaca cara un runcicnarioc.

22Tl 2L .eXtOo:l

Ze o.:ine sobre la convenierncia 2de otorgar la Licencia de Capa-
cizacidn ispecial a un Funcionario, mencionando las bases que
se ob:tudieron para llecar a esa decisidn.

Ffrecuencia:

Cada que alguna Instirucidn solicite la Licencia de Capacita-
cidén «special de un Funcionario.

Distribucidn del Documento:

Original ¢ A la Oficina Central
la. Jopia : Al archivo de la Oficina Regional

-~

Lotumenes que Jenera:
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
» FORMAS

Forma: EOLCE -~ 04

Nombre y Direccidn de Oficina Central.

Nos permitimos turnar a ustedes solicitudes que nos

hace __para que sea
concedida la Licencia de Capacitacidn Especial, opara técnicos
funcionarios al Sr. en las -

actividades inherentes a los programas de desarrollo agrope-
cuario.

Asimismo manifestamos a ustedes nuestra conformidad
con dicha solicitud, en virtud de que el citado profesionista
reune los requisitos que se establecen en nuestro Manual para
e)l otorgamiento de Licencias ce Capacitacidn y de que conta-
mos con la opinidén favorable de nuestra (s) Oficina (s) Esta-
tal (s) en
Yy Agencia (s} en .

Firma: La Oficina Regio-~
nal.




Iv 20

» INDICE Y‘RNALISIS DE FURMAS,= ANALISIS DE FORMAS

Nombre v Clave del locumento: C EAALCL-0S

Escrito de Autorizacidn de Licencla de Capacitacidn Especial

Remitente:
figd certral

sestinazario:
. oL p

La irstitucidn

D erivos:
=D, e-:-Vo

Autorizar la Licencia ce Capacitacidn Esbecial a Funclonarios
de las Instituciones ce Jrédito

contarico 2el Tewzo:

S5e autoriza la Licencia de Cazacitacidn Especial a Funciona-
rios para que elatoren evaluaciones de mayores rontos, adies-
tre y supervise a su personal técnico con Licencia de Capaci-
tacidn Tercoral vy tramite directamente dichas evaluaciones —-
ante Cficina Central.

rrecuencia:

Cada ngue se otorcue la Licencia de Capacitacidn t£special a un
funcionarin de las Institucionas de Crédito.

Oistrinucidn del Documento:
A la Institucidn

Original H
la. Conia : A la Oficina Reaional
2a. CTopia ¢ Al Arcnivo de la Cficina Central
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS .
* FORMAS S

Forma: EAALCE - 05

Nombre y Direccibdn de la Institucién.

Hacemos referencia a su comunica"iﬁn donde nos solici
tan la Licencia de Capacitacién Especial para Funcionarios, para
el Sr. , & fin de que esté en -
posicilidaa de auxiliar & ustedes en las actividades inherentes
a los programas de desarrollo agropecuario que promueve esa Ins-—
titucidédn v que recibir8n el apoyo financiero del Fidelcomiso A-
gropecuario.

Sotre el particular manifestamos & uctedes gye 23%3-
ros de acuerdo en conceder la Licencia de Caracitacibn Zspecial
al Sr. , uien deber§ mantener -
una coordinacibn permanente con nuestras ‘Oficinas Regionales, -
Estatales y Tgencias en cuya 3urisdiccidn se encuentra 1a~o"an-
c¢o, a fin de que se cumplan los objetivos blsicos de este ti
de Licencisas.

Asimismo el mencionado profesionista podri formular -
evaluaciones y tramitarlas directamente en esta Orficina Central,
de acuerdo a8 nuestiros lineamientos mencionados en el Instruc:tivo
derominado "facultades para la Formulacidn,Dictamen y Autoriza-
cidn para descuento de Proyectos de Financiamiento vy de Solicitu
des de Garantia,

£1 referido profecionista deber§ estar pendiente de -
que se envien dos copias de las evaluaciones y resumen de las -
mismas,. elaporadas por &l o por su personal a nuestras Agencias
correspondientes, con el fin de llevar un conirol de los traba-
jos realizados.

Deseamos subrayar que es esa Institucidn quien asunme
la responsabilidad directa del comportamienzo de su personal v -
de la correcta arnlicaczién de las facultaces que se otorgan en —-—
esta Licencia.

Firma: La Oficing Zentral.
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* INDICZ Y>ANALISIS‘DE FCRMAS, -

ANALISIS DE FORMAS

Nombre v Clave del Documento:

SCLC~01

Solicitud de Carce2laciébn de Licencia de Cazacitacisbn

Remitente:
La Institucidn

sestinatario:
Qficina Reaional

Soiicitar la Cancelacibén de Licencia de Capacitacidn de algun

técnico evaluador o Funcionario.

Contenido del Texto:

Se solicita la cancelacidn de Licencia de Capacitaci®n de algun
técnico evaluador o Funcionario, mencionando la causa de bsta -

solicicud,.

Frecuencia:

Cada que se solicite la cancelacibn de una Licencia de Tapaclita
cidn de un técnico evaluador o Ffuncionario.

Oistribucidn del Documento:

Original : A la Oficina Regional
Cosias :

Donde las requiera para su control.

LOTIITeNTOS cue Gercera:s

Escrito de Cancelaciér de Licencia de Capacitacidn,
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
FORMAS

Nombre

len la
cieron

Forma: SCLC - 01

y Direcciédn de la Oficina Regional.

Por medio de la presente solicitamos a ustedes Zance-
Licencia de Capacitacidn , gus Tonce
con fecha al Sr._
y para que elaborara evaluacio-

nes ce

Droyectos .

Lo anterior, en virtud de que el citado técnico delo

de prestar sus servicios a esta Insticucidn y/o deild de parci-
cipar en los trahajos ce evaluacidn de ésta Institucidn.
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INDIC8 Y ARALISIS OE FOKRMAS, - ANALISIS DE FORMAS
hombre v Clave del Documento: ECLC-02/1
Zscrito de Zancelaciin de Licercia de Cacacitacién

Cancelar la Licencia de Capacitacidn de alqun técnico o Funcio-
nario, czuando la Institucidn lo solicite.

Zz-tenizs del Texto:
Se cancela con la clave Zel téznico o dei Funpcisnaris la Licen-
cia de Cavacitacidn, en atenciin a la peticidn ae la Institu=
Cién-

cancele la Licencia de Canacitacidn a2 un téczcrizo o

sistrisuzidn del Jocumento:
1

¢ A la Institucidn
la. Cozia @ A lzs Oficinas Estatales vy a las Agencias.
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS
o FORMAS

Forma: ECLC - 02/1

Hombre y Direccidn de la Institucién.

Nos referimos a su atenta carta de fecha

y, €n la cual nos solicitan can~
celemos la Licencia de Capacitacidn como evalua
dor, del Sr, y por haker de-
jado de prestar sus servicios a esa Institucion y/o haber deja-
doéde participar en los trabajos de evaluacidn de esa Institu-
cidén. ’

En atencidn a lo anterior, comunicamos a ustedes gue =~
con é&sta fecha gueda cancelada la iicencia de Capacitacidn
, que con Clave concedimos
Zon anterioridad al citado profesionista.

Firma: La Oficina Regional.
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* INUICZ ¥ ANALISIS DZ FCRMAS,- INDICE DE FORMAS

tombre v Clave del Documento: o ECLS~02/2
erzla ce Capacitacidn

Escrito de Zancelazidn de Lic

Remiterce:
ta Oficina Central
Jestinatario:

La Instituciin

Chietlivo:
Cancelar con previa *usti‘icaci&r la Licencia de uapac‘cacxon
de aljun técnico o funcl onar-o, aun cuando Po se cuente con la
solizizud ce la Instituc:dn,

<<

Zonterido del Texto:s

Se cancela con la clave la Licercia de Canacitacién de un téc-
rico evaluador o Funcionaric, juscificandc la _Causa ce la can-
celaci®n e indicands a la Institucidn que el fideicomiso Agro-
pb'uar*o esta er la melor uisoos*cion de aclarar cualauier si-
zuacién relacionada con la carcelacidn.

frezuencia:
CaZa 2ue el Fideicomiso Agro:ecuar-o detecte alzuna causa gue
justifigue la cancelaci’n de una Licencia de Zapacitacién,

Distrizsucidn de} DJoczumento:

Criginal: A la Institucidn
Cocias : A las Oficinas y Agencias cue deban ser notificadas

de la Tancelacion,

JIocinentos cue Generasd
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INDICE._Y ANALISIS DE FORMAS
o FORMAS

Forma: SCLC = 02/2

Nombre y Direccibén de la Institucidn.

Nos referimos a la Licencia de Capacitacidn
, otorgada con fecha

al Sr. , tajo la =~
clave .

Sobre el particular, corunicamos a usteces que el cie
tado profesionista dejd de prestarles sus servicios y/o dejd de
participar en los trabajos de evaluacidén de esa Institucién, con
&ésta fecha gueda cancelada su habilitacién.

Asimismo azradeceremos a ustedes nos informan cuando .
alguno de sus técricos con Licencia de Tapacizacidn, dele ce =
prestarles sus servicios y/o deje de participar en trabaies de
evaluacidn de esa Institucidn, a fin ce rejularizar nuestrcs re
sistros.

Firma La Gficina Regional.
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UN CASO PRACTICO

RETROALIMENTACION POR CUESTIONARIO
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RETROALIMENTACION POR CUESTIONARIC

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS OTORGANTES DE

LICENCIAS L&

£~y
.
[y]

CAPACITACION A TECNIZCS EVALUADORES TH UN FIVEIZOMISC
AGROPECUARIO,
AL MANUAL:
1. ¢Lo considera necesario? SI( ) ne( )
2, ¢Lo utiliza? SI( ) NO( )
3. (Como lo' considera? SI( ) NOo( )
« Un documento base para la reali-, SI( ) NO( )
zazidn de activicades.
« iJn documento de consulta SI( ) #HOo( )
« “n documento de Historia SI( ) WO{
« Un cocumento de Control SI( ) NGl )
e Un documento auxjiliar en la a- SI( ) NO( )
plicacién de tareas.
Mencione otras consideraciones:
Le aclara dudas? SI( ) ne()
5. tConfunde al gue lo utiliza?’ SI( ) NO( )
6. (Es practicc? SI( ) ro( )
7. iLe deja beneficios? SI( ) NOC )
8., iSirve para correair desviaciones SI( ) No( )
er los procedimientos?
9, ¢Sirve para tcomar decisiones? SI( ) NKO()
10. tEs documento base nara buscar - SI( ) NOC )~

otras alternativas tendientes a
melorar el Sistemaz

Suma,-
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APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACION DE
UN MANUAL PARA EL OTCRGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION
A TECNICOS EVALUADORES, EN UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO.

R

CONCLUSION
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CONCLUS ION

La conclusibén de &ste trabajo, obtenida de su investigacién,
asi como de su cuestionario aplicado en el caso préctico es

la siguiente:

Los manuales son herramienta importante del Adainistrador
.para guiar a los integrantes de una Organiszacién en la -«
realizacibn de sus actividades ya que los manuales conti
nen informacidn, instrucciones, historia, objetivos, pol
ticas, procedimientos, cuadros de responsabilidad, diagra
mas de flujo, puestos, relacibédn que existe entre los pues
tos y formas que deberfn de utilizarse en un determinado
Sistema dentro de una Organizacién. '

Para la preparacidn de un manual es necesario considerar
una serie de puntos como son: Su necesidad, su fipalidad,
la propuesta para su elaboracidn, el personal que lo ela-
borar§, 1a disponibilidad con que cuenta el personal que
intervendrf en 1a elaboracién del manual, la fijacién del
tiempo que llevaré su creacidn, la técnica que se utiliza
ré en su elaboracibén, quien tendr§ 1a responsabilidad del
trabajo y que vigencia tendrf el mamnual.

La elaboracidn de un manual de procedimientos es necesa-
rio que la lleve a cabo y quede a cargo de un profesionis
ta, de preferencia Licenciado en Administracibn, que cuen
te con los conocimientos suficientes para aportar técni-
.cas que sirvan para hacer un trabajo de buena calidad,

La participacidn del personal administrativo en la elabo-
racibn de un manual de procedimientos es fundamentalmente
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necesaria, ya que éste personal aporta los conocimientos
obtenidos a base de experiencia de trabajo; es el que co
noce el funcionamiento, las politicas, normas y procedi-
mientos del Sistema dentro de la Organizacibén, asimismo
aporta lo siguiente:

Identificacibén de documentos que sirvan como -
antecedentes del funcionamiento del Stistema ~
donde se pretende implantar el manual. '

Su participacidén en los trabajos de borradores,
mecanografia, revisién de borradores y mecano-
grafia, dibujo y disefio de formas y revisidn -
del manual.

Su opinibn sobre el cantenido del manual, una
vez que &ste ha sido concluido, la cual servi-
r&bue base para su autorizacidn e implanta- -
cibén.

Su intervencidn en la autorizacibdn del manual,
asi{ como en las instrucciones para que el ma-
nual sea implantado.

Su intervencibdn para manejar, supervisar, man-
tener y controlar el uso del manual implantado.

El manual es Gtil para la toma de decisiones sobre proce-
dimlentos en cualquier nivel de la Organizacién, es decir
que el mamual puede ayudar tanto a un Subdirector como a

un jefe de Departamento a tomar una decisién, ya que la -
persona que decide sabe de antemano que el manual fué he-
Cho a base de investigaciones sobre el funcionamiento del
Sistema dentro del cual tomar& la decisiédn.
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Existen desviaciones a la observancia del manual de proce
dimientos. por diversas causas:

. Desviaciones que no se justifican.- Cuando al -
supervisar la trayectoria por la que ha pasado
un tramite y se encuentra que no se realizd con
forme a lo que marca el manual actualizado y ~-
vigente,

« UJesviaciones que se justifican.- Cuando el usua
rio por experiencia considera que lo que marca
el manual estd obsoleto, por lo que realiza las
actividades como &1 considera conveniente, dan-
do aviso de ésto al personal que estd a cargo -
del control del manual.

. Desviaciones que se justifican por causas espe-
ciales.~ Cuando se presentan situaciones de ca-
racter especial que en condiciones normales no
se presentan, por lo cual no se consideraron en
el contenido del manual y se debe de tomar una
decisién.

La teoria y la préctica se conjugaron al realizar el caso
préctico ELABORACION DE UN'MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE
LICENCIAS DE CAPACITACION A TECNICOS EVALUADORES"™ EN UN =
FIDEICOMISO AGROPECUARIO, y con la realizacibén de éste se
comprobaron los puntos ya mencionados. El caso prictico
se realizd conforme a la teoria y se obtuvo como experien
cia lo sigulente:

El conocimiento de como ha venido funcionando -
un Sistema y como puede funcionar mejor con la
elaboracibn del manual de procedimientos.
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« El conocimiento de las necesidades de la Orga
nizacidn para fijar objetivos y politicas.

. El conocimiento de la Estructura Administrati
va de la Organizacibn, para adecuar a la mis-
ma los procedimientos de las actividades, las
responsabilidades y las formas a utilizar,

« El conocimiento del funcionamiento actual del
Sistema con sus objetivos y politicas para e-
laborar los procedimientos para la realiza- -
cidn de las actividades y tareas del personal
de la Organizacidn.

« El conocimiento de sus procedimientos para e-
laborar los diagramas de flujo que deben de -

expresar la secuencia y el curso de las opera

ciones de que se compone un procedimiento.

« El conocimiento de sus procedimientos para e-
laborar los cuadros de responsabilidad que -~
nogmarﬁn a los representantes de la Organiza-
cion.

+ El conocimiento de sus procedimientos para e-
laborar las formas que deber& de utilizar el
personal de la Organizacibén para atender cual
quier asunto relacionado con el Sistema den~
tro del cual se elabora el manual de procedi-
mientos.

La investigacidn que se llevd a cabo por medio del -~
cuestionario dirigido a los otorgantes de Licencias -
de capacitacidn a técnicos evaluadores de un Fideico-
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miso Agropecuario, did como resultado lo siguiente:

De 50 cuestionados, al mapual:

-

Todos lo concideraron necesarlio.
Todos si lo utilizan.

10 lo concideraron como documento base para la
realizacién de tareas y 40 como documento auxi

liar-en la aplicacibdn de tareas,

Todos opinaron que s{ les aclara dudas.
Ninguno opindé que le confunde el utilizarlo
Todos opinaron que es’ prictico

Todos opinaron que si les deja beneficios.

Todos opinaron que si sirve para corregir des-
viaciones en los procedimientos.

Todos opinaron que si{ sirve para tomar declisio
nes.

Todos opinaron que si es un documento base pa
ra buscar otras alternativas tendientes a mejo
rar el Sistema.

Por 1o tanto, .se considera que el manual es Gtil y nece-
sario en un 100% para los integrantes de la Organizacidn.
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En resumen:

- El Recurso Humano fué la base para la elaboracibn e in-
tezracl6n del Manual de Procedimientos y su participa-
cidn aportd lo siguiente:

« Técnicas de Administracién.
« Experlencias laborales ( Conocimiento del Sistema )

+ Profesionalismo, Establlidad de Direccibdn, Toma de
Decisiones, Asesoramiento en Procedimientos y Coor-
dinacién de Grupos.

. Trabajos de: Mecanografia, Ortografia, Dibujo y Di
sefio de Formas, Revisibédn y Supervisibén, Reproduc-
cidn, Comunicaclén y Retrocalimentacibn.

- E1 Recurso Humano fué el medio para implantar y difun-
dir a los integrantes de la Organizacidén un Manual de
Procedimientos para hacer funcionar en forma prictica
Yy eficiente un Sistema, para el logro de sus objeti-
VOS,.

- &1 Recurso Humano fué la parte de una Organizacién, =
que crea, implanta, hace funcionar, supervisa, contro-
la y retroalimenta a un Sistema dentro de la propia or
janizacidn,
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=~ El Recurso Humano trabajando individualmente es aprove-
chable en una Organizacidn, pero m&s aprovechable fué -
trabajar en equipo para la elaboracibén de un Manual de
Procedimientos, unificando criterios para la fijacibdn -
de Objetivos, Politicas, Procedimientos y Responsabili-
dades, con el fin de que en forma unida trabaje otro --
grupo de personas de la Organizacibn en la realizacibn
de sus actividades, con l1a aplicacién del Manual,

Por lo tanto considero que la participacibén y el aprovecha
miento del Recurso Humano es fundamental y necesario para
la elaboracidn de un Manual de Procedimientos.
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