
UNIVERSIDAD.NACIONAL AUTONOMA DE PU:XICO 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADHINISTRACION 

APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS &N .LA &LABORACION DE 
UN MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS D& CAPACI'l'ACiotl 

A TECNICOS EVALUADORES, 'EN UN P'IDEICOHISO MiROPECUARIO. 

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA 
QUE EN OPCION AL GRADO DE LICENCIADO EN 
ADMINISTRACION PRESENTA: 

JUAN ZEF'ERINO CANO LUGO. 

DIRECTOR DE SEHINARIO: 

LIC. RAUL RAMIREZ C. 

AÑO: 1983 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



APROVECHAMIEt.JTO :o:: LGS 1·.:. - • ses rl'.J~'.M;os E:!; LA ELABORACIOIO :.-:; 
UN MANUAL ?A?.A E:L orc,v;¡.y:;: •::::. ;::JE L:::;~lCIAS ::>E. CAPACITA:r0r; 

A TECNIC:JS EV/..LUA:.."..P?:S, t; JN n::.:::;::-::.:::so AGi'IOPE:':UA?IO. 

¡¡.·~ ROLIUCCION 

I. LOS MAt.-JALE.S :or·:C HERRA7UC:NTA ;;;:::.. ADl·jlt.1S
'::R>.::.0P.. 

1. Afi .:'E.C:. !:F-IHE. S 

2. LOS 1·'.A'. 1JALE.S 

3. P REF-A"A::IúN DÉ UN M>.r•.:AL 

II. PARTICif'ACION DEL PERSONAL AD:~INIS!~Al"IVO 

Pag. 

1 

2 

3 

3 

s 

EN LOS MANUALES. 8 

1. OESCRIP'.:IOI. :JE. LA ORGANIZACION 

2. su ELABO?Ar::ION 

3. s ·~~ IM?LAtl!A':IOt-; 

4. su APLICA::oN 

s. su su¡:.:: RV:i:SION 

7. SU CONTF-OL 

III. EL PO.?SOllAL EN LA TOMA DE DECISICNES ce·: • 

9 

10 

12 

12 

12 

12 

13 

. aASE :;r-; LOS t·:J..:<UALES. 14 

1. EN :0oos LOS NIVELES 15 

15 

3. ;:i::sVIACICNES A. LA OSSER\/A:;c1A "'"' LOS 16 
t-:A:-.fUALES 



APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACION DE 
UN MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION 

A TECNICOS EVALUADORES, EN UN PIDEICOMISO AGROPECUARIO. 

INDICE DE CONTENIDO 

IV. IJN CASO PRAC'rICO. E:LA30RACION ;)E: UN 
"MANUAL PARA EL. OTORGAMIENTO DE LI
CE:NCIAS DE CAPACITACION A TECNICOS -
EVALUADORES" EN UN F'IDi:l'.:OMISO AGRO
PECUARIO. 

CARTA ~E PRESENTACION 

1. DESCRIPCION DEL 31Sri::MA 

2. ESTRUCTURA ADi•ill'ISTRATIVA DEL FI
DElCv::.150. 

3. 09.JErl'IOS 'f POLirICAS 

4. PRO:::r.:cv1n::N'!'OS, :::uADROS DE RESPO!! 
SABILIDAD 'f DIAGRAMAS DE PLUJO. 

5. IN'.JICE '! At:ALISIS Dt: F'ORMAS 

RETROALIMENTACION POR CUESTIONARIO 

CONCLUSION 

RESUMEN 

Pag. 

18 

20 

21 

25 

28 

35 

67 

98 

100 

106 

I 



APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACiúN DE 
UN MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION 

A TECNICOS EVALUADORES, EN UN F'IDElCOMISO AGROPECUARIO. 

- I N T R o D u e c I o N -

1 

El recurso humano es la base para el buen funcionamiento .je •.ir.a 
Orqanización. Es por ésto que se debe de dprovechar ~n rorma -
6pcima la preparaci6ri que tenqa el oersonal de !~ C~qonlzc~i~~ 
para la realizaci6n de sus funciones. ~sta preparaci6r ~u~~e -
ser profesional o adquirida por experiencia labcral. 

::1 trat•ajo de ésta Tesis trata de dar a conocer la forma en c;ue 
es aprovechada la participación del ~ersonal de un rideiccmiso 
Agrooecuario, en la elaboración de un ~anual d• Proceci~~en=os. 

¡____ __ ____,l IL---J'-----1 
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APRCVE:CHAMIE:NTO DE: L0.5 RECURSOS HU:~ANOS EN LA E:LABORACION DE 
UN MANUAL PARA O:L OTORGAMIENTO DE LIC::NCIAS DE CAPACI1'ACION 

A TECNI:os EVALUADORES, EN UN fIDEI:OMISO AGROPECUARIO. 

CAH':ULO I 
LOS MM.UAL::s :G?·'.O H:::;;RA?t.r::.:. :'/.. ne::.. A::>MiflT .C:TP.A:>OR 

2. LOS l'.ANUALE:S 

• Generales 

• De Organización 

• ue Procedimientos 

3. PREPARA(:ION DE: Uf'< MANUAL 

• Su 1;ecesidad 

• Su finalidad 

• Propues~a para su Elaboración 

• Pers~nal que lo E:laborarA 

• Disponibilidad de ~ersonal 

• :ijaci6n de :'iempo 

• T6cnica que se UtilizarA 

• Res~onsabilidad del :'racajo 

• ºli:;¡encia del i•ian'.Jal: 
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• LOS MANUALES COMO HERRAft.I~NTA DEL ADMINISTRADOR. 

1. >.NTECEDENTES, 

Los ~anuales Administrativos siempre han sido una herramienta -
de la que se vale el Administrador para guiar al personal de -
una Organización a la realización de sus actividades. Los ma
nuales Administrativos son documentos que trasmiten inforrr:ación 
a los empleados. 

Los Manuales comenzaron a utilizarse durante la segunda Guerra 
Mundial. En las Empresas al personal que laboraba en'las Ofic..!, 
nas se le proporcionaba información e instrucciones sobre las -
tareas a realizar, as! se resolv!an los problemas de adiestra
miento. En ese tiempo se contaba con poco personal capacitado 
oara dar adiestramiento. El Ad~inistrador con un coco ae orien 
tación sobre la forma de usar los manuales, lograba uniformidad 
en la realización de las tareas y ahorraba tiempo, sclo hacia -
falta saber leer. Los !~anuales alcanzaron tanta importancia en 
ese tiempo que era in~ispensable tener un documento de éstos -
en la Empresa. · 

En la actualidad los Manuales Administrativos siguen siendo do
cumentos que utiliza el Administrador para que las Organizacio
nes funcionen en forma prActica y eficiente. 

LOS MANUALES: 

• Generales. 

En sentido general El Manual es un documento que contiene en -
for111a ordenada y sistemática informaci6n, instrucciones, histo
ria, organización, política y procedimientos de una Organiza- -
ción que se consideran necesarias para la eficiencia en la eje
cución del trabajo asignado al personal. Es usual que un manual 
no trate sólo una ~rea de actividad exclusivamente, sino que a-
borde dos o m~s áreas espec!f icas. · 

'-----------'11--.....i ~ 
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• LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA DEL ADHINT~TR•N"IA 

• !:>e Organizaci6n. 

Con éste tipo de manuales el Acministrador expone con detalle -
la estructura de la Empresa y señala los puestos y la relaci6n 
que existen entre ellos. ~xplica la Jerarquia, los grados de -
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de la 
organización. 

Los Man•Jales de Crcanizaci6n 'Jeneral:nente coni:.ienen orAficas de 
organización, desciipciones dé trabajo, cartas de limite de au
coridad, etc. En la Mayoria de los casos, a diferencia de o- -
tras tloos de manuales, en los de organizaci6n se encuentran -
las si-:·..:ientes partes: funciones, organiqramas y descrip-::i6n de 
puescos. Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de 
organizaci6n, los cuales se acompañan de las descripciones· de -
los diferentes ~uestos inscritos en el cuadro. Se usan donde -
se desea una descrip::ión detallada de las relaciones de organi~ 
za::i6n • 

• De Procedimitncos. 

Con el Manual de ?rcceclmientos el Administrador señala con Sis 
ternas y técnicas es::e-::ificas, el procedimiento preciso a seguir 
cara lo?rar la labcr de todo el oersonal de un ~rupo de trabajo. 
~eneral~ente -::onciene : Objetivos, Politicas, Procedimientos, -
~uadrcs de ~esconsa~:lidad, Diaqramas de Flujo, Análisis de POf. 
~as y Formas. El man~al de Procedimientos disminuye tiempo y a
c:>rta distanci'as er. el trál'l"ite de las operaciones, ayuda en los 
controles de las accividades del persohal y aporta bases cara -
~~iestramier.to y cac~~i~aci6n de personal, asi como para elabo
rar cro~ra~&s de ~im~lificaci6n de ~rabajo. 

______ 11~..-----t 
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LOS HANUAlES COMO HERRA:-IIENTA DEL ADMINISTRADOR. 

3. PREPARA:ICN ;)E UN MANUAL 

Para elaborar un ~anual Administrativo, ya sea de Organización -
de Procedimientos, ae ~istoria, 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 elaboraci6n. La complejidad de un trAmite, -
conde existe descentralizac16n e intervier.en personas de tife
rentes categorias, varios departamentos, diversas areas o sec
ciones y se deben efectuar un sinnumero de tareas, se reguiere 
de un ~:anual de Proceaimientos para que la responsab!.lidad r.o -
se pierda, el tiempo del trámite se acorte, los documer.tos no -
se extravien, el contenido.de los documentos no queden incomple 
tos al término de un trámite, etc •• Entonces la ela~oraciór. de 
un manual solucionar! el problema en la ejecución del trabajo. 

Su F'inalidad 

Se debe definir cual será la finalidad del Manual. ~sta podrá -
·ser el dar información o instrucciones al personal de una Orga
nización, sobre el trabajo que habrá de realizarse, 

Propuesta para su elaboración. 

Se debe de proponer la elaboración del manual a la Dirección de 
la Organización, por personal de nivel Gerencial y deberá estar 
basada principalmente en la necesidad de contar con dicho ma- -
nual, as! como acompa"ada de los requisitos y justificacione~ 
para su elaboración. 
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• LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA DEL AOMINJ:STRAOOR. 

Fe:sonal que lo elaborar%. 

~a:a lo;rar lo que se pre:en:e con la elaboración del ~anual, -
es irnportante ele1ir el personal que llevará a cabo el trabajo. 
~ste debe ser un profesio~ista, preferentemente con Licenciatu
ra en A1miniscración, y para trabajar en coor=inación con el -
profesio~ista, es necesa:io personal que conozca a detalle el -
siscema ~on=e se pretende implantar el manual. 

)isponibilldad del Personal. 

~s irnpo~car.te ase,urarse que el personal seleccionado cuente -
con cie~~o ~ispo~ible pa:a de:1carlo a la ela:oración del manual, 
ya sea en::e labores o al finalizar sus labores ordinarias. 

fijación :e ':iempo. 

:on la finali:ad de que e! manual sea terminado oportunamente, 
es necesario =i;ar el tiempo que llevará su creación, asi se e
~i':aran arisolecencias en alounos caoitulos del manual o en su -
':otalidad. Existen casos en-los que· el manual es :an necesarío, 
1•Je si no se ·Ob':iene a tiempo, causa serios trastornos en dive!:. 
sas partes de la Orsanización. 

Tecnic~ ~ue se utilizar¡. 

Se :eberá c~ntar con una técnica para su elaboración, pero ind.!_ 
pen:ier.ce~en':e de la que se vaya a aplicar, ésta deberá conte
ner ~e:o:os de in~es:i?ac~6n, apropiados al trabajo, redacci6n 
clara y sencilla, sel~ccion je =ontenido, ordena~iento.de cont~ 
nido, enrique~imi~nto je ideas, concre:izac16n de temas, seleE_ 
=!6n de ~aterial ~e elabora=i6n, e':c. 

'------------'! ~1 ~ 
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LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA DEL ADMINISTRADOR. 

Responsabi~ijad del trabajo 

Para que exista se~iedad en su elaboración, deberá hacerse un -
contrato de trabajo entre la ~mpresa (Contratante) y en su caso 
el Licenciado en "dministración (Contratado), quien deberA que
dar a car?O de la elaboraci6n del manual y con la responsabili
dad sobre los resultados que se obtengan. 

Vigencia del Manual 

Es importante éeterninar mediante in~estigaciones, ce~ ~~e ~re
cuencia hatrl aue hacer modificaciones al ~anual. En caso de -
que el sistema ºen el ·que se implantará el manual sea ~uy ca~- -
biante en cuanto a sus objetivos, politicas, proceci~ier."os, -
responsabilidades, formatos para trámite, etc., se ceberán.hc
cer constantemer.te modificaciones al manual, para que no quede 
absoleto en corto tiempo. En caso de que el sistema no sea ca~ 
biante, habra que hacer modificaciones de vez en cuanco al ma
nual, en éste caso es seguro que el manual se 7.ancendrá vigente 
durante más tiemoo. Es recomendable que las pers~nas ~ue que
den a cargo del manual, una vez que éste se haya implantado, d~ 
berán estar pendientes de cualquier cambio que afecte su conte
nido, para ater.aer en forma eficiente y acertada lo que conven
ga. 

'-------------'11-------..t 
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APROVECHAMI&NTO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA El.ABORACION DE 
UN MANUAL PARA EL. OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACION 

A TECNICOS EVALUADORES, EN UN FIDEICOMISO AGROPECUARIO. 

CAPITULO II 
PARTICIPACION Dt;L PERSONAL A::>HINISJ'RATIVO EN LOS 
MANUALES. 

1. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION 

PARTICIPACION DEL PERSCNAL ADMINISTRATIVO 
EN LOS MANUALES, EN LA ETAPA OE: 

2. SU ELABORACION 

• Entrevistas y Docum~ncos 

• Recopilación y Ordenamiento de Datos 

• Elaboración de Borradores 

• Rev1si6n de Borradores y Mecano~raf!a 

• Dibujo y Diseño de Formas 

• Rev1s16n del Manual 

• Aprobaci6n y Autorizac16n del Manual 

3. SU I~PLANTA~ION 

4. SU APLICACION 

5. SU SUP&RVISION 

6. SU MANTENIMIENTO 

7. SU CONTROL 
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1. DESCRIPCION DE LA ORSANIZACION. 

Estructura Organizacior.al que se toma como base para describir 
el proceso que se sigue para la elaboracion de un manual de 
procedi•ientos. 

OFICINA 
CENTRAL 

DIRECCION 

SUBDIRECCION 
GE:NERAL 

SUBOIRECCICN 

DJ:VISION • OFICINAS 
REGIO~ALES 

OFICINAS 
ESTATALES 

OFICINAS 
AGENCIAS 

OFICINAS 
f'ORANEAS 
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS 
MANUALES 

2. su ELABORA:::rm; 

La elaboración del Manual co~prende las siguientes partes: 

• Entrevistas y Documentos 

E:n ésta primera etapa se llevan a cabo entre·Jistas entre el Adm!. 
nistrador y el personal de la Organizaci6n, participante en la -
elaboración del manual, con el fin de que el Administrador cono~ 
ca a fondo el funcionamiPnto ::le la-O::-gar.izaci5n. Asimismo a tra 
vez de las entrevistas se le proporcionará toda la documentacióñ 
necesaria al Administrac:'or-, como complemento de información • 

• Recopilación y Ordenamiento de Datos. 

De toda la informaci6n obtenida de las entrevistas, se orden 16s 
datos de tal manera que se facilite su uso. Este ordenamiento -
se hace de acuerdo al indice de contenido que en principio se e~ 
ligio para la ela~oración del manual. Una vez ordenada la infor 
maci6n se subraya lo más importante, como datos básicos, para d~ 
sasarrollar la redacción en forma fácil y acertada a lo que se-~· 
quiere decir • 

• E:laboración de Borradores. 

La elaboración de borradores la efectua el Administrador y 1.rn -
Analista de la' Organización que conozca a fondo el movimiento -
del Sistema, auxiliandose de documentos y consultas a la jefatu
ra inmed~ata en caso de dudas. Con base al indice se comienza a 
elaborar los borradores, con preguntas del Administrador, apor
tando ideas, y respuestas con exposiciones por parte del Analis
ta, haciendo anotaciones, todo bajo una técnica • 

• Revisión de Borradores y Mecanografia 

La revisión de borradores se hace en forma parcial, por capitu
las, es decir, cada que se termine un caoitulo se revisa para --

L----------'11 t----l 1------1 
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS 
MANUALES. 

turnarlo a mecanograd.a. La revisión de mecanografia ta:nbien -
se hace en forma parcial, por capitulas, pero al términar la e
laboración del manual, se hace otra revisi6n, ésta es en forma 
total y minuciosa, para asegurar que la calidad ~el trabajo sea 
buena • 

• Dibujo y Diseño de Formas. 

Para turnar a mecanografía los borradores definitivos, se dise
ñan los formatos que se utilizarán, para vaciar los bo~radores, 
éstos deben de ser prácticos para la anotación de titulo3, sub
titulos, numeras de página, fecha y observaciones. Si se re- -
quieren trabajos de dibujo, éstos se encargarán a alguna perso
na de la Or~anizaci6n c0n aptitudes para el 1~hujo, o tie~ a 31 
guna person& ·specialista en la r.iateria, contratada a servi"-:.:-s 
profesionales • 

• Revisión del Manual. 

La revisión del manual la efectuara el Administrador en coorci-. 
nación con el Analista y el Jefe de la División. El objetivo -
principal es asegurar que el manual esté bien elaborado. ~o de
be de contener errores de redacción y mecanograf ia, omisiones 
que no dejen claros alqunos puntos, contradicciones, puntos in
ciertos o 9ue vayan en contra de las normas establecidas por la 
Organizacion, etc • 

• Aprobación y Autorización del Manual. 

Una vez revisado el manual, es enviado a los Jefes de las Ofici 
nas Foraneas de la Organización, donde se va a implantar el ma=
nual? dando instrucciones para que sea analizado y envien su o
pinion a la vrebedad posible a la Oficina Central de la Organi
zación sobre el contenido de éste. Al recibir las opiniones ~ 
respectivas, se verifican si son negativas o favorables. Si son 
negati·1as se analiza el motivo y se ve la conveniencia de hacer 
modificaciones o aclaraciones. Si son favorables (el manüal ha 

IL.--___ ____.l ....__I 1-------11 
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS 
MANUALES. 

sido aprobado) se realizan los trámites necesarios para obte
ner de la Gerencia de la Organizaci6n su Autorizaci6n. 

3. SU IMPLANrACION 

Con la autorizaci6n del :nanual por la Gerencia de la Organiza
ción, la Cf icina ~entral se encarqará de enviar al personal e
lecido un ejemplar del manual, anexado de una circular en la -
cual se da a cono~er la autorización para el uso del manual y 
las instrucciones :1 recomendaciones generales sobre su manejo. 

4. SU A?LI=AClON. 

Las Jefaturas de las Of ic:nas Foraneas como la de la uivisi6n 
~e Oficina Central, vigilarán que la aplicaci6n del manual se~ 
la correc~a. Cuando detecten al;una interpretaci6n erronea, -
alguna omisión 1e normas o al1una aplicación dolosa que contr.!_ 
venga las normas establecidas por la Or1ani=aci6n, deberán co
rreoir la ~esviación del caso o en su defecto comunicarlo a la 
Cfiéina =entral si no esta dentro de sus facultades el solucio 
nar el problema. -

S. SU SUFERVISION 

Para saber COMO esta funcionando el Sistema donde se implantó 
el :nan•.Jal, se su¡::ervisará per!odicamente, solicitando la opi
nión 1e los us'uarios del manual, principalmente a las Jefatu
ras de las Oficinas Foraneas de la Org~nizaci6n. ~n caso de -
encontrar opiniones negativas, se tomarán las medidas necesa
rias para retroalim~n:ar el cor.tenido del manual y obtener re
sulta~os oositivos. 

6. SU MANTENIMIE~TO 

Para man:ener actualizado el manual, se harán revisiones perla 

L-...___ ___ , i-----11 i-------¡ 
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PARTICIPACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LOS 
M.UIUALES. 

dicas y se atenderán las obser-vaciones, opiniones y sugerencias 
que haga el personal facultado, sobre la conveniencia de hacer 
modificaciones al manual. Para hacer cualquier cambio al ma- -
nual, se deberá solicitar la autorización de la Gerencia seña -
lando claramente en que consiste el cambio y cuales son las ju~ 
tificaciones correspondientes. Una vez autorizado el cambio, la 
Oficina Central lo comunicará por escrito a las partes donde se 
destinó el manual, anexando las hojas que habrán de sustituir -
a las que ya no proceden. Por parte de las Oficinas roraneas -
cualquier mojificación que Oficinc Central haga y se los comuni 
que, éstas deberán considerarlas en el manual, as~ como estar -:: 
pendientes de que las sugerencias hechas a Oficina Central so
bre la conveniencia de nacer modificaciones al manual, han s:dc 
atendidas. 

7 • SU (;CNTROL. 

El manual quedará bajo custodia de las Jefaturas, tant~ de Ofi
cina ~entral como de las Oficinas Foraneas de la Organización. 
Se evitar~ el desprendimiento de hojas, asi como anotaciones -
innecesarias en el manual• se guardará en un luoar donde cual
quier persona pueda utilizarlo con previa autorización de la -
persona encargada de su control • 

._____ __ _____,11----
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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 

CAPI"rULO III 
EL PERSONAL EN LA TOl':A DE DECISIO~lES COI; BASE EN 
LOS M.A.NUALES 

1. EN TODOS LOS NIV~LES 

2. A f'iIVEL GERE"NCIAL 

3. DESVIACIOtlES A LA OBSERVANCIA DE LOS 

MANUALES • 

• Cuando la Desviaci6n no se Justifica 

• :uando la Desviación se Justifica por 

cambios en el Sistema • 

• Cuando la Desviación se Justifica por 

situaciones de tipo Especial. 
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EL PE:RSONAL t:;N I.A TOMA DE DECISIONC::S CON BASE é:1< LOS 
MANUALES. 

1. EN TODOS LOS NIVELES. 

En la toma de decisiones, los manuales administrativos son base 
de confianza tanto para el Administrador como para los inteqran
tes de todos los niveles de la Organización, ya que su conteni
do es resultado de una serie de investigaciones que comprenden; 
historia, situaciones presentes y consideraciones de si~uacio
nes a futuro, las cua;es sirvieron para establecer normas que -
rigen a la Orqanizacion. 

Los manuales son utilizados como documentos de consulta, con o
tras palabras, documentos que ayudan a una persona a decidir C2_ 
mo realizar una funci6n que se le tiene encomendada. El estar 
consultando un documento (":·'.anual") es más práctico que estar -
consultando a una o a varia;; ¡:ersor.as para despeja:- -:hdas y p-:i
der deci1ir lo que se tiene que hacer, s-:ibre :-:ido c~ando ~xi~~en 
varias alternativas a seguir o varias dudas. 

Entonces, el manual sirve para sentrar a la persona que tome u
na decisi6n, 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 con anterioridad en el manual, por la altern~ 
tiva encontrada. 

Hay asuntos que se pon~n a disposición de la Gerencia de la Or
ganización para ser atendidos, sobre todo cuando se trata de -
desviaciones o contingencias que dañan al sistema. Generalmente 
estos asuntos se manejan en forma confidencial, por lo que la -
Gerencia con base en el manual, solicita todos los elem~n~os de 
juicio probatorios del caso, para tomar la decisión y solu=io
nar el ~roblema • 

._____ __ _____.l I---
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EL PERSONAL EN LA TOMA DE DECISIONES CON BASE EN LOS 
MANUALES. 

3. DE:SVIAC:crES A LA oss::R'/A.NCIA :JE LOS ;.:Al\UALES. 

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

• Cuando la desviación no se justifica. 

Este caso sucede cuanéo lo que marca el manual se encuentra vi
gente y se detectan des'.riaciones al suoervlsar la trayectoria -
~~r la cue ha oasajo un trá~ite. Generalmente se trata de un -
error jé a~licación de tareas, oor lo que en su caso se deoe -
de proceaer a corregir la irreaularidad • 

• ~uando la desviación se jus:if ica por cambios en el -
Sistema. 

Hay casos en los que el empleado al consultar el manual, detec
ta ~ue la ruta marcada para realizar ciertas actividades no es 
la ~~ec~ada, por experiencia considera que existen otras alter-· 
naciv3: ~ rutas a se;uir, las que le darán mejores resulcados -
en la realización de sus ac:ividades, sin embargo ista oersona 
no :iece ::ornar otras r•Jtas aue no sean las que marca el manual, 
sin ancer es'::ar de acuerdo con S'..J jefe inmediato, ya que el ma
nual recrese~:a la ~ultip!icación de realizar por el mismo pro
cedi~i~n:o una deter~inada ac~i~icad, por lo cant~ unificaci6n 
de crLterios cara la reali~ación de actividades. Entonces el -
funcionar en iorm~ in~epen=ien~e rcmoerta la unificaci6n de cci 
terios, oor lo. ~ue cc~o se mencionó anteriormente, el detector
jeberá dar aviso a su jefe o a las ~ersonas que estén a cargo -
ce controlar el manual, con la finalidad de analizar la informa 
ción y realizar en s:.J caso las modific<lciones que sean necesa-
rias. Siguiendo is:e proce~imien:o, no solo se solucionará el 
caso particular del 8etector, sino que :amhien el de muchos u
suarios del manual. Por lo reryular estas desviaciones suceden -
cuanjo el manual tiende a ser.absoleto • 

....___ ___ 11-~ 
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EL PERSONAL E.N LA TOMA DE DECISIONES CON BASE EN LOS • 
MANUALES • 

• Cuando la desviación se justifica por situaciones de -
tipo especial. 

Se presentan casos especiales que er condiciones normales no S!!_ 
ceden en el Sistema, por lo cual no fueron considerados cuando 
se elaboró el manual. gstos casos son analizados para ver la -
conveniencia de incluirlos a futuro. 

-------..Jl-1 ~ 
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APROVECHAMIENTO DE L<:>S RECURSOS HüMANOS EN LA ELABORACION DE 
UN MANUAL PARA t:L vl'GR-3AMIC:ll!O DE LICENCIAS DE CAPACITACION 

A T?:CNIC03 é.:VALlJAD0RC:S, c.:r, 'JI; PIDEICOMISO AGROPECUARIO. 

CAi"I:'ULU IV 
ur; CAs:.: F ~;..:::neo 

ELA'->Oi<ACION DE: JN "MA:,UAL ¡:.ARA EL OTORGAI·iIO:fl. ro 
)E LIC.:..'.CIAS DE: CAPA.::rrACION A TECNICOS C:VALUA 
JORES'' ó:N ur; F1DEIC0~·1ISO AGROPECUARIO. -

:A?TA :JE. ·f-":C:SC.:NTACION 

KISO. 

3. o 3.JC: TI'/vS '{ PQL::: :-I:As 

• Cbjetivos Generales de las Licencias 

de :apacitaci6n • 

• Objetivo de las Licencias de Capaci-

tación; Temp~ral, uefinitiva y C:s~~-

cial , O~jetivo de 1~ ~,ncelación ae 

Lice~cia~ 1e Ca~ac!tación • 

• Politi~as ~enerales de l~s Licencias 

• Políticas de las Licencias de Capacl 

taci6n; re~poral, 0efinitiva y C:spe-

ci~l y Poli~icas de la :ancelaci6n -
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APROVECHAMIENTO DE. LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACION DE 
UN MANUAL PARA EL O':.'ORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CAPACITACIGN 

A TECNICOS EVALUADORES, EN UN f'IDEICOMlSO AGROPECUARIO. 

UN CASO PRACTICO 

4. PROCc..;lMI::Nros, CUAi),;os DE RESPONSA9ILIDAD 

• Procedimientos de las Licencias de Cap!!_ 

citaci6n; 'Temporal, Definitiva '/ C:speci'll 

y Proce~imiento de la Canc~lación de -

Licencias de Capacitación • 

• Cuadros de Responsabilidad de las Licen 

cias de Capacitación; Temporal, i)ef lni-

:iva y Ss~ecial y Cuadro de ~esponsabi-

lidad de la Cancelación de Licencias de 

Capacitación • 

• 0iagramas 1e Flujo de las Licencias de 

Capacicaci6n; Temporal, ~efinitiva y &~ 

pecial y Diagrama de Flujo de la Cance

lación de Licencias de Caoacitaci6~. 

S. INr..ICE Y At;AL1_;¡5 DE: FOR!·lAS 

• Indice de formas 

• Analisis de 2or~as 

, Formas. 



CARTA DE PRESENTACION 

A LOS JEFES DE LAS OFICINAS 
REJIGNALES, ESTA~ALES Y 
AGENTES. 

1 20 

En el presente Manual se dan a conocer lo~ objetivos, políticas 
y procedimientos que rigen al Sistema de Licencias de Capacita
ci6n de Técnicos Evaluadores. Su uso permitirá unif :car crite
rios y racionalizar actividades, con lo que se persigue dar un 
servicio mAs eficiente a las Instituciones que ~es'. tonen ante -
el fideicomiso Agropecuario las Licencias 0e Capa:.tación de -
sus Técnicos Evaluadores. 

Por lo anterior, es neces~rio que se divulgue el contenido del 
~anual dando a conocer al re~ta del personal lLs actividades -
que les corre:ponde realizar, asl como las fronteras de su res
ponsabilidad, a fin de ase;urar la comprensión del Sistema y la 
mayor agilidad posible en su funcionamiento. 

La observancia de las políticas y el cumplimiento d~ los proce
dimientos y disposiciones contenidas en el Manual, es obli-;¡ato
rio para todo el personal del Fideicomiso Agropecuario que ocu
pe un lugar dentro del Sistema ae Licencias de Capacitaci6n. La 
vigilancia de que ésto se realice es responsabilidad de los u
suarios del Manual. 

finalmente, se agradecerá su cola~oraci6n para mantener actua
lizado el Manual y sus sugerencias para ampliar y mejorar el -
Sistema de Licencias de Capacitaci6n de Técni~os Evaluadores. 

A t e n t a m e n t e • 

FIDE !~OMISO AGROPE:CUARIO. 

l ______ l lt---'41f-------il 
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1. ~ESC~IP=:GN DEL SISTEMA 

La evaluaci6n de proyectos por su importancia. ha llegado a -
constituirse en una actividad cotidiana en varias de las decen 
ciencias que participan en el desarro:lo ag~apecuario. Entre= 
éstas se encuentran las Instituciones de Crédito y los rideico 
misas Agropecuarios, en donde la elaboración de es~udios de ':' 
preinversi6n o evaluaciones de proyectos de desarrollo agrope
cuario se ha establecido como requisito básico para el otorga
miento de sus apoyos financieros y ser".'icios asistenciales. 

La elatoraci6n de estudios de preinversi6n se inici6 en forma 
slstemitica a finales de la d6cada de los SO•s, cuan~o el Fi
deicomiso Agropecuario dec1di6 dedicar la mayor oarte del ~ie~ 
po de su personal t6cnico a la evaluaci6n de proyectos en lJs
que los p~od\:Ctores agr:ipecuarios solici!:c;ban el soporte f.!.nan 
ciero de los Bancos y Ascos el ~~scuento del papel deri~acc en 
su caso, de concederles présta~os refaccicnar~os. 

Durante la d6cada de los 60's la elaboración de estudios de -
preinversi6n en el Fi~eicomiso Agropecuario sigui6 tomando re
levancia hasta consolidarse en una actividad fundamental, tan
to para decidir sobre la viabilidad del o:or~amiento de finan
ciamientos a los productores agropecuarios como para la autori 
zaci6n de descuentos a los Bancos. En lo anterior jugó un pa= 
pel importante la realización en el Fideicomiso Agropecuario -
de cursos diseñados espec1f1camente para la capacitación ée -
sus t~cnicos en los procesos de evaluación de proyectos de fi
nanciamiento agropecuario. La importancia concedida a la ela
:.oración de estud:os de preinversi6n fue creciendo a grado tal 
que al final de la d6cada señalada varias Institucior.es de eré 
dlto empezaron a dedicar a algunos te sus profesionales de la 
agricultura a la evaluación de proyectos. 

En la década de los 70 1 s la cada vez mayor demanda de apoyos -
financieros de los productores agropecuarios a los Sancos y de 
éstos al Fideicomiso Agropecuario, hace crecer las operaciones 
de descuento en forma exponencial, incrementándose notable~en
te las cargas de trabajo derivadas de la evaluación de proyec
:os, por lo que los Bancos deciden integrar dentro de sus es-

___ _____.ll ~ ~ 
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n~<:rRIPCTnN DEL SISTEMA 

tructuras, cuerpos técnicos formados por profesionales de la -
agricultura y la ganadería dedicados a la evaluaci6n de los -
proyectos agropecuarios que pretendían financiar y en su caso, 
descontar con el Fideicomiso Agropecuario. 

Entre las medidas todadas por el Fideicomiso Agropecuario para 
colaborar con los Bancos en la integraci6n de sus cuerpos tec
nicos se encuentran: la apertura de sus cursos para la capaci 
taci6n de técnicos de los 2ancos y de otras Instituciones inte 
resadas en conocer sus procedi~ientos de evaluación de proyec-:
:os, el fortalecimiento de su politica general de coordinaci6n 
institucional para la trasmisión de experiencias y atenci6n de 
asuntos en relación con la evaluación de proyectos, la elabora 
ci6n de un =ormato 6nico para la presentación de los estudios
de preinversión y la dele,aci6n de facultades a las Instituci.2. 
nes para que pudiesen utilizar los estudios elaborados por sus 
técnicos como documentos para requisitar sus solicitudes de L 

descuento. 

Las medidas anteriores unidas a las tomadas internamente en -
las Instituciones de Crédito y a los grandes volúmenes de re
cursos obtenidos por los descuentos con el Fideicomiso Agrope
cuario, hicieron productiva a los Bancos la contratación de un 
cada vez mayor número de técnicos para dedicarlos a la evalua
ción de ~royectos de financiamiento a1ropecuario, los que en 
1973 logran superar el ni'.irr.ero de técnicos del Fideicomiso Agr.2. 
pecuario adscritos a sus o=icinas Foráneas y a principios de -
la década de los so•s a más que cuadruplicarlos. 

La lator de los técnicos evaluadores ha eslabonado simb16tica
mente al Fideicomiso Agropecuario con las Instituciones de Cré 
dita, pues alrededor del 80% de los préstamos refaccionarios ::' 
descontados por el Pideicomiso Agropecuario, son actualmente -
evaluados por técnicos de los Bancos. 

Las relaciones entre el rideicorniso Agropecuario y los y los -
Bancos er. lo que se refiere a la evaluación de proyectos ~e -
fir.an~ia~ien~o, fueron que~ando normadas por una serie de pro
~e:i~ien:os meaian~e los cuales (i) se daban Licencias de Cap~ 
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DESCRIPCION DEL SISTEMA 

citación a técnicos contratados por los Bancos para que ~udie
sen evaluar los proyectos de inversión derivados de las solici 
tudes de crédito de productores agropecuarios y Cii) se facul~ 
taba a los Bancos para qt¡e los estudios de prein.,1ersión elabo
rados por sus técnicos pujiesen ser utilizados para re~uisitar 
sus solicitudes de descuento al Pideicomiso Agropecuario. 

Dichos procecimientos crearon un sistema de relación y re?ula
ci6n entre el Pideicomiso Agropecuario y los sancos para la a
tención de asuntos relacionados con la evaluación de proyectos 
de desarrollo agropecuario y en su caso, con el descuento de -
los préstamos conccdi~os para su realización. ~ste sistema en 
lo esencial consiste en oue a técnicos de nivel pro!esional o 
mayor, cuya :ormación escolar y experiencia estén li~ados a -
las actividades agropecuarias, se les adiestre (tar.to en lato
res de campo corno de gabinete) en la evaluación de ~royectos -
y una vez que han adquirido experiencia suficiente, puedan el~ 
borar estudios de preinversión con los ~ue las Instituciones -
de Crédito podrian requisitar el descuento de los préstamos -
que, con base en esos estudios, concedan para el desarrollo de 
la Licencia de ~apacitaci6n, siendo la primera de indole "tem
poral" en la que se proporciona a los técnicos adiestramiento 
y supervisión por personal capacitado de los aancos y/o del Pi 
deicomiso Agropecuario, la segunda de 1ndole "definitiva" en -
la que se faculta a los técnicos evaluadores para que puedan e 
laborar estudios de preinversión o evaluaciones sin la super~I 
sión de otros técnicos y la tercera de !ndole "espe::ial" q~e -
se otorga a t6cnicos :uncionarios de las Institu::iones de Cré
dito. 

En las tres etapas concurre la Cancelación d~finitiva de las -
Licencias de Capacitaci6n, lo que crea cuat=o subsistemas o a
partados del Sistema de Licencias je Capa::itaci6n, relaciona
dos entre sí, co~o puede apreciarse er. la grafica 1. 

Las entidades oarticioantes en el Sistema son las Institucio
nes que solici~an las· Licencias de capacitación y el fideico
miso ~gropecuario que las atiende, para lo que concerta la ac
tuacion de sus cuatro organis~os estr~cturales b~sicos que -

.____ __ ____.ll - --
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DESCRIPCION DEL SISTEMA 

son: la Oficina Central, la Oficina Re1ional, la Oficina Esta
tal y la Agencia. Diagramas se~alando las relaciones de subor
dinaci6n y coordinaci6n de las Oficinas del Fideicomiso Agrop~ 
cuario de los pues~os de su personal técnico en el Sistema de 
las Oficinas Foráneas, aparecen en las grlficas 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 Fideicomiso Agropecua
rio brinda su apoyo financiero. Estas Instituciones se han -
incluido en el Sistema de Licencias de Capacitaci6n de Técni
cos Evaluadores, dado el interés mostrado por capacitar a su 
personal t6cnico en la evaluaci6n de proyectos de desarrollo -
agropecuario y colaborar en su caso, con el Fideicomiso Agrop,!. 
cuario y los Sancos en el logro de los objetivos de sus progr2_ 
mas de desarrollo agropecuario. 

Por lo anterior, cuando se hace referencia a los organismos -
partici~antes en el Sistema de Licencias de Ca~acitaci6n de -
técnicos Evaluadores, se utiliza el término "Instituciones" en 
forma genérica, excepto cuando se requiere indicar que son de 
Crédito o Sancos, lo que deja abierta para el Fideicomiso Agrg, 
pecuario la posibilidad de seguir enriqueciendo el Sistema me
diante el aumento del número de organismos que en él partici
pan. 

______ ll-
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2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA 

SISTEMA DE LICENCIAS DE CAPACITACION DE TECNICOS 
E VALUAi)O RES. 

SUBSISTEMA : 

LICENCIA [E 

CAPACITACION 
TEMPORAL 

SUBSISTEMA : 

LICENCIA [E 
SUBSISTEMA : 

CAPACITACION 
DEFINITIVA CANCELACIOtl 

SUBSISTEMA : 

LICENCIA DE 
CAPACITACION 

ESPECIAL 

L. ___ ____Jll t-----1 1-------' 
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA. 

RELACIONES DE SUBORDINACION ~ COOROINACION DE LOS PUES
TOS DEL PERSONAL TECNICO EN EL SISTEMA DE OFICINAS FO~ 
NEAS DEL FIDEICOMISO AGROPECUARIO. 

JEFES 
REGIONALES 

1 

JEFES 
ESTATALES 

1 

AGENTES 

1 

AUXILIARES 

Subordinacion 

coordinación 

l 

COORDINA
DORES. 

' ---- ----------..J 
1 

JSf'ES IE 
PROGRAMA 

~-------------j 

___ ____,l _I ____ 
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA. 

RELACION DE SUBORDINACION Y COORDIN'ACION DE LAS OFICINAS DEL 
FIDEICOMISO AGROPECUARIO. 

o DIRECCION 
F 
I GENERAL 1 c 
l c l SUBDI RECC ION N E 
A N GENERAL 

T SUBDIRECCION DEL 
R 
A SISTE,.A DE 1 L OFICINAS FORANEk 

1 
DIVISION Df1. COO-
PERACION TECNICA 

Y REEMBOLSOS. o OFICINAS 1 
F ~--------J I REGIONALES 
e 
I 

1 N 
A 
s 

OFICINAS 
F ESTATALES 
o 
R 

1 A 
N 
E 
A AGENCIAS 
s 

. Subordinación 
____ Coordinaci6n 

l..____ __ ____.11~-
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3. OSJ~TIVvS Y PCLITICAS 

Son O~jetivos generales je la Licencia de Capacitaci6n de t~c
niccs evaluacores: 

- Ampliar la ?lanta nacional ce evaluadores d~ proyectos agro
pe:uarios reforzando los equipos técni=o~ de las Institucio
nes que parci=ipan cirecta o indirectanente en el flujo de -
se~1icios :1nancieros al sector agropecuario. 

- Crear con los t~n!c?s con licencia de caoac1taci6n una red 
de cobertura nacional gue lleve a donde se necesitan, en el 
momento que se necesiten, los servicios ée evaluaci6n de pro 
yectos a;rope=uarics. 

- Estrechar los lazos de coordinaci6n, coo~eraci6n y confianza 
entre las Instituciones gue participan en el Sistema de L1~ 
cencias de ~apacitación de T~cnicos ~valuadores CFideic0111iso 
Agropecuario, 3ancos y otros Or?,anismos jel sector público o. 
privado que soliciten y a juicio del Fidei:o~iso Agropecua
rio se justifique in=orporarlas al Sis"ema). 

- Facilitar la unificaci6n de criterios y el establecimiento -
de metodolog1as comunes para la e•1aluaci6n de proyectos de -
desarrollo a~ro~ecuario. 

- Auxi!iar en la cosclidaci6n de los estudios de preinversi6n 
(evaluaciones) como herramientas bAsicas para la identifica
ci6n promoci6n, financiamiento, realizaci6n, seguimiento; -
control y asistencia -de los proyectos de desar.rollo agro~.;.
cuario. 

- Facilitar al Fideicomiso Agropecuario su participaci6n en eL 
su~~nistro de recursos financieros y servicios asistenciales ~ 
para el desarrollo agropecuario. Lo anterior como consecuen 
cia ~el apoyo que el Fideicomiso Agropecuario recibe de las
Instituciones por la labor que realizan sus t~nicos evalua
~o~es con Licen=ias de Capacitaci6n. 
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- Facilitar el acceso a los recursos financieros del Fideicomi
so Agropecuario facultando a las Instituciones para que pue
dan tramitar directamente• el descuento de los pr~stamos eva
luados por sus técnico~ con Licencia de Capacitaci6n. 

- Agilizar el otorgamiento de los servicios asistenciales del -
Fideicomiso Agropecuario a las instituciones, facult~ndolas -
a tramitar directa~ente• las garant!as de recuperaci6n de -
los préstamos que concedan y los ree~bolsos de cost~s direc
tos de la asistencia técnica que proporcionen a proyectos -
agro~ecuariosl as! colllO la cobertura en su caso, de costos -
de capacitaclon de sus t~cnicos y de los productores agrope
cuarios que financien. 

- Beneficiar a los productores agropecuarios acortanao ~l t!em
po que toma la tramitación de los financiamientos que requie
ren para el de~arrollo de sus empresas. Lo ancerior co~o re
sultado de la reducci6n de gestiones y tr~mites interinstitu
cionales •. 

OBJETIVO DE LA LICENCIA DE CAPA~ITACION TEMPORAL 

Es:obje~1vo de,la Licenéia de Capacitaci6n Temporal 1 capacitar 
en la:eveluaclon de.proyectos de financiamiento a tecnicos de -
las Instituciones que participan en el Siste~a de Licencias de 
Capacitaci6n. Lo anterior en estrecha comunicación con técni
cos del Fideicomiso Agropecuario con la finalidad de dar a co
nocer a los t~cnicos con Licencia de Capacitación las normas, -
lineamientos y procedimientos que rigen el otorgamieftto de los 
apoyos. financiecos y aer'vicios asistenciales del ·Fideicomiso 11.
gropecunlo. 

OBJ~TIVO og LA LICENCIA D~ CAPACITACIO~ ~EFINITIVA. 

Es objetivo de la Licencia de Ca¡>acitación Definitiva el facul
tar a las Instituciones para que sus t~cnicos puedan evaluar en 
forma independiente proyectos de desarrollo agropecuario apega
dos a las normas, lineamientos y procedi~ientos que el Fi<leico-

,____ __ ____.ll l"------t ~ 



IV 30 

OBJETIVOS Y POLITICAS 

miso Agropecuario establece para tener acceso directamente a -
sus apoyos financieros y servicios asistenciales. Lo anterior 
con la finalidad de agilizar los trámites para el otorgamiento 
de préstamos a los productores y de descuentos a las Institu
ciones bancarias de primer piso que operan con el Fideicomiso 
Agropecuario. 

OSJE:TIVO DE LA LICENCIA DE CA?ACITACION ESPECIAL 

Es objetivo de la Licencia· de Capacitaci6n Especial aprovechar 
la posici6n estructural de los funcionarios de las Institucio
nes que cuentan con experiencia en la evaluaci6n de proyectos 
de desarrollo agropecuario, para que el Sistema de Licencias -
=e ~apacitaci6n de Técnicos Evaluadores sea más ágil en su fun 
cionamiento y expe:ito el lo;ro de sus objetivos. 

Lo anterior mediante la concesión por parte del Fideicomiso A' 
gropecuario de facilidades y en facultades a las Instituciones 
para que sus funcionarios puedan hacerse cargo con más efecti
vidad de labores como: 
- La capacitación en coordinación con el Fideicomiso Agropecu~ 

rio, de los técnicos que la Institución contrate para dedi
carlos a la evaluaci6n de proyectos agropecuarios, asi como 
la actualización y perfeccionamiento de los métodos de eva
luación empleados por sus compañeros con menor experiencia -
en este campo del crédito agr!cola. 

- La supervisión de los trabajos de evaluación realizados por 
sus compañeros de menor ni·1el jerárquico y en su caso, lá -
tramitación en coordinación con el Fideicomiso Agropecuario 
de sus Licencias de Capacitación temporales o definitivas. 

- El dictamen de la factibilidad de descontar con el Fideicomi 
so Agropecuario• préstamos concedidos para el desarrollo a-:: 
qropecuario, teniendo como base los estudios de preinversión 
(evaluaciones) que se elacoren dentro de la Institución. 

- La autorización para trami~ar cirectamente• el descuento de 
préstar:los ::once::i=os a proO:::.ictores agro¡::ecuarios para la re~ 

Obser-vacior.~s: • Hasta los limites autorizados 
por el "Fideicomiso Agropecuario 

1 1 
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lizaci6n de proyectos relacionados con el desarrollo de a=ti
vidades primarias (o de producci6n), evaluados por ellos ~is
mos, por téc~icos con Licer.cia de Capacita=i6n defini:iva y -
por técnicos con Licencia de Capacitaci6n temporal, sir. ~~e -
en éste ultimo caso medie como requisito el que los estudios 
de preinversión o evalua=iones cuenten con la ap=obaci6n pre
via de las Oficinas Foráneas del fideicomiso Agropecuario. 

OBJSTIVO JE LA CAtlCELA::ION DE LICEr::::rAS ;:;~ .:APA::r-:-A:::.:::;::l 

Es o~jetivo de la Cancelación el suspender de=initiva~~nte las 
Licencias de ::apacitación de técnicos que fueron dados de ~aja 
en las Institu=iones, que dejaron de participar er. trab~jos de 
evaluaci6n =~r se= dedicados indefinidamente a otro t:~o e~ la
bores o ~ue· infringieron las normas éticas que riger. e~ orcceso 
de trasmisión de apoyos financieros y ser1icios asist<::r.=ie.les -
para el desarrollo agropecuario. 

POLITICAS GENSRALES 

- Las Licencias de Capacitación para técnicos evaluadores se o
torgarán a los Bancos que tengan lineas de crédito concedidas 
por el Fideicomiso Agropecuario, as! como a otras Institucio
nes que demanden y a juicio del Fideicomiso Agropecuario se -
justifique incluirlas en el Sistema de Licencias de Capacita
ci6n de técnicos Evaluadores, debiendo mediar en estos casos 
convenios institucionales. 

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

- Todas las solicitudes, independientemente del tipo de Licen
cia de ha=ilitaci6n, sin excepci6n deberán dirigirse a las -
Oficinss ReJionales del Fideicomiso Agropecuario que corres
pondan al lugar de adscripción de los técnicos. 

_______ ¡¡~~ 
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- Solo las Oficinas He7ionales y la Oficina Central del Fideico 
miso Aaropecuario, están facultadas para autorizar, transfe-
rir o :ancelar Licencias de Capacitac16n. 

- Los técnicos propuestos deberán ser empleados de las Institu
ciones o estar contratados a servicios profesionales. 

- Los técnicos deberán ser Profesionales con 7rado de Licencia
tura o mayor y tener antecedentes ~e formación escolar y/o ex 
periencia profesional que permitan considerarlos a~tos para = 
la evaluaci6n de proyectos de financiamiento agropecuario o -
para recibir capacitación en este campo. 

- Las Licencias de Capacitaci6n para evaluar proyectos agrope
cuarios relacionados con las ac~ividades primarias o de pro
ducción se otorgarán a profesionales del ramo (Ingenieros A
grónomos) y sólo por excepci6n a otro tipo de profesionales: 
siempre y cuando las Instituciones lo soliciten, dichas soli
citudes estén sólidamente argumentadas y a juicio del Fideic2 
miso Agropecuario se justifique atenderlas. 

·· En el caso de proyectos de financiamiento relacionados con -
las actividades secundarias (o de proceso y terciarios (o de 
servicios) del sector agropecuario o con el fomento de subsec 
:ores económicos especializados (Forestal, Pesca, Bienes Agro 
mecánicos, etc.), podrá otorgarseles Licencias de Capacita-
ción a profesionales cuya formación escolar o experiencia pro 
fesional los haga competentes para evaluar este tipo de pro-
yectos (Ingenieros Agrónomos Especialistas en Agroindustrias9 
Licenciados en Administraci6n o en Econom1a, Ingenieros Quimi 
cos, Bioquímicos, Mecánicos o Industriales, etc.). Estas Li= 
cer.cias de Capacitación invariablemente estarán condicionadas 
a la evaluación en campos restringidos a las áreas de compe
ter.cia de los Técnicos, lo que deberá quedar especificado en 
los doc~mentos de autorizaciones que el Fideicomiso Agropecu!. 
rio emita en respuesta a 5olicitudes de las Instituciones. 

~e igual forma, los profesionales cuya formación escolar y/o 
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experiencia los capacite Únicamente para la ecaluaci6n de de
terminado tipo de proyectos (Médicos Veterinarios ZOotecnis
tas, Ingenieros ZOotecnistas o Fruticultores, etc.) podrán ob 
tener Licencias de Capacitaci6n, pero solamente para desarro= 
llar labores como evaluadores dentro de los campos de su com
petencia. Dichas restricciones como en el caso anterior, de
berán quedar especificadas en los escritos de autorizaci6n -
que el Fideicomiso Agropecuario emita para antender solicitu
des de Licencias de Capacitaci6n. 

- Las Instituciones son responsables de la solvencia moral de -
los técnicos con Licencias de Capacitación y del uso de las -
facultades, obligaciones y responsabilidades que les otorga -
el contar con Licencia de Capacitación del Fideicomiso Agrop~ 
cuario, como técnicos evaluadores. 

POLITICAS DE LA LICENCIA DE CAPACITACION TE~IPORAL. 

La Licencia de Capacitación temporal será otorgada por las Ofi
cinas Regionales y s6lo por excepción por la O:icina Central -
del Fideicomiso Agropecuario, a técnicos de las Institucicnes -
que se dedicarán a la evaluación de proyectos de desarrollo a
gropecuario. 
La vigencia normal de la Licencia de Capacitación Te~noral será 
de seis meses cono m!nimo y de un año como máximo, salvo que o
curran circunstancias especiales que justifiquen acortar o pro
longar el periodo de Licencia de Capacitación. 

POLITICA DE LA LICENCIA DE CAPACITACION DEFINITIVA 

La Licencia de Capacitaci6n Definitiva se otorgará por las Ofi
cinas Regionales y sólo por excepción, por la Oficina Central -
del Fideicomiso Agropecuario, a técnicos de las Instituciones -
que hayan concluido satisfactoriamente su capacitación como téc 
nicos evaluadores. -

La Licencia de Capacitación Definitiva tendrá una vigencia inde 
fir.ida mientras no existan elementos para suspenderla o cance-
larla. 
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POLITICAS ::JE: LA LICE tlCIA DE CAPACI TAC ION E:SPECIAL 

La Licencia de Capacitaci6n Especial será autorizada únicamente 
por la Oficina Central del Fideicomiso Agropecuario y sólo a -
funcionarios de Instituciones Bancarias que previamente hayan -
~enido Licencia de Capacitación 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 créd.!_ 
to agrícola y que tengan amplio conocimiento de los objetivos, 
normas, lineamientos y procedimientos operativos del Fideico:ni
so Agropecuario. 
La Licencia de Capacitación Especial tendrá una vi~encia indef.!, 
nida, nasta en tanto no existan eleme~:os para su cancelación. 

POLITICA DE LA CMiC=::LACION DE LICENCIAS DE CAFACirACION. 

Las Oficinas Regionales y por excepción la Oficina Central deÍ 
Fideicomiso Agropecuario, cancelarán las Licencias de Capacita
ción te~porales, Definitivas o Especiales de t~cnicos evaluado~ 
res que hayan sido dados de baja de las Instituciones o dedica
dos permanente:nente a la realización de actividades ajenas a la 
evaluación de proyectos de desarrollo agropecuario. 
Corresponderá a la Oficina Central del Fideicomiso Agropecuario 
la .:ancelación de Licencias de Capacitación por "otras causas" 
que no sean las indicadas anteriormente, lo que se hará a soli
citud de las Oficinas Re~ionales en base a los elementos que -
proporcionen para funda~entarlas. 
En :odas los casos se procederá, haya o no notificación por par 
te je las Ins~ituciones sobre causas que motivan las cancelacio 
nes, pero solamente cuando existan los elementos proba~orios ne 
cesarios cara sustentar la de~isi6n de cancelar Licencias de Ca 
pac:taci6n. -
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4. PROCEDIMIENTOS, CUADROS DE RESPONSABILIDAD Y DIAGRAMAS 
DE PLUJO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

PROCEDIMIENTO DE LA LICC:;NCIA DE CAPACITACION T::MPORAL 

Institución. 

Contrata un técnico para dedicarlo a la evaluaci6n de pro
yectos de financiamiento agropecuario. Decide iniciar se~ 
tiones para que el Fideicomiso Agropecuario le otorge Li
cencia de Capacitaci6n Temporal. 

Envía al técnico a la Agencia del 1-'ideico:niso Agropecuario 
m&s cercana a su lugar de adscripci6n. indic&ndole que se 
entreviste con el titular de esa Oficinu, llevando consigo 
su curriculum vitae y certificado de estudios. 

Se traslada 
cuario para 
presentando 
estudios. 

el técnico a la Agencia del !'"ideicomiso r.<;;~-o¡;,~ 
entrevistarse c~n el tit>..:lar de la Ofi:ina, -
al mismo su currículum vitae y certificado ce 

Agencia. 

Recibe el Agente• al técnico de la Institución 

El Agente• entrevista al técnico. Analiza los documentos 
presentados por éste y evalúa los resultados de la entre
vista. Decide. 

- En caso de que la decisión haya sido negativa, da aviso 
telefónicamente a la Institución. 

- En caso dP. que la decisi6n haya siao positiva, ordena la 
elaboración con dos copias de un i::scrito de Aceptación -
de Licencia de Capacitación Temporal.ºº 

Envía el original del 
Capacitación Temporal 
a la Oficina Estatal. 
copia • 

Escrito de Aceotaci6n de Licencia de 
a la Instituci6n y la primera copia 

Archiva para su control la segunda 

. ¡ ____ ___.11~~ 
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Institución. 

7 Recibe de la Agencia del fideicomiso Agropecuario el ori
ginal del t:scrito de Aceptaci6n de Licencia de Capacita
ci6n Temporal. 

8 t:labora Solicitud de Licencia ce Capacitaci6n Temporal• -
con las copias que requiera para su control. 

9 Adjunta al original de la solicitud la documentación re
auerida por el fideicomiso Agropecuario• la cual consiste 
en Curriculum Vitae, Documentos Académicos del Técnico y 
Escrito de Aceptación (coplas). 

10 Envia a la Oficina Reqional del Fideicomiso Agropecuario 
el original de la Solicitud de Licencia de Capacitación, 
Temporal con sus anexos. 

11 Arcr11 . .,, .. y en su caso, distribuye las copias de la Solici
tud de Licen~ia de Capacitaci6n Temporal. 

Oficina Estatal 

12 Recibe de la Agencia la primera copia del Escrito de AceR 
tación de Licencia de Capacitaci6n. 

Oficina Regional 

13 Recibe de la Institución el original de la Solicitud de 
Licencia de Caoacitación Temporal con sus anexos. 

14 Revisa y analiza la documentación recibida 

15 En su caso, da el 'listo Bueno para que se otorgue la Li
cencia de Capacitaci6n Temporal y asigna el N6mero de Cla 
ve que 1eberá utilizar el técnico durante su período de ':" 
Licencia de ~a?acitación Temporal. 

"~º-b __ s_e_r_v_a_c_i_o_n_e __ s_= __ • __ F_o_r_m_ª ____ S_LC __ T_-_º_2_,.. ________________ ___,11 ~--------1~------1 
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16 Elabora con tres cooias, Escrito de Autorizaci6n de Li
cencia de Capacitaci6n remporal.• 

17 Recaba firmas en el ~scrito de Autorizaci6n de Licencia 
de Capacitaci6n Temporal. 

18 Una vez firmado el Escrito de Autorizaci6n de Lice~cla -
de Capacitaci6n remporal, re~istra y abre ex~e~i~nce oa
ra control. 

19 Adjunta al expediente la documentaci6n siguiente: 

- Escrito de Aceptaci6n/ copia 
- Solicitud de Habilitación Temporal/ original 
- Escrito de Autorizaci6n de Licencia de-Capaci::-ación -

Temooral/ tercera copia 
- Curriculum Vitae/ copia 
- Documentos ACade~icos/ copia 

20 Archiva el expediente 

21 Envía la primera copia del Escrito de Autorización de Li
cencia de Capacitación Temporal a la Oficina Estatal, la 
segunda copia a la Agencia y el original a la Ins~itu
ci6n. 

Institución. 

22 Como resouesta a su solicitud, recibe de la Oficina Re
gional del Fideicomiso Agropecuario el original del Es
crito de Autcrizaci6n de Licencia de Capacitación Tempo
ral. In;orma al técnico de la autorización, del Número 
de Clave que le ha sido asignado y le instruye sobre el 
uso de éste. Indica al técnico que deberá ponerse en -
contacto con la Agencia del Fideicomiso Agropecuario pa
ra recibir adiestramiento en la evaluación de proyectos 
de financiamiento agropecuario. 

l~º-b __ s_e_r_b_a_c_i_o_n_e_s_; __ ._·-~-~---~_=_·ª_._~~-
7

AA __ LC __ T __ -_º_3----------------~ll ~-------+-------]~ 
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Oficina ::statal 

23 Recibe de la Oficina Regional para su conocimiento y con 
trol, la primera copia del Escrito de Autorizaci6n de LI 
cencia de Capacitaci6n Temporal. 

Agencia. 

24 ~ecibe de la Oficina Regional para su conocimiento y CO.!J. 
trol, la se9unda copia del E:!;crito de Autorizaci6n de 
Licencia de Capacitaci6n Temporal. 

25 Prepara programa de Adiestramiento para el técnico 

26 Capacita al técnico en la evaluación de proyectos de fi
nanciamiento agropecuario. 

27 Informa a la Oficina Estatal los resultados obtenidos 
durante la capacitaci6n de técnicos con Licencia de Capa. 
citaci6n Temporal. En su caso solicita el apoyo de los
.Jefes de Programa 

Oficina Estatal 

28 Recibe je las Agencias informes de los resultados obteni 
dos durante.la capacitaci6n de técnicos con Licencia Tem 
poral. -

29 Super-1isa la capacitación de técnicos con Licencia Tempo 
ral. A solicitud de las Agencias o cuando lo considere-. 
conveniente, refuerza la capacitación utilizando los ser 
vicios de los Jefes de Programa -

30 Informa a la Oficina Kegional los resultados obtenidos -
durante la capacitaci6n de los técnicos con Licencia Tem 
poral adscritos en su área dé influencia. -

Recib 

.____,...___... __ _____.l I-
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OF'ICINA REGIONAL 

31 Recibe de las Oficinas Estatales informaci6n de los re
sultados obtenidos durante el adiestramiento de los téc
nicos que capacit6 con Licencia Temporal. Supervisa que 
se cumpla con el Subsistema en forma ágil y oportuna p0= 
parte de las oficinas del Fideicomiso Agropecuario baio 
su jurisdicción. Coordina los servicios de supervisi6n, 
control, apoyo e información de las Oficinas Estatales.-
En base a la informaci6n recibida, solicitada o captura
da por motivaci6n propia, planea, programa y ordena la -
realizaci6n de acciones para mejorar el Subsistema y sus 
objetivos 

32 Propone a la Oficina Central cuando lo considere nc~esa
rio, cambios y adecuaciones para mejorar y mantener ac
tualizado el Subsistema. 

33 Informa 2imestralmente a la Oficina Central las altas, -
bajas, ca~bios y cancelaciones de Licencias ~e Capacita
ci6n Temporal habidas durante ese perlado. 

OF'I.:INA CENTRAL 

34 Recibe bimestralmente de las Oficinas Re~ionales Inform~ 
ción Bimestral. 

35 Recibe propuestas de las Oficinas Regionales de Cambios 
y adecuaciones al Subsistema para su mejoramiento y ac
tualización. 

36 Analiza, captura y procesa la inforrnaci6n recibida. 

37 Emite reportes a las Oficinas Re~ionales para su retroa
limentación y a las Areas Gerenciales de la Oficina Cen
tral para su informaci6n. 

------------''' .----1--------1 
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PROCEDI~I~NTO DE LA LICENCIA DE CAPACITACION DEFINITIVA 

:Institución 

1 Se mantiene en comunicación con las agencias del fideico
miso Agropecuario para conocer los avances en la capacit.§!_ 
ción de sus técnicos con licencia temporal. 

2 Concluida la capacitación de alguno {o varios) de sus téc 
nicos con Licencia Temporal solicita a la(s) Agencia(s) :: 
del fideicomiso Agropecuario que emita Escrito(s) de Vis
to Bueno para su(s) Licencia(s) de Capacitaci6n Definiti
va. 

Agencia 

3 Se mantiene en comunicación con las :Instituciones e infor 
ma de la posición de los técnicos con Licencia de Capaci::' 
tación Temt.oral que se están adiestrando en la Agencia. 

- Cuando algún técnico termine su per!odo de adiestramien 
to haya o no solicitud de la Instituci6n, elaborará ::' 
<con dos copias) Escrito de 'listo Bueno para su Licen
cia de Caoacitación Definitiva.• 

- ~uando la Institución solicite información sobre técni
cos que aún no hayan concluido su ad~cstramiento, infoL 
mará de esto verbalmente. 

4 Env~a a la Of ic~na Estatal la primera copia del ~scrito ~ 
de Visto Bueno para la Licencia de Capacitaci6n Def initi
va. 

5 Envia a la Oficina 6statal la primera copia del Escrito -
de 'lis:o Bueno ;:iara la Licencia de Capacitación Definiti
va y archiva la segunda copia para su control. 

l~"--=_s_e_~_1_a_c_i_o_n_e_s_: ___ • __ F_o_r_m_ª ___ E_V_B_LC ___ c_-_º_l ______________ __¡ll ~------~.11--------1 
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INSTITUCION 

41 

6 Recibe de la Age~cia del Fideicomiso Agropecuario para -
su conocimiento y trámite, el original del ~scrito de -
·,11sto 2ueno para la Licencia de Ca:Jacitaci6n Definitiva. 

Oficina "-statal 

7 Recibe de la Agencia para su conocimiento y control, la 
primera copia del ~scrito de Visto Bueno para la Licen
cia de Capacitaci6n Oef initiva. 

Institución 

8 En base al ~scrito de Yisto Bueno para la ~icen¿ia de e~ 
pacitación D~fi~itiva elabora la Solicitud 3e ~ic~~c-~ -
de Capacitación Definitiva• en original y tr2s co~ias -
(o más si a31 lo requiere para su control). 

9 Adjunta al original de la Solicitud de Licencia de Caca
citación Def lnitiva, el original del Escrito de ~isto -
Bueno para la Licencia de Capacitación Definit!va. 

10 Env1a a la Oficina Regional del Fideico~iso Agropecuario 
ori"inales de la Solicitud de Licencia de Capacitación -
Definitiva y del ~scrito de Visco 3ueno para la Licencia 
de Capacita=ión Definitiva. 

11 Env1a a la Agencia del Fideicomiso Agropecuario la prim~ 
ra copia de laSolicitud de Licencia de Ca~acitación Defl 
nitiva para su control y archivo. 

12 Envla a la Oficina ¿statal del Fideicomiso Agropecuario 
la primera copia de la Solicitud de Licencia de Ca=acit~ 
ci6n Definitiva. 

13 Archiva la ~ercera copia de la ~olicitud de la Licencia -
de Ca~acitac!6n Defi~itiva v c~oia fotost6tica jel ~scri
to de. \i!.sto Bueno para la Licencia de Ca::iacitación Defin.!_ 

l~º~b-s_e_rv~a~c-i_o_n_e~s-=~~~-F-o_r_m_a~S~LC~D---º-2~~~~~~~~~~~11 ~~~~~+-~~~--1 
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ti va. 

Oficina i'<e1ional 

14 Recibe de la Instituci6n originales de la Solicitud de Li 
cencia de Capacitación Definitiva y ~el Escrito de Visto
Bueno para la Licencia de Capacitaci6n Definitiva. 

Agencia 

15 Recibe de la Instituci6n cara su c~noci~iento y control -
pri~era copia de la Solicitud de Licencia de Capacitación 
Defi~itiva. 

16 

Oficina Regional 

Recibe de la Institución para su conocimiento y control 
segunda co?ia de la Solicitud de Licencia de Capacitaci~n 
Definitiva. 

Oficina Regional 

17 Revisa y Analiza la documentaci6n recibida. Determina si 
procede la s~licitud de Licencia de Capacitaci6n Definit.!_ 
va. 

18 t:n su caso, da el Visto Bueno para que se otorgue la Li
cencia de Capacitación Definitiva y asigna el Número. de 
Clave que el técnico deberá utilizar mientras se mantenga 
vigente su Licencia de Capacitaci6n Definitiva. 

19 t:labora Escrito de Autorización de Licencia de Caoacita-
ción Defini~iva• en original y tres copias. · 

2~ Recaba firma(s) en el Escrito de Autorización de Licencia 
de ~apacitación De!i~itiva. 

_______ 11~ 
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21 Una vez firmado el ¿scrito de Autorización ce Licencia -
de Capacitación Definitiva, actualiza Registros. 

22 Adjunta al expediente del técnico la Solicitud de Licen
cia de Capacitaci6n Definitiva y tercera copia del ~scri 
to de Autorizaci6n de Licencia de Capacitaci6n Definiti= 
va y archiva. 

23 Distribuye el ~scrito de Autorizaci6n de Licencia de Ca
pacitaci6n Definitiva, enviando el original a la Institu 
ci6n, la Primera copia a la Agencia y la segunda co~ia a 
la Oficina ¿statal. 

Inztitució_n. 

24 Recibe de la Oficina Regional del Fideicomiso Agropecua
rio el original del Escrito de Autorización de Licencia 
de Capacitación Definitiva. 

25 Informa a su técnico de la autcrizaci6n y del nuevo Núm~ 
ro de Clave que le ha sido asignado. 

26 Instruye a su técnico sobre el uso de las facultades, o
bligaciones y responsabilidades que le confiere la Lice.n 
cia de Capacitación Definitiva. 

27 El técnico con Licencia de Capacitación Defini:iva inicia 
evaluaciones en forma independiente. 

Agencia 

28 Recibe de la Oficina Regional para su conocimiento y con 
trol, la primera copia del Escrito de Autorización de = 
Licencia de Caoacitación Definitiva. 

Oficina Estatal. 

29 F.ecibe de la Oficina Re~i~nal para su conocimiento y CO!!. 

______ ¡ 11-----11 t-----111 
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trol, la se::¡•Jnda co;iia del t;scrito de Autorizaci6n de Li 
cencia de Capacitaci6n Defir.itiva. 

Agencia 

30 Se mant~ene en comunicaci6n con los técnicos con Licen
cia de ~apacitaci6n Sefini:iva. 

31 Analiza los trabajos de los técnicos con Licencia de Ca
pacitaci6n Definitiva. 

32 Informa a la Oficina ¿statal los resultados obtenidos -
de los trabajos de les t~cnicos con Licencia de Capacit.!. 
ción ~efini:iva. Evalúa estos resul:ados y en su caso, 
solicita el apoyo de los Jefes de Pro~rama. 

Oficina Estatal.' 

33 Recibe de las Agencias informaci6n sobre los resultados 
obtenidos de los tra~ajos realizados.por los técnicos -
con Licencia de Capacitación Defiritiva. 

34 En su caso, auxilia a las Agencias en la Evaluaci6n de -
los resul:ados del trabajo de técnicos con Licencia de -
Capacitaci6n Defir.itlva. Con base en estas evaluaciones 
a solicitud de las Ager.cias o cuando lo considere conve
r.iente enviará a los Jefes de ?rograma a reforzar la co
municación con los técnicos con Licencia de Capacitación 
:Jefini~iva. 

35 Informa a la Oficina ~e~ional los resul:ados de los tra
bajos de los t~cnicos con Licencia de Capacitación Defi
nitiva adscritos a su área de influencia. 

Oficina rteqional. 

36 Recibe de las Ofi~inas ~s:atales información sobre eva-

___ ___,¡ ......._¡ t----f 
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luaciones de resultados de los trabajos realizados cor -
técnicos con Licencia de Capacitaci6n Definitiva, adscrJ:. 
tos a su área de influencia. Supervisa que se cumpla -
con el Subsistema en forma Agil y oportuna por parte de 
las Oficinas del Fideicomiso Agropecuario bajo su juris
dicci6n. Coordina los servicios de supervisi6n, control, 
apoyo e informaci6n recibida, solicitada o ca~turada por 
motivación propia, planea, programa y ordena la realiza
ción de acciones para mejorar el Subsiste~a y sus o~jet.!_ 
vos. 

37 Procone a la Oficina Central cuando lo considere necesa
rio, cambios y adecuaciones para mejorar y ma~tener ac
tualizado el Su~si5cema. 

38 Informa Bimes~ral~ente a la Oficina ~en~:al, las altas, 
bajas, cambios y Cancelnciones de técnicos con Licencia 
de Capacitación Definitiva habidas durante el periodo. 

39 Archiva cara su control informaci6n 3imestral. 

Oficina Central 

40 Recibe bimestralmente de las Oficinas Re1ionales Informa 
ción de los técnicos con Licencia de Capacitación DefinI 
ti va. 

41 Recibe propuestas de las Oficinas Regionales de Cam~ios 
y adecuaciones al Subsistema para su mejora~iento y ac
tualización. 

42 Analiza, captura y procesa la información reci~ida. 

43 ~mite reportes a las Oficinas ~e~ionales para su retroa
limentación y a las Areas Gerenciales de la Oficina Cen
tral para su informaci6n. 
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PROCE:DIMIENTO DE: LA LICENCIA DE CAPACITACION ESPECIAL 

Instituci6n 

1 Revisa los requisitos del Fideicomiso Agropecuario para 
tratar Licenc~as de Capacitación ~special. 

2 Identifica a técnicos que reunen esos requisitos y deci
de iniciar ges:iones para que el Fideicomiso Agropecua
rio otorgue las Licencias de Capacitaci6n Especial. 

3 Elabora Solicitud de Licencia de Caoacitaci6n 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. 

4 Env!a a la Oficina Re~ional del Fideicomiso Agropecuario 
(La que co:responda al lugar de adscripción del prospec-
to a recibir Hatilitación ~special) el original de la So 
l~citud de Licencia de Capac1taci6n Especial. -

5 En·.r!a a la Oficina Estatal del Fideicomiso Agropecuario 
(Las que se encuentren ubicadas· en el irea de trabajo -
del prospecto a recibir su Licencia de Capacitación Es
pecial) cooia de la Solicitud de Licencia de Capacitación 
::soecial. 

6 Archiva y distrituye para su control, el resto de las co 
pias de la 3olicitud de Licencia de Capacitaci6n Especial 

Oficina Estatal 

7 Recibe de la Institución para su conoci~iento y control, 
copia de la Solicicud de Licencia de Capacitación Espe- ' 
cial. Notifica de esta Solicitud de Licencia de Capaci
tación a las Agencias ubicadas en su Area de influencia. 
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Oficina Re-;¡ional 

8 Recibe de la Instituci6n el original de la Solicitud de 
Licencia de Capacitaci6n Especial. 

9 Revisa y analiza la doc•.1mentaci6n recibida 

10 Solicita opinión por vla telef6nica a'la Oficina Estatal 

Oficina Estatal 

11 Recibe de la Oficina Regional comunicación telefónica el 
diendo opinión sobre la Licencia de Capacitación Especial 
solicitada. 

12 Consulta a las Agencias ubidadas en su Srea de influen
cia para dar su opinión. 

Agencias 

13 Reciben de la Oficina Estatal comunicaci6n pidiendoles o 
pini6n sobre la Licencia de Capacitaci6n Especial solicI 
tada a la Oficina Regional. 

14 Informan en forma telefónica a la Oficina Estatal su Opi 
nión sobre la Licencia de Capacitación Especial solicit~ 
da y confirman por escrito (telegrama).• 

Oficina E.sta tal 

15 Recibe de sus Agencias la opinión sobre la Licencia de ~ 
Capacitación Especial solicitada. 

16 Comunica telef6nicamente a la Oficina Regional su opinión 
sobre ~a ~icencia de Capacitación Especial solicitada y 
elabora Escrito de Confirmación d_e Opinión•• con una co
pia. 

Observaciones: • Forma TCOLCE-0~ 
• • Forma ECOLCE-03 
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17 Env!a a la Oficina Regional el Original de Confirmaci6n 
de Opin16n sobre la Licencia de Capacitaci6n gspecial -
solicitada. 

18 Archiva para su control copia de la Conformaci6n de Op1-
ni6n sobre la Licencia de Capacitaci6n Especial solicita 
da. -

Oficina Regional 

19 Por via telef6nica recibe de la Oficina ~statal opini6n 
sobre la Licencia de Capacitac16n Especial solicitada. -
Posteriormente recibe conf irmaci6n por escrito. 

20 En base a los elementos de juicio reunidos, elabora con 
una copia ~scrito de Opin16n de Licencia de Capacitac16~ 
Especial• y adjunta copia de la Solicitud de Licencia de 
Capacitaci6n Especial que les envi6 la Instituci6n. 

21 Env!a a la Oficina Central el original del Escrito de o
pini6n de Licencia de Capacitación Especial y copia de la 
Solicitud de la Licencia de Capacitaci6n Especial. 

22 Archiva para su control primera copia del Escrito de Opi 
ni6n de Licencia de Capacitación Especial. -

Oficina Central 

23 Recibe de la Oficina Regional el original del Escrito de 
Opini6n de Licencia de Capacitaci6n Especial y copia de 
la Solicitud de Licencia de Capacitaci6n Especial. 

24 Revisa y analiza la documentaci6n recibida. 

25 Determina si procede el otor~amiento de la Licencia de -
Capacitaci6n Especial. ~n su caso, asigna el Número de 

1 .º_b __ s_e_r_b_a_c_i_o_ne __ s __ = ___ • ___ F_o_r_m_a __ · __ E_O_LC __ E_-_º_4 ________________ __,I ¡~-------+-------...,, 
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Clave que deber& utilizar el t~cnico mientras se manten 
ga vigente su Licencia de Capacitaci6n Especial. -

26 Elabora con dos copias, Escrito de Autorizaci6n de Li
cencia de Capaci~aci6n Especial.• 

27 Recaba firmas sobre el Escrito de Autorizaci6n de Licen 
cia de Capacitación Especial. -

28 Una vez firmado el Escrito de Autorizaci6n de Licencia 
de Capacitaci6n Especial, registra y abre expediente al 
tEcnico. 

29 Adjunta la documentación al expediente. 

30 Archiva el expediente con la documentación siguiente: 

- Escrito de Opini6n de Licencia de Capacitaci6n Espe
cial/original 

- Solicitud de Licencia de Capacitación Especial/ copia 

- Eser.ita de Autorizaci6n de Licencia de Capacitaci6n -
Especial/ segunda copia. 

31 Envia a la Instituci6n el original del Escrito de Auto
rización de Licencia de Capacitación Especial. 

32 Envia a la Oficina Regional, primera copia del Escrito 
de Autorizaci6n de Licencia de Capacitaci6n Especial. 

Institución. 

33 Recibe de la Oficina Central del Fideicomiso Agropecua
rio el original del Escrito de Autorización de Licencia 
de Capacitaci6n Especial, para su =onocimiento y con
trol • 

. lº __ b_s_e_rv __ a_c_1-·o __ n_e_s __ = ___ • ___ F_o __ r_m_ª ___ E_AA __ LC __ E __ -O __ S ______________ _..·1 ¡~------~~----__, 
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34 Informa al técnico de la Autorizaci6n y del nuevo Núme
ro de Clave que le ~a sido asignado. 

35 Instruye al técnico sobre el uso de las facultades, o
bligaciones y responsabilidades que le confiere su Li
cencia de Capacitac16n Especial de T~nico Funcionario 

Oficina Regional 

36 Recibe de la o=icina Central la copia del Escrito de A~ 
torizaci6n de Licencia de Capacitaci6n Especial para su 
conocimienco y cor.trol. Notifica de esta Autorizaci6n 
a las oficinas ubicadas en su !rea de influencia. 

37 Se mantiene en comunica=ión con las Oficinas Estatales 
y Agencias del !rea de su jurisdicci6n, para obtener in 
for111aci6n de resultados de los trabajos de los t~nicos 
con Licencia de Capacitaci6n Especial. 

38 Informa a la Ofi=ina Central de los resultados de eraba 
jo de los técnicos con Licencia de éapacitaci6n Espe
cial y propone cuando lo considere conveniente, cambios 
y adecuaciones para mejorar y mantener actualizado el -
Subsistema. 

Oficina Central 

39 Recibe de las Oficinas rte,ionales informes de resulta
dos de crabajo de los técnicos con hicencia de Capacita 
ci6n Especial. -

40 Informa oimestralmente a las Oficinas Recionales las al 
tas, bajas, bambios y cancelaciones de t~cnicos con Li= 
cer.cia de Capacitaci6n Especial habidas durante el pe-' 
r!odo. 

41 Arc~.iva para su control información Bimest=al de las LJ:. 
cencias de Capaci~ación ~special. 
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42 Analiza, captura y procesa la 1nformaci6n. 

43 Smite reporces a las Oficinas Regionales para su retroa
limentación y a las Areas Gerenciales de la Oficina Cen
tral para su información. 

PRCCEDIMI~NTO DE LA CANCELACION Dg LICgNCIAS DE CAi-ACITA 
CION. 

Institución. 

1 Dedica a un técnico a realizar otras funciones difer~n
tes a las de evaluación o da de baja a un técnico con Li 
cencia de Capacitación por dejar de prestar s~s .ser~:c!~s 
a la Institución. 

2 De lo anterior, da aviso por escrico a la Oficina Pesio
nal del Fideicomiso Agropecuario mediante Solicit~d ~e -
Cancelación de Licencia de Capaci~ación•, la que elator!!_ 
ra con copia para el técnico y las que requiera para su 
control. 

3 Env!a a la O!icina Re~ional del rideicomiso A1ropecuario 
el original del gscrito de la Solicitud de Car.celaciór. -
de Licencia de Capacitación y entrega al técnico una co
pia de este escrito, archiva en su caso, d!stribuye el 
resto de las copias. 

Oficina Regional 

4 Recibe de la Institución, original del ~scrito de Solici 
tud de Cancelación de Licencia de Capacitación. -

Cualquier Oficina 
del Fideicomiso A
gropecuario. 

4 (Bis) Cuando se de~ecte que algun técnico con Licencia de 

l~º--b_s_e_rv __ a_c_i_o_n_e __ s_= ___ ·---r-·o_r_m_ª ____ S_C_L_C_-_º_1 __________________ ·~11 ~------~~------~ 
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Caoaci:aci6n fué ~edica~o o~rmanen:e~ence a labores di
ferer:tes a las ce eval·.:ación o dejó ce presta:- sus se.r.. 
vicios a la :nsti:ucién v és:a r.o lo ha co~~nicado al -
fideico~iso A9rcpecuario~ la Oficina que detect6 la an2 
~alia de=erá reunir los ele~entos orobatorios del hecho 
e informar• a la Ofi:ina Reoional,· la que proceder~ a -
cancelar la Licer.::ia de Caoacitación conforme a los ore 
ceoi.7.!en::os indi::a:!os a parti:- del inciso s. As1 r:lismo
la Cficina que de::ec:ó la anomalla deber6 pedi:- a l~ -
lnsti:~ción que solicite a la Oficina ~e~ional la canee 
lación de la Licer.cia de Capaci:ación del técnico, con
forme se establece en los incisos 1 al 3 de és:e proce
dimiento. 
::•.:ando se detec-::en "o:ras causas" que podrlan anericar 
la cancelaci6~ de la Licencia de :ancelaci6n de al1ón -
técnico y és:as no sean alquna de las an:ericrmente in
dicadas, los Jefes de las Oficinas Foráneas del ~ideiGo 
miso Agropecuario deberán indicarlo a su inmediato sup~ 
rior a fin áe o:-oceder en s~ caso a reur.ir los elemen
t:os protatorio~ necesarios ?ara suster.tar la decisión ~ 
de ~an::elar la Licer.=ia de Caoaci~a::ién, los =~ales de
berir. ser ::onc~n~rados en la Of iclna ~eqional la que -
turnará el asunto a la Oficina Cen~ral, conforme a los 
nroceji~ie~~os ir.dicados a partir del inciso 13. 

5 Ela~,,ora $scrito de.~ancelaci6n de Licencia de Capacita
ci6n• con tantas cooias como Oficinas del Fideicomiso A 
gropecuario ~aya que no:ificarles ésto, m~s una copia = 
oara su control. · 

6 Recaba firma en el Escrito de Cancelaci6n de Licencia -
de Capacitación. 

7 ~istribuye ~scrito de Cancelaci6n áe Licencia de ~apaci 
tación, en·Jiando el original a la lnst:ituci6n y copias
ª las ::i~inas del ?ideicomiso Agropecuario a las oue -
se deba noi:.i!icar la ~ancelaci6n. Arc:-.iva la 11-:irña cg, 
~ia ?ara su con~r~l. 

Cbser~aci~nes: Si es u~a Age~c!a ta~bien in-
=~~m~~á a la Ofi~i~a w$~a~a:. 
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B Actualiza sus registros y el expedien:e del t~cnico. 

Instituci6n. 

9 Recibe de la Oficina Reqional del Fideicomiso Agropecu~ 
rio, el original del ~scrito de Cancelaci6n. 

Agencia y Oflc!na 
Est:atal. 

10 Recibe de la Oficina Reaional cooia del Escrito de Can
celaci6n de Licencia de-Capacitaci6n. 

11 Vigila que el técnico al que se le cancel6 la Licencie 
de Capacitaci6n, no utilice las facultades y e~ NÚ~ero 
de Clave que se le otorgó, oara la tra~itaci6n v au~ori 
zaci6n en su caso, de asuntos con el FideicomisÓ Agrop~ 
cuario. 

12 Informa bimestralmente a la Oficina ~entral ae las :::an
celaciones de Licencias de Capacitación realizadas du
rante el periodo. Lo anterior de acuerdo con los proc~ 
dimientos del Flujo áe Información de las Licencias de 
Capacitación, Temporales• o Definitivas ••. 

Agencia 

13 De~ecta contingencias o desviac~ones en los trabajos de 
algún técnico evaluador que a su juicio ?odrían ameri
tar la Cancelaci6n de su Licencia de Capacitaci6n. 

14 Reúne elementos para probar en su caso, las contingen
cias o desviaciones e i~forma telefónicamente a la Of i
cina ::.statal. 

Oficina :;statal 

'!5 Detecta cesviaciones o -::ontinger.cias en los traba~os de 

___ _____.l-1 --
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Al ·úr t~cni~o evaluan.or que podría ameritar la Cancela
ci6n -je su •. icen: ia de Capaci taci6n. Lo anterior porque 
recinió informaci6n telef6nlca de las >..¡enclas o porque 
se enteró oor s1 misma, en cuyo caso reune elementos P!. 
ra orar.ar la anomalía, para lo que podría auxiliarse de 
las Aqer.~ias si as1 lo juu¡a prudente. 

lt Ar.aliza el asunto y en su caso informa en forma explicl 
ta y por escrito a la Oficina Regional. 

17 Recibe informaci6n de las 
viaciones o contingencias 
nlco evaluador que podr!a 
Licencia de Capacitaci6n. 

Oficina Regional 

Oficinas Estatales sobre des
en los trabajos de alqún téc
ameritar la Cancelación de su 

18 Analiza la informaci6n. De considerarlo conveniente in 
vesti~a por si ~:sma y/o solicita a las Oficinas ~stata" 
lez información o elementos probatorios adicionales. -
Dictamina. 

19 

- En caso de considerar que no procede la cancelación, 
se lo comunica tele:ónicamente a las Cf icinas ~stata
les. 

- En caso de dictarr.ir ar que procede la Cancelacl6n, C:l!. 
bora•con una copla escrito solicitar.do que se cancele 
la Licencia de Capaci taci6n, .en el que informa expll
ci ta~ente de las causas por las que dicha Cancelación 
es a su juicio proceder.te. 

~nvla a la Oficina Central el original de la 3olicitud 
~e Cancelación de Licencia de Capaci:ación y archiva pa
ra su control, la .copia. 

Oficina Central 

20 Pecibe de la Oficina P.egional el ori1inal de su Sollci-
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tud de Cancelaci6n de Licencia de ~apacitaci6n. 

21 Revisa y Analiza la documentaci6n recibida. De conside 
rarlo conveniente solicita informaci6n adicional a la O 
ficina Regional. Dictamina. 

- En caso de considerar que no procede la Cancelaci6n, 
se lo comunica telef6nicamente a la Oficina Re1lonal. 

- gn ca~o de dictaminar que procede la Cancelaci6n, el.e_ 
bora con dos copias Escrito de Cancelaci6n de Licencia 
de Capacitaci6n. 

22 Recaba firmas sol:>re el Escrito de Cancelaciór. de Lic:er.cia 
de Capacitacibn. · 

23 Una vez firmado el ~scrito de Cancelaci6n de Licencia de 
Capacitaci6n, actualiza sus registros. 

24 Archiva la se1unda copia de la Cancelaci6n de Liccr.=ia -
de Capacitaci6n. 

25 Env1a a la Instituci6n el original del Escrico de :an=e
laci6n de Licencia de Caoacitación. 

26 Env1a a la Oficina Regional primera copia del ~scrito de 
Cancelaci.Ón de Licencia de Capacitación. 

Institución. 

27 Recibe de la Oficina Central del Fioeicomiso Agropecua
rio el oriqinal del Escrito de Cancelaci6n de Licencia 
de Capacitación. 

28 Informa al t~cnico de la Cancelación de su Licencia de -
Capacitaci6n. · 

' 

...___I ___ ____.ll - -
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Oficina Regional 

.·.ec.:.ce -::e la Cfi.cina (:encral la crimera· co:iia del ;;scri
to de :ar.celaci6n de Lice~c!a de.~aoacitaci6n para suco 
noc!-ienco y control. Actualiza sus reqiscros. No::.ifi= 
ca ~e :a Car.celaci6r. a las o;icir.as ubicadas er. su área 
de inf.:.uencia, a las que envla copia de 3U copia de la -
.:ar.o:elac!ón. 

Ager.cia y Of icir.a Estatal 

3~ ~ec!.ber. de la Oficina Reqional copia del ~scrito de Can
celac =;r ~e Licer.=~a de Capacicac!6n. 

31 Viailan aue el t~cr.ico al cue se le cancel6 la Licencia 
".:e -Ca:iaci:a-:iór., no u::.ilicé las facult:ades y el número· -
de ~lave ~ue se le pt~rg6 para la ::.rami:aci6n y autori~ 
ci-'.>~. :>P S'...l cas-:>, de asur.tos cor. el i"ideiccn!.so Agropecu~ 
ri."':. 

__ 11--1 
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.,.Sol lcllar n los l<'f 
nlcn9 que cnnt~ate 
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la durumPnt.:tc!ñn -
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pnc1t ación ·1·empor11l 
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or1q1neles de las 
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queridos. ..c.,.., respuesta a -
sus Solicitudes, r~ 
clhlr de las Oflci 
nas Heqionales lon 
or1q1neles de los 
EMLCT-03 

i-lnformar a lo• Tl:c
nlcoa de la autorl
zecl6n de su Licen
cia de Capac1tac16n 
asi como del número 
de clave que les -
fue nsignado e ins
truirlos sobre el -
uso <le éste. 
Indicar a los ticni 
cos que se pongan :: 
en contacto con la 
nqencin que les co
rresponda, para ro
clulr adlestramlr.n
to ·en la evaluacl6n 
de proyectos de fl
nanclamiento agrop~ 
cuarto. 
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-Entrevistar a len 
tfic:nicos que t1n
v! r.n lan lnotitu
cion••s como pros
p<'Cloo a recibir 
Licencld do Capa
c:1taci6n 'l'empor111. 
Analizar lo~ docu 
mrntns preo~ntndñ~ 
por éstos. 

-t:vdluer los resul 
tados de lee enti'1 
vistas. 

-Comunicar a las -
ln•tltucionPs los 
resultados de las 
nntrevlstaa. 

-l:in casos en que 11 
deci•16n es neq•
tiva, der avi110 -
talet6nica11111nta ~ 
e l•• Institucio
nes. 

-&n los casoa en -
,que l• dcoic16n -
en posillva clabo 
rar E:ALCT-01 -

-t:nvidr el o~lnin•l 
de los 'EALCT-01 .. 
las Instituciones 

-Reclhir de la Ofl 
clna Reqlonel pa= 
ra su conoclmi•n
to y control, la 
sequnda copia de 
los EMLCT-03 

-Prepar•r programes 
de Adiestramiento 

-Capacitar a los -
técnicos con Licen 
cia <'n le elavora
ci6n de evaluacio
nes. 

-Informar a la Of 1-
cina &statal lo• -
resultados obteni
dos dur•nte la ca
pac1taci6n de los 
tltcnicos. 

-Heclblr de las 11-
qonclao, 1• prime 
ra copla do lon = 
l::Al.CT-01 

-Recibir de la Otl 
cina Heqional l•
prlmr.ra copla del 
EAALCT-03 

-H«clhlr de lna A
qencl•a informes 
do los resultados 
obtenido• durante 
la capacitación de 
de tltcnicoo. 

-suporvisnr la cap! 
cltaci6n de los -
técnlcoa. 

-Reforzar la Capaci 
taci6n de los t6c:
nico•. -

-lnfon11ar a la Ofi
cine Reqlonel los 
resultado• ohteni
dos durante la ce
pacit•ci6n de los 
técnico", 

11 G R O P E C 11 11 1< I o 

0~·11'.JNA l<E<;JONllL Ol"J<'.11111 <.:1.N'l'lllll. 

-Hccih1r c1c las ln:; -Ut•c1111r Ulml·!llnll
tltuc:iones urlqtnñ mr~ntc dn lao otlcl 
les de solicltuctc'G n.is He•1l•>n11len In'.:" 
de l.ic:cnc: laa <lt' ..:11 formncl(,n 11lm.,~
pacl t•ci6n Tempo-- tral. 
ral con lon anexos -llP.clhir prnruuntn:; 
requeL'idos. d., l;,n l>I lcln11:: -

-Revlr.ar y c1nnllznr l<uqlnnLtlc~ de• t:-.1m~ 
la doc11munl ilC 16n - h los y a<lcCudr. \o-
rec lhide. ntHi al Sul>alstema 

-En :JU caso,dar ~l J"Mra nu me \oromi1•n 
Viato ttueno parn - to y ncl11.11i:oaci6ñ 
que se otor11ucn - -Anal iz.ar, capturar 
las Licencia, tic - y procesar l• ln
Capacitaci6n Tempo !orm•c:16n recibida 
rales y asiqn•r eT -1·;m1tlr reportes• 
número de Cl•ve de lns Oficlnas lteqi.2 
loa ·tficnicos. nalen p.JrA su re-

-Ehborar &AALCT-03 tronlinumtaci6n y 
y rec•b•r las fir- a l•n arcas Oerenm•• correapondlen- cl.llf'!l de la Ofic,! 
tes. na Central pnr• au 

-Adjunt•r la docu- informnci6n. 
mentaci6n e los -
expediontoa. 

-Archivar los expe
dientea cnn l• do
cumf!ntectf>n si•··e -
quionte1 
l::ALCT-01 
SLCT -02 
EAALCT-03 
Curriculum Vitae 
Documentos AcademJ:. 
coa. 

-!:nviar loa t::AAl.CT-
03 a las Institu
ciones. 

-Recibir de las Of l 
clnas i::statales 1ñ 
form•c16n de los :: 
resultados obleni
doo durante la ca
pacitación de los 
técnicos. 

-Informar a la U!i
cina <.:entral las -
Altas, Uajas, Cam
bios y Cancelacio
nes de Técnico5 -
hatiidas duranlc ca 
da bimestre. -

-Enviar a la Ofici
na C.:entral Informa 
c16n Ulmestral dc
loG Licencias de 
Capacitac16n Tempo 
ral. -



1N .. il'1 1'dL: lllN 

~r-:.,ntnnor-ne rn co"'u
nlcac16n con litn A
CJ•~nc l;u; F'ªr" cnnn
C« .. r los 111vances en 
li> Capac1tsc16n de 
sun t6cn1cos con -
1.1c.•nc1• eje c.,pacl 
taclbn ·rempar1tl. -

~solicitar a las A
q":nclas que cm1tan 
EVlll.Ct)..01, cu11n.lo 
lo:• t~cnlcos l:c.'n -
L.lc:rncla de Cap,.ci 
t"c· il>n 'l't~mpor."11 hiii 
yftn cc."ncluldo 1iu -: 
"rllcat ramicnlq. 
llt!cil,ir di.' la:; "'"'''! 
cla• ••l oriqin•l d• 
l,>S t:VBLC0-01. 
1; l "l>Orftr SLCll-02 
11,11untnr al orlqi
n11J do lu::1 SL.C:u-02 
Jo:i orio11nales de 
l.>11 ¡; VllU:L>-ll 1 

.. i::nvi11r a 111s of 1c1-
ndS Hetiionlfllen ol"1-
q lno1cs e.In r;u~ -
aw:o-02 '/·,te J,,,.,, -
corrt.~npondiuntes -
F.Vl\1..CU-01 .1::nviar 
copia a las Agen
cias y Oficinas &~ 
tatalea y Archivar 
una. 
Recibir de las Of1-
c1nas Req1onalea -
los ori•lin•l••· de 
los EMLC0-03 

-1 nformar a nus tite 
nicos de ln AutorT 
zac16n y del nuevo 
número da clave -
que le ha sido a
sionado. 

-1nstrulr a sus tec 
nicos sobre el usO" 
de las facultades, 
obllqeciones y r~.!!. 
pons11bilidades que 
le confiere la Li
cencia de Capacita 
ci6n Uef lnitiva. -

l V ~8 

CllA!llm ut: ll!,;,1•uN~Alll l.lllllll Ut: 1..1\ l..lCt:NCll\ 1•1: Cl\1•111:! 1'1\CION m.~·JNI l"J'/11 

V 1 U t: l C U M 1 S O 1\ G R O l' ~; C 11 1\ H l ll 

01"'1..:JNI\ ~:.srArAL. O~"lClNA l!t;<HONAI. 

-M1111trrn.,.-:1e •'n comu -llt•clbir de la llfi- •Hccihit" ilc las lns 
nlc~c:lbn con los= clnit l<r.qlonel para tituctonn~ orlqlni' 
Inst li.11·· 1"""" e In su conor.:lmi.,nto y lnn lle lan su:u-o! 
form.-•rlu~ .t~ l., pO cnntrol, ll\ Sftqun- y de ln:: corres1>nn 

'sici6n º'' lno tite:: dll cor!" dt• los - dl.,ntco i:vou:u-01:-
nicos con Llco'ncia EA.Al.Cu-03. -Uevi!lar y •n,.l lz.nr 
de C11pnclt11clhn - -~n !"JU c11so, tlllKi- ld t..locumP.ntoc16n -
Tt•mp1H'•'l ci11i· :;("' e.!!. llar a li\~ Agt .. n- - rncihlrl"· th~termi
t..'ln m1it!:ltrfln'1o en C\it5 en ln t:;v11tlua- n.1r nl procf'dr lan 
lil Aq<rni.;lft. ctón dr lo!'. rr:~ul- ~olicltudc~;. 

-t.~1a.1nd1' nlqun trcnl t.1(10~ del tr,'tlhl'o -~n su CftSo, c1,tr el 
en b·nn\nr ~11 pe-- de lt•cnlcos con Ll Visto Hut:no parn -
rlodo de 1"1dinstra- Cl•ncla de C'1pncltii que :Je otnrqucn -
mlrnto "·'Y" o no - c16n Uct initlva. :: la9 Licencias dr -
sollc llu.I c1r la - Con bitn" a .. atea - Carecitac:l6n 1.Jefl
Inst ltuc i .~n, el abo evelu.icionea a so- nitlvas y osl'ln•r 
rar t;VBl..CU-01. - lic1lud da l11s A- 1011 !'C.m<>ros de el!. 

-Cuando la:; l natitu qcnci"o o c111'ndo - ve. 
clones sollr.1ten:: lo considere conve -!;laborar tl\l\1..CD-03 
lnformacihn nohro nionte enviar e =-recabar t 1rm11 en -
tltcnlcos que ,¡un - lon Jefes da 1•ro- los eser! ton de au 
no hayAn conclul,10 C]rama a reforaar - torizAclón. -
su adlcstraminnto, la cnmunlcac16n - ~Actunllznr los re
informar de bnto - con loa tecnlcoe - gistros corrl!!lpon-
verbnlm"nte. con 1..lccncla de Ca dientes. 

-Env1.1r " las lnsti pac1tac1'6n. - •Adjuntar lo cilquie.!! 
tuc1onc9 105 origT -Informa~ 4 la Dt1- te1 
nn lt.::;, "t• 1u::. = '-lf1a l\ttylu11•L lu• ..>""-J.-uL 
EVSU::D-01 con co- ruaul tados de los tVBU::U-01 
pia a ll\ Of iclna - t.rnbajos de los - tl\l\U::D-03 (Cnp la> 
l::11tatal y unll pera t6cnicon con l..icen y archiv.1rlos. 
Archivo. cia da Carac1ta- - -Distribuir los -

-Menteneri;e en comu ci6n Uefin1t1va - t:Al'.1..CU-03 envl.,ndo 
nlcac16n con los:: adscritos a su 6- el oriqlnAl ,, lnr: 
tbcn1c,1s con L.icen .. .,., do lnflu<>ncia. Instituciones, co-
cla de .:apaclta- - pia a 1"11 Agc?ncias 
cibn llrt lnltlva y a las Oficina" -

-An,111,;.1r los traba t:stetale• 
'º" dr los t6cni ... - -Recihir de 1.1a Ofl 
cns. cin111s t;statales Iñ 

-InfnrmAr n la Ofi- tormaci6n sobre e:: 
cinil t::n.1t.il los - valuaciones de rc-
rl!sul tados obten1- sultedos de lo:; -
dos de los trftba- trap111jos rrializados 
jos de• los técni- por tlicnicos con -
coa con Llc<>ncio - L.icenci" de CApaci 
de Ci\pacitnclbn º" taci6n Uefinitiva-
finltlv,..c;v,,tuar- = lldncr:1toa ~' su a-
estos rrs11 l todos y rr.d de lnt lucnc ia. 
en su caso, solic.!. -lntnrmar 111m..,stral 
tar el apoyo de - menle a la OficLnil 
lo• Jefes de pro- 1..'t!ntr"l la" altai;,. 
qrama Bajas, Caml>1ns y -

Cancelaciones de -
Técnicos con t.iccn 
c1.n de ~apacita.cl~1 
Definitiva h11bida<1 
durnnt~ rl pcriocto. 

on..:lNll ..:hN l'Hl\I.. 

-l~c?Cihlr U1mt•sl rl'l 
mente rl~ lnn 01 1= 
clnlin 1<c<11on.al•"!1 
lntnrntAclón y nr
chlvé\rla. p.:tro c:rln 
tcol. -

-An."l l l ~·.or, c.1plur.1r 
y r14 n1:•·:Hu· 1 ·• ln-
1 orm.H:16n r-cclt1\1t11 

-1-1n1t1r n~rnrlc!i •' 
las lH lclr''h':' He
íllonall'fi para su 
.-et ro11\ imenl .1c i6n 
y il 1 aa /u•«•iHl li(!

rencielcs •le Ot 1-
cl na Ccnt.-al pare 
su lnton1111ci6n. 



IN~Tt (11, l\lP.. 

-Hi-vl :i.1r lC'I~: re-qu1-
·•l t•,.• dt•l t"tot••lco
m.f. 1:0 "'4.11·nrw,·11.u lo, 
por" obt<'ner Llcr!!. 
c1•s de ~apactt111-
L"lÓn t:n1wcl111l. 

-1•1t•nt t 1 icar a lo~ 
técnico~• que rru
nnn lf"t'or; rcqul ri1-
Lon. 

-t:l•tm1·.1r SLCt.-01 -
-t:nvlar a 1,, t'flcl-

nn. K•'11.0n.tl l'I UE'1 
rtlnal c1c Sll.~t:-01 ":
con cnpl.i o1 l •s u
ftcln.is t..st•t<'"lll's 
n1·cnn.1r1aa y Copl.l\ 
pa1·a :1u au·chivo. 

-fh•clhir \11• la utt
n• Ccntr•l los Ori 
•linnl\!J'll d1t loG = 
t:Mt.Ct;-05, pnra su 
cnnt.lc:lrninntn y con 
trnl. -

-lntorni•r .. lo~ téc 
nicos de la •utorT 
zncl6n y do l riÚm•= 
r" 1lr C'1"'v .. '1" .. l• 
tuñ a1lqnado. 

-tn•tn1t r " ln!ll tftC 
nlcoa !>nl•rip o l u :•O 
d• lAI\ t111c11 l t ar1ea, 
obl1C111C' io1ws y rt-'1 
ponsahl l i•Md'-'ª iiu9 
1• cnnr 1rrP !"u l.1-
ccne t" •h.• "·'"'1r l t111 
c16n t;t;,p••r \.-.1 .tr ::' 
tf!cnlco tune lona
rtn. 

-uar 1ac-1llc1ados • 
!!.U~ t~cnlc0t1 con -
L1c~nc'" t1j' Capee l 
t11c1ñn t:~prc tal p"i 
ra que !\e mantrn--
'1•n ton coordina- -
clñn ci'ln los t 1tu
lan"s de la a orle l 
nas ch•l f"ldr.lcomt= 
ao Aqropt!cuario ·u
b1é::•dafl rn el •rt"a 
11ro.1rat tc111 dondr. r. 
Jcrccn su:o1 func1o= 
nt•s, para la 11trn
c16n de anuntos re 
laclonattnr. con la
ev#.111•,i-l·",., n,. pr,..
y~ctnr. c1r. der;arro-
1 lo Atlroprcunr"1o y 
el Sistema .tr Lt
ccnc111s de i.:ilopac1-
tRct6n de t.'-cnlcos 
~v•luadnr"e!" .• 

-l••·,·\1>1r 11r 1111 uf\ 
et na t.:11t•t•l CnfTIÜ. 
n1<":ac16n picl1onilñ 
lea opt nirint·s 5o= 
hrf!" l1ti• l.tc:t•nclctn 
dL" C.:fttqctt."tc1l'in -
t:r.pcclnlf>S :1nltc-I 
tl\1Jas • In t11 tr:1:
n.t H<.Jo11on111. 

-1 nror1t1ar ,. la Ofl 
cln.i t.~t.H•l on -
fnrm., tcl,.túnicn 
''' np1n10n r;ot•rt" 
111 cnnven1cnc: la -
d~ roner11er Llc1>n 
cl..tft de ~t"pactta= 
e 1~n i..apol;l• l ao
l 1ci tadn:1 y con-
t 1 f"Mar por ttftcri
to ltel.-•ll'ftmn). 

-Coor<.ilnare• C<tn -
loo tbcnlct"I:; f'un
•· l ... •n.,rio!' e,:,,n l.t
C'"n..: 1• du t..".tp•(· t -
t..:ic!6n ~apecl•l -
pl!.ra la 1HiPnc16n 
·h• Aauntoa cf'l"• 
ct..,n'adg,• oc:1n 1• " 
v•luecl6n cfo l'co:: 
y•ctOll rlfl Ueei,Ar"r'!! 
llo AQr-npecuarlo 
y el Sl•tf'fllB d• .. 
L.lcel"lCi •• dr Capa 
et tl'lc \bn de tknf 
coa ~v•lu"dores..-

Ot"lC:lfll~ &$1.ATA.L 

-1~, .. ~Sblc d• l•a ln11 -R•clhir d• 1•.s In:1 
11 tUC\nnél8 l'Uilía IÜ lituClt•Of'"ll nri11ln~ 
<.:Onl'>Cl1nlt..nto y Con lf'.S de la!' !H.C&-01 
trol, c:opl'111 de lA"ñ -"L'Vls•r y annlli.1r 
Sl.Ct:-01. la .tocumf"nt•c16n -

-Reclhlr do la Ol l .rvclbtda. 
c1na Regional co= -!loltc:lt•r oplnlo
munlc•cionen tele- rw.s r1n vi" telef6 
fonlcflla pidiendo - nlcn Q lAll Ul1c.l--
nr•lnl6n ltObCc laa nA:J Eat.atttlc~ 
LlctonCl•• de.;,,!'"'- -unclblr da 1.1:; Utl 
ci.t•ctnnea t;apf"ClA cinaa t:atlt•lol\ o .. 
lna aol ir.l ladea. - plnlon~a. 

-4,,;onaultar " laa A- -t.lahorar t.:Ot.e:E-0•1 
1.1nnC1•• ubicac.Jaa - y Ad 1untar COJ.lio -
on au area d• in- de la SLCt-01 
Uuencia pAr• d•r 1-Env lar • 1 ... Ot ict-
au opin16n. nA c;,,.ntral or1•1ln!. 

-Recibir d• aun A- lcu1 do loa 
qenc1•• orin1one• COLCL-04 .1nrJ1•ulo~1 

...Comunicar t•l•f6n1 de copl•• d1:- MJ!1 -

c:1tment" ,. la •.JI tcT cocn•srontli.·ntc: ... 
na Reql<1n.\l ~u:. o::' SlXt-01. 
pi niontt• y t• l .11>0- -Accf\1Y•r p11rn :iu -
c•r ECllLCE-03 con contr-ol Copln de -
un• co~a. loa LOU..:1::-04. 

-tnvlar a 1.i Ofk1- 1-Rcclblr de l" OJi-..... ._ . .,........ .... . . .. ........................ ~ .. 
rl.qlno!ll de 10,. - ¡le lor. tAAL<.:E-C'I~. 
r.rnrcE-03 -Not l t icar cht c.Gllll. 

-Archivar p11ra su - avtori:•ciñn • 1.:rn 
control copla. d~ - Oficlnae ubic:adan 
toa t;CQLCk;.-03 fin iittl ire,,. de 1n-

_.,_·oorr1inarl'ltt con - fluonc.;la. 
loa técnicos run- -lritormor • l• 011-
cion•rloP e~""" L1- c1n• Cf'ntr•l de -
cenci• dr ~apacH!. loe ranult•dns de 
ci6n t.apec1al, P•- traba1o de lo• t~ 
r111 ln atencl6n d,. nicoa con 1.iCL?ne1n 
asuntos r.-1 dt: lon4- dr Caµacl t.ac i6ri C.!!, 
.tos Cl'n la t:.valua- p~ctal 
ctbn d~ rrnyrctoa -~oordini11rae con lo" 
da Oeaarcol lu Ar¡r_a tltcnico~ F'unc iona
p~uario y f!l Sis- rio~ con Licef'lcla 
tein• de Llcr•ncift!'I cJe Capac1tac\6n t..!_ 
di! l..'.apaclt••..:ibn de pncl111. para lR .... 
tl:cn1coa Lv• luado- tcm: iún U1? A:iunt os 
cea. rel~,c1onactnrs c1>n -

h t.:valuoclon dt: -
Proyrclos et~ Uustt
rrol lo Agropt.•cu11-
rlo y el Sist••m,, -
dr ~icencias .. h· Cn 
pdcltacibn d(! téc= 
nicos Lvalundorc•s. 

tJFlC.:!NA Ct:NTJIAL, 

-Hr.clb1r dto u uJ t
cina fofeq1onal orl
flin•lt·1 tic los 
t:OLC&-04 y COJl 11\ -
do ) A!' Sol lc:l l 11•te• 

-Nevtaar y an11l i ;<:•1r 
la docum.·nl.<'\C \/10 -
recibida .. 

-utttt!rm1nor al pro
cc-do ·~l otorqnm1o!!. 
t.o ~1r lns Llct•n- -
el•• dr c.1pacJtn
c16n Lopcciales 

-en au caao, •~19-
nar rl nú111ero de -
el .wo r¡uC" dt•l'\crl !! 
t.1117.ar el tknt co 

-t;lahorar EAAL.Ct:-05 
y rec•b11r f1C111.,a. 

-una ve& t lr ... ado1' -
1 O!I CAA.LCt;-05 •
hr 1r ceqlalro~ y -
e•pedlentns p1H·"' -
control 

-AdjuntAr la doc11-
lftent.-c16n A 1 O!' ex 
pedl•nt.e• de h.>s. = 
e 1•~u .... •~•t• • .. 1,._¡.v-

n4Cl0:1 
-Archlv11r lo~ C)(f'~ 
dtentea cnn 14 do
cun1cntacibn t>i: 
C1Ulente1 
t:..OLC~-04 
~LCt:;-01 
i:.v.u:i:-os 

-t;nvilr a l•:.. lnati 
tuc:lones 1~ l oriq1= 
nal tlu lo:t 
t:.A.ALA.:t.-0!>, con co
pla n l."1 01 iciria -
He•1ional y copia -
para Archivo. 

-Heclbir de l.is Of1 
cinns ~eqion<"loa = 
lnfOrmes dt• C•!~ul
tal.los de tr•l>·•1o -
t1e lot• t.r·~ntcc•:i. -
con Lit,;1•nc 1.-, \IL1 e~ 
pac1ll\c\6n t.l'pc- -
e tal. 

-lnfnrmar llinic-~tral 
mentf! " lMl UI tc1= 
nas Ke.ilc.""lnal~& de 
cualQt1ler cambio -
de 1.1;. L1Ct~nclaD -
de l:ftpactt:aclbn t:;s 
peci111l. -

-Archivar para su .. 
contt·ol inform•
i:tón Bimeul ral. 

-Analizar, capturar 
y proces•t- la ln
formac16n. 

-Anal l zar los l nfo! 
mea e.te ll\s Or lc1-
naa Reqionales. 
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,., l ,1 t. 1 i.: o f1 l !) \' A ,, H tJ I' l-: 

l'!-.ll:JNA t.=aJ'AIAI. 

11 A f.c 1 '' 

-t.:ntl t.1r rcporlr!I a 
l•b Ot le ln.,u¡ Mo
qlrln•lea para ... u 
r•t.' ro.i 1 iment 'w 16n 
y a l•n ¡r11111u • •r
rt•nc1ale~ dr la -
Ot tclf1;• \.'.cnt r•l -
par• au Lnl ormA
c; l6n. 



lV 61 

CUAlWü ... , Ht;;_.¡ 1 •NSABl l.lllAD uo; LA. CANCf.l.ACll.>N IX LIC..:LHL' r AS Lit. C:AYAC! 
·••r ...... , 

r l o~ l (.;' o ,., 1 :; o A r: ~O ¡.i E 1: U A " l o 
lN:> rl l'UCJOM 

At;tNCJA OrIC.:lNA L~rArA.L. or1ctN1' llEGlONAL. ot•tCINA Ct;N rffAL 

..Cu•ndl> IJetltquo . -~Hr.c1 hlr de l• Df 1- Ueclblr df'J la or1- lieclD1r d.• las ln_! Uec1hlr blt11eslral-
"" tl-cnlco • ro•ll cln• li•••1lon•I copl• clna Reqlon..11 Ce>- tltucioM• orlri lnnl rru•nte de la• UI le!_ 
zar ol r•• funclo- de'! loa tCLc.;-O.l pla ctn loa tCL.C-02 de l•• :i;cu:-01 n.n:i Raqlonalcn In-
nefl .11 ft•rentc•a • - Vtrtl l•r quo loa tés -vlal lu· qu• loa - i-&hbor~r ECU:-OJ y ( tJOloaC 16n • 
la1 dr cv•lu1'll-:i6n nlcoa a lo• qu• se t'cnic:ru • loa que l"9Cab.1r t lrm•o de 1-k .. cll•lr prorueatan 
o da de b.IJ• • un c.ancel6 au Ltcrncl• s~ canc1tl6 au Ll- autnrl7.aclhn. de laa Otlc:lnm1 flo 
tl-cnlco con Llc•·n- de C111,.ic:l tncl6n, no ccnr-1• c1• C•p•cit• Dl•tr"l1tu!r CCU.:-02 r¡lon•lnn de C•ll\- ::" 
et., de Carlaclt•- - utJ l 1Clln lA• tacul cl.'111 no ut l Ucen = •nvl•ndo loa or1Q.l bio• y adncu11c lo-
clbn ror d•1ar ,,. tadf'n y el n1'.il'ftero ... l•• ffü:ult•dea y - nalaa • l•• ln•tl- ne• al Slatrma P•-
pr,.9t1r 11ua arrvl- de cl•v• t1uft •• leo el número du e l•V• tuciOMI y Coplll~ ra au mnjoramiunto 
Cloa " l• lnatitu- otor<lb p.ira 1• lr•- que .. l•a otor96 8 lea 0( lclnAD ~h· l y actuallz•ct6n • 
cl6n, du· •v1ao - fll1tac16n y autor!&~ p•r• la tC"Alll1 t•- - rlrlalccalao Aiirop•• ~Analli:11r, C•flt11rar 
por l"'Krlto • l• o e 16n en au c1ao de c16n y autorlaa .. - cuarlo. Arc;hlv•r T• y procraar lo ln-
t lcln• M9f11onal -!: aauntoo con el r1- cl6n en au ceeo de ul t hu copln de é.t fonR.c:t6n ruclhlt.Jri 
<llanto scu:-01. drlci..~lao At)ropocu_!!! ••unto• c~n el r1- te docuMntn para ~&111ltlr reportea a 

l.t;nvi•r • la Lll 1Cl• r Jo, d• tcrHll fi-0 ""rape- au control • l•• ot tcl n.a M9'J 12. 
na M9f11on•1 ciU• C,2. Q:ua n. to do te<: t• que e •""lo Actu• lla•r au1 re- n•L•I par• su re-
rr-eaponda, •l orl- a lQun t6c:.ntco con 1-cuando -á1te-cte que ql1tro• y ••pndl•!!, tre>.1l1aentacllln y 
•llnal Jo SCLC-01 L1cenc1• dr" Capee!• •l•1un tknlco con tea d" ·lo• tknl- • lln 6rea11 \;crrn-
~ntreqer • los tk t•cl6n tu6 dedlca~o L.lcenc:l• d• C1pac1 COI. ct•l•• de I• uf1L:.!. 

nlcoa une coril• csi pnn.aniente,.ente a t1clltn tu• rir•11c•- Jrtifor••r bl-otral M Central ~·•r• ~u 

la SCU:-01 lat'M'Jre1 dift.'rente1 rto l'>'"•~•n•nt.,,..nte •f'l• a la Oflclni' '"'º'"'ac16n. 
Archivar copla d• • l•a ctr avalu•c16n . lehore1 dlferen- Centr1l d• 1•• C•.n t-MClb:Lr de i ... Ot 1-
la 9CU:-01 o c1e16 d1 pr,.atar t•• • 111 de OY~ c•laclono• da L1• clM Re11lon•l or-1-
Reclhlt' de laa Of 1 IUI Mrvtclo• a la lu•cl61\ o dej6 de carel•• de .... ,,aclt• Q1Ml•a l1e au -
clnail Re~lonalae = ln1tltuci6n y 611ta pr••t•r IU 1 IMrY J- ~~~~. r:~l ~~~~~-d~.;; ICLC-01. 
u Of lc1ne t.:entl"el no lo ha cnm11n1cado clo1 a 1.• tn1t.1tu- 1-~=.,~~ci.-:n:~~l!~•: lo• OC'l91Nle1 de .el t"1,hiiCOla11M> ~r!! c10n y tat.a no lu t-f;;ut.1nuo uel.ac;a.e qua 
lo• ECLC-02 pncu•rto, deher' - h• comunicado al - •1C}un tknlco con r•clblda. 
InfonMr • 101 t~ reunir los r1e111en- r1n ... 1t:,....,.lM> At¡r~ L.1cenc1• de Capac,! -~n caao rta consld!, 
nlcoa d• la Canee- tn:t ~robatortoa d•l cu ar lo, epov•ndr>1e tecl6n fu• d•dtca- rar que no proc._ 
l•c16n de 1u L1c:•n huchn tt l"tor••c a ~" lu Atlenclaa, - do pcna.1nent9fttent., den 1•• cancel•- -
el• de Cepacllacl~r l•s Of lc1nao t::1ta- det•er4 reunir loe e laborea diferen- ciot'tft& comunicarlo 

tel V Nc11lonal . - r1•1Mtnt.01 pcobato- ~6n a 01 ::,i0d:":~~] telef6nlc•111rnt.• • 
fln de que •• procr rlo~ drl hecho e - l•• or lclnas ""'112. 
da a cancelar la LT LnfoMRar a. la Ofl• tar 1u11 1orvlcto~ nal••; 
cfJnc:1• de C•paclta= clna MeCJlonal, la . l• lnatltuct6n y -~n c•ao de dlct•m! 
ct6n que procader6 • • 61ta no lo ha COlll!!, nar qu• proceden .. 

K1,ando M Oetecten c1nc:elar la Llcan- nlcado al rtdelco- le• cancelacionea, 
110ll'•I CIU!SIS" (d•,! el• de C111p•clt•- - •i•o · ~ropecuar lo, elaborar t;Cl.C-02 
v1ac1one1 o contln- cl6n. dabar6 r•unlr" loa -Recabar flrtJ•:t en 
qenc1•• en lo• tr•- -C1Jañfio-datectc d•,I. eleaento• del hecho loa ECLC-02, un• -
l"l•Jo• de ev11u1c1ór vlacinn<ll!'a o contin y pt"oceder a canC!, vea flrmadns, ac-
deber4 1 nfot11ar t•- qenc 1•:t en los tri" lar la Licencie de tua.liZ:•lt" SUI r~Ji,! 

lof6nlclUMnte a la ba 1os d• loa técnI ca ... •cttacl6n. troa. 
or lclna t•tatal a con evaluadores, - 1-An•lLaar l• 1nfonti~ -Arc:hlvu· copia de 
fin do q\111 a• proc~ de!heri reunir ele- c16n de laa Otlc1- 101 ECLC-02 . 

da •" 1u caso, • - 11Hntos par• probar naa tatata.las nobr• -Enviar Q la:i Instl 
reunlr los ftl .. cr\- l• Ar\omalla•, •r\A- deavl•ctonee o con- tuctone1 el orlgi .. 
toa probatorio• ne- 11aar el a1111nto y tlnt¡Jenc:: las rn 101 - nal de los t::CL.C-02 
ce1at"loa para eua- en su caao 1nfor- tr•t>a jos de los tef -tnvlar a l•• Oflc! 
tentar l• dacl11ón rnar rn for•• expl! nlc:oa evaluadore!I .. n•• Raqlonalea co-
de cancelar l• t..1- clt• y por eacrltO &n ceao de conslda- plo del &CU:-02. 
cencl• de Capacita- • lo Oí iclna hc'liO rer que no pr-oced•n 
clltn .. n•l. - l•1t r.ancel "c:-!ol"I•• -

deber6 COtnUnlc•rlo 
talefóntca11ent• a 
l•• Oflcin•• i:;•tat! 

~~9~aso de dlct&m1-
nar que proceden -
lea cancalacione11 -
d•ber6 elaborar -
SCU:-01 en la que -
infomar• a>cpl1c1t! 
mente de l &5 c•u a•• 

eia;ª:C!!ª~~t~1n:n-
C..:entr•l. el orlt"J1nal 

1 1 1 1 
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CUADRO Pt: Hl:Sf'ON$AUlLlUAO llk; LA CANCELAClON l>t: Llt:t.;NCIAS Lit CAPACl• 
TACloN. 

P"ll>t.lCOMlSU 

AtiENCIA 

AGHUP&CUARlU 

Of"lClNA RttltotlAL. 

y archivar pera au 
control, la copie. 
~Kec1b1r de 1 • uu
clna Cenlrn l í)Gr• 
ou cn1\0Ch1tanto y 
corH..rol, la prl1t1•
ra Cot"1.11 de r;ca.¡;-02 
AcluAl \:i:ar eua re
ql1tro11. Not1f1cAr 
de la Cancel•c16n 
• laa Of 1ctnaa ub! 
cada a en su Acea -
de Influenc1a, 

Ot'llº lNA Ct.N ritA~ 
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01AGRA.HA. m FLUJO Lit. LA L1CtHC1A oc CArACITAClON TEMPORAL 

rtot;JCOfr11SO A.QROP&CUAJl.Jtl 

AOCNCIA OFICINA ESfATAI.. 01'1C1HA fllGlONAL OFlC1"6A ..;t;NTAAL 

Cl..AW. 

EAL.C"r-01 - SSCRITO I:& ACCPTACJON DI 
LICLtCIA or; CAPACU'AClOtl 
?CIWOOAI. 

SLCT -02 - SOLICITUD OE 1.IC&NCIA ca 
C:APACJTAClON T&HPORAL 

CAIJ,.CT-0) - ES:IUN OC AUTOAlZJIClON 
t& L.lCUIClA OC CAPAClTA
ClON Ttl'U'ORAL.e 

• 
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CU.VE 

·IVW.CC-Cn - E5'..:RJTO OC VI.STO llUCNO PAllA .. 
LA l..lCl.NC.lA OC CAPACJTACION -
CU"INtTIVA. 

su::~z ... SOLICITUD DE LIC .. NCIA. De CAPA 
CITAClON UEftNlTIVA. -

EA.AU::O-Ol - ESCRITO DE AUTOUV.CIOH DE LI 
~~!" Ol CA.PAC:l"tW:ION oe:r1Ñj: 

OP'lC lMA aNTRAL. 

L 
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FORHACION 
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l'ti.;'IAL. -

1V 1 ·~ 

-----· ____ J E3=1 



INS1'1TUCJON 

tCLC-02/l 

CCLC-02/2 

lV H 

DlAaltAAA DE rLWO m L.A CANC&U.C:tDH ca LICENCU.I ur. CAf'lliClTlllCIOM 

P1Dt1COH110 AOlllOPCCUAllllO 

orJClMA ESTArAL ortClNA JIEOIONAL OrlCJNA CIMTJIAL 

(..__ __ .,--e __ º _) 

~ 

YJOlLAN 0UC IO.L TCCHICO 
'-1. ~ St; CAMCCUJ SU U.C 
CIC CN'AClTAClON NO UTIL 
CS t.A3 FM:UL1'AJJll,;J Y EL .. 
NutC.tO ut ._:u,w: ULC a .. 
U: 01'0.W i'AMA LA TJlMl• 
TAClON Y Alll'Olt(UICIOÑ ~H 
SU CA.SU; O.: AIUN1'03 eme 
~L rtutlCOMl~ At:UtOH
CUAfttO. 

• IOLlCJTUD E* CAHCCUCION IS Ll• 
CSNCIA OS C»AClTAClOH. 

• tlCftl'l'O DC CANCCLAClOH C:S LlCE 
,. CJA m CAP.tic:ITAClON 

• &SCRJ1'0 OC C.AHCll..ACJOH C.: Lle& 
ClA IJE CAPAClT~lON 

JNl'U~ 11 
tCSTMAUil:N 
~o& l.A 
.:ANC&LACION 
"'ucs .... 
CAl-'AClTA
Clotlit 



1..V 67 

U); CASO PRACTICO 

5. fXD!CE 1' .\X.\LrSIS DI! FOR\IAS 



IS ... :::: '! r.~.A~. ~rs DE F0:-::.;AS 
• r~.:.i:'..::. _.:. F'·:.;,,·~,..s 

Indic~ ~e •or~as ~e :a ~icencia de Capacita
c:Ó"": remt'".oral. 

- :.:scrito oe Aceotación para la Licencia de 
c~paci ta~ión l'empoca 1 

- S~l!~i:·;- ~e L!ce~cia de ~ap~c1tacl6n Tem
::>ótal 

~sctito de Autorización de Licencia de Ca
pacitaci6r. remporal 

In1ice ~e formas de la Licencia de :apacita
ci6n Definitiva. 

- c..scri:".> de Visto c•Jeno para la Licencia de 
Capacitación Definitiva. 

-Solicitud de ;..i~r.·n:ia de Caoacitaci6n Defin.!_ 
t !. ·:-1. 

- C:scrito ce },'J:".>rización oe Lic.:,ncia de Cap!!. 
citac~~~ Je!:ritiva. 

lna!ce ~e Cor~a~ de la ~icencia de Cacaclta
ción r:.,.pecial 

Solici: Jd de Licencia de Capaci taci6n :.:s~ 
cial 

7e!egrama para l~ ;..onf irmaci6n je Ooini6n 
s0bre Sollci~ud je L!cencia de CapaCita
-::!ón L!:ipe1..ial 

:.:scrito ~e Conf 1rmac16n ~e úpini6n sobre -
!a Liccn~!a de :a~acitación ~spec!al 

~sc~ito ce Goini6n 1e Licencia ce :apacit~ 
':'i-Jr. .;..soec1.:Jl. 
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EALCT - Ot 

SLCT - 02 

EMLCT - 03 

&VaLCO - 01 

SLCD - 02 

E:MLCD - 03 

SLCE Ot 

TCOLCE: - 02 

EOLCE: - 04 

______ _____..l -1 i.-----1 
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. INDICE DE FORMAS 

- C:scri to de Auto:: izaci6n de Licencia de Ca- EAA<,:;f, - G5 
pacitaci6n Especial, 

Indice de F'ormas de la Cancelaci6n de J.. icen-
cias de Caeacitaci6n. 

- Sol ici t U<l de Cancelac,;.ón de L.icencias <le - SCLC - 01 
Capacitaci6n. 

- t:scri to de ..:anee luc l6n de L.icencias de Ca- Eci,:: - 02/1 
pac1taci6n. L'no. 

- i.scrito de Car.cell!ción <le J..lcenc ias de ~a- ECLC - 0212 
pac1taci6n. Dos. -

. 
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• INDICE 'f ANA1.ISI5 DE: FORMAS.- ANAi.IS IS DE f"ORMAS. 

Nombre v Clave del Documento: EAl.CT-01 
Escrito de Aceotaci6n Para la 1.icencia de Capacitaci6n Tempo-
ral 

Reraitente: 
-¡:a--¡:;;-ncia 
Destinatario: 

1.a Instituci6n 
Ohjetivq: 

Aceptar que la Instltuci6n continue qest1ones para la 1.icencia 
c!e Capacitaci6n Temooral de alquno de sus técnicos, en virtud 
de haber reunido re~uisitos. 

'.::l:'1t.<:!niCo dC'l !'ex.to: 

Se manifiesta conformidad para que la lnstituci6n continue ')e5 
t iones ante la Oíicina Regional para la 1.icencia de Capacita .. -
ci6n Tem~orald<' un técnico evaluador. 

Frecuencia: 

Cada que se presente a la Aqencia un técnico de alguna lnstilu 
ci6n para realizar entrevista previa a su 1.icencia de Capacit~ 
ci6n Tempol"al. 

Distribuci6n del Documento: 

Original : A la lnstituci6n 
la. Copia: A la Oficina Estatal 
2a. Copia: Al Arcnivo de la Aqencia 

Documentos 3ue Genera: 

Solicitud de 1.icenc ia de Capacitac16n Temporal. 

Observaciones: .::ie ·iebe anexar una co~ia de est.e 
~scrito a la Sl.CT-02 
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U~ CASO PRACTICO 

S. I~DlCE Y .\~;.\LISIS DE FOR~IAS 



IN:.:::'. Y ANAi...~SIS DE FQE=:;'iAS 
• ¡¡,J:!;:.: :..;:,: F'C'?~1AS 

Indice ce rormas Je ia Licencia de Capacita
ción re1111:,oral. 

- E:scrito =e Acentación para la Licencia de 
Capacitación Temporal 

- S0licit~~ de Licencia de ~apac1taci6n Tem
noral 

- ¿scr1to de Autorizaci6n de Licencia de Ca
pacitación Temporal 

Indice ~e Formas de la Licencia de :apac1ta
ci6n Definitiva. 

- ~scri:n de Visto Bueno para la Licencia de 
Capacitaci6n Definitiva. 

-Solicitud de ;.icer.r:ia de Capacitación Defin.!, 
t.:.. "/EJ.. 

- ¿scrito de Aut~rización de Licencia de Cap!!_ 
citaci6n jefiritiva. 

Indice de formas de la Licencia de Capacita
ción E:special 

- Solici:ud de Licencia de Capacitac16n E:SJ>!!. 
cial 

- Telegrama para la Confirmación de Ooinión 
sobre Solici:ud =e Licencia de Capacita- -
-::ión E::;pecial 

- ¿scrito oe Confirmación ce Opinión sobre -
la Licencia de C&~acitación E:special 

- ~sc=ito de úoinión de Licencia ae :apacit.2_ 
-::iór. =:special. 

IV 68 

EALCT - 01 

SLCT - 02 

EMLCT - 03 

EVBLCO - 01 

SLCD - 02 

EMLCD - 03 

SLCE - 01 

TCOLCE - 02 

ECOLCE - 03 

EOLCE - 04 

____ 111----i t-------11 
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• INDICE DE F'ORHAS 

- Escrito de Autorización de Licencia' de Ca- EAALCE - 05 
pacitación Especial. 

Indice de F'ormas de la Cancelaci6n de L.:.cen-
cias de caeacitaci6n. 

- Solicitud de Cancelación de Licencias ae - 5CLC - 01 
Capacitación. 

- Escrito de Cancelaci6n de Licencias de Ca- ECL.::: - 02/1 
pacitación. Uno. 

- Escrito·de Cancelación de Licencias de ;'.;a- ECLC - 02/2 
pacitación. Dos. -



.___x_v _ __,..__'_º _ __.I 

•INDICE 'f ANALISIS DE FORMAS.- ANALISIS DE FORNAS. 

Nombre "i. Clave del Documento: EALCT-01 
Escrito de l'Ceptación Para la Licencia de Capacitación Tempo-
ral 

Reniitente: 
---¡:a A~encia 
Destinatario: 

La Institución 
Objetivo: 

Aceptar que la Institución continue qestiones para ia Licencia 
de Capacitación Temporal de alguno de sus técnicos, en virtud 
de haber reunido requisitos. 

C~:itenido del !'exto: 

Se manifiesta conformidad para que la Institución continue ge~ 
tiones ante la Oficina Regional para la Licencia de Capacita• 
ci6n Temporalde un técnico evaluador. 

Frecuencia: 

Cada que se presente a la Agencia un técnico de alguna Instit.!:!, 
ci6n para realizar entrevista previa a su Licencia de Capacit~ 
ción Temooral. 

Distribución del Documento: 

Original : A la lnstituci6n 
ta. Copia: A la Oficina Estatal 
2a. Copia: Al Archivo de la Aqencia 

Documentos gue Genera: 

Solicitud de Licencia de Capacitación Temporal. 

Observaciones: Se debe anexar una co~ia de este 
Escrito a la SLCT-02 



INDICE Y ANALISIS DE FORMAS. 
•FORMAS 

Nombre y Direccl6n de la Institución. 

71 
r 
~V ________ _, 

Forrna: EALCT - 01 

En relaci6n a la entrevista previa a la solicitud de 
Licencia de Capacitación ·remporal,- sostenida con _ _,_ _____ _ 

--------------' técnico de esa Institución, adscr-ito 
a , manifestamos a ~stedes nuestra con-
formidad· pa.ra que continuen con los tramites de la Licencia de 
Ca[)acitacibn Temporal del citaoo profeslonista, como evalu?.dor 
de proyectos de ~inar.cia~iento • 

Para lo anterior, deberán soli::itar la i..icencia de.. -· 
Capacitación ·re111porl'li'1 a nuescra Oficina Re<gional correspondie_!! 
te, anexando la documentación que se req: ~iere del técnico y C2, 
pia de esta c·omunicación. 

Finaa: La "gencia. 

[ - ______ ll ~ ....___,, 
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INDICE: '{ A~Ai...ISI.S .:JI:: ~ORMAS .- ANALISIS DE FORMAS. 
Nombt"e '1. clave del Documento: SLCT-02 

Solicitud de Licer.cia de ~apacitación rem;:oral 

Remitente: 
La Ir.stituci6n 

:>es;:.inatario: 
La Oficina Regional 

Obietivo: 

Solicitar la Licencia de 
evaluador. 

.:apacitación Tempot"al ce un '!'ecr.ico 

~•ÍCO~~: 

Se solicita la l.icer.cia de Capacitación Tempot"al de un tl!cnico 
evaluador y se indica el lugar donde se desee llevar a cabo el 
adiestra!'liento de la Licencia de Capacitación Temporal. 

Frecuencia: 
Cada que se solicite una Licencia de ':apac i tación remporal. 

Distri:Juciór. del Documento: 
Original : A la Oficina Regional 
Copia (s) : Donde las requiera para su control 

Doc:.il"'er.tos =~~-~er~: 
::scrito de A'.Jtorizacián de Lice~cia de Capacitación Temporal. 

Observaciones: . Se debe anexar ::ALCT-01 
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INDICE V ANALISIS DE FORMAS 
• FORMAS. 

Forma: SLCT - 02 

Nombre y Direcci6n de la Oficina Regional. 

Comunicarnos a ustedes que sien~o r.~estro interés parti:_ 
cipar en los programas de ~esarrollo Agropecuario que tiene a su 
car~o esa Instituci6n, hemos contra~aco con fecha 
_______ al ·---- con caracter de 
-------------' para quien solicitarr:os le sea c0nce::ida 
la Licencia de Capacitaci6n Temporal, como técnico eva~uador ce 
proyectos de Finar.:iamiento , de acuerdo a las 
normas establecidas por el Fideicomiso Agropecuario. 

conforme a lo ant~~io~ manifes~a~~s a us:eces ~ue ~~ -
profesionista citado reune las conéiciones de solvencia "~ro: : 
experiencia de campo que a nuestro 5uici~ son satisfactorios. 

Ue ser aceotada r.uestra solicitud el sr. 
recibir& adiestramiento en la e_v_a_l_l_la_c_i~o-r-.-d-e __ _ 

----------~ proyectos de desarrollo a?ropecuario en coordir.aci6n con su Age~ 
cia en • Si los resul:ados jel adiestra~isn~o 
resultaran satisfactorios y se cumple con los requisitos establ~ 
cidos por ustedes, solicitaremos se conceda la Licencia de Capa
citación Definitiva. 

Adjunto a la presente, encontraran el ~scrito de Acep-
tación de su Agencia en , asi cor.io copia del ceE_ 
tificaoo de estudios y curriculum vitae de nuestro técnico. 

Firma: La Institución. 

'--------------'11 i------< ~ 



IV 74 

• IN:l I'.:E: '{ l-.NALl.315 i)l:: fOR:'-'.AS.- ANALISIS DE FORMAS 
Nombre X: Clave del Documento: E.AALCl'-03 

~SC!"":!.tO ce Aut0rizac!.6n de Licer.cia de Caoacitaci6n Temooral 

Remitente: 
La ::icina Re-:ional 

Destinatario: 
La Instit.uci6n 

Obietivo: 
Autor-izar a la Instituci6n la Licencia de Capacitac16n Tempo-

~ ral de un t~cnico Evaluador. 

:or.:eni'J::i del Texto: 
Se a'.Jtor-iza la :..1cenci2 de Cacacir.ación Temporal de al1un tec-
nico, par-a que elabore evaluaciones conjuntamente con un téc9,! 
co del Fideicomiso Agropecuario. Se dan indicaciones para que 
el técnico se concer-te con la Agencia donde ::-ecL::irá su adies-
t::-ar:-.iento. 

Procuencia: 
':ad a que se autorice una Licer.cia de Catiacitación remporal 

Distri·ouci6n del Oocumenco: 
Original A la Institución 
la. Co::iia A la Oficina E:statal 
2a. Co~!.a A la A~encia 

:o::.,;r:i'="r.:os '.lUe :er.e:-a: 
tiir.-;unc 

'----___ ] J...________, 
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS 
• FORMAS 

fonna: E:AAI..CT - 03 

Nombre y Jirecci6n de la Instituci6n 

Hacemos referencia a su carta de fecha 
en la cual r.os sel i::i .:an 1 a Licenc ia-d'"e__,C,,_a_::_a-c"""i'"::_a_r-__ .,.:."'o-r. -------Temporal del ·sr. __________________ _ para que -~la::o-

re evaluaciones de pr~yectos de finan::ia~iento 

-------· 
Sobre el particular, manifestamos a ustedes que er. prin 

civio estamos de acuerdo en conceder la Licen::ia de :apa::~:ac~ó~ 
Temporal al c:.:ado profesionis~a, quien ~eterá coor~¡na~=e =~n -
nues~ra Ager.cia en cuya jurisdicción se encuen:ra la:orandc, a -
fin de que reciba el adiestramiento correspondiente a esta Licen 
cia. -

Al concluir el adiestra~ien.:o y de ser satisfac~ori~s 
los resultados, "le proceder.li .;; confirmar en forma ce:!.r.i:i·1a e:s
ta Licen::ia, previa solicitud ée usteaes y una vez enviados los 
documentos requeridos. 

Para fines de identifi::act6n el Sr. 
de'.:lerá ::-.:msignar bajo su ;irma el numero de clave 

en las evaluaciones en las que participe. 

Recomendamos a ustedes envíen dos copias de las evalua 
cion.es y resumen de las mismas que elabore el referido técnico = 
a nuestra Agencia corresoondiente, en el fin de llevar un con- -
trol de los traba:os realizados. 

rirma: La o=icina ~egional 

_____ ,,_ 
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• Itli:>!CC: Y AJ;AL:::SIS DE FORMAS.- ANALISIS DE FORMAS 

Nombre v Clave del Documento: c:vaLCo-01 
Escrito de '/i.sto 2.ueno ¡:ara la Licencia ::le Cacacitar:ión ;Jefini 
:; i "'ª· 

Re:nitente: 
La Aaencia 

::>estinatario: 
La I ns: i::ución. 

Obiet:ivo: 

Dar el Visto Bueno para que la Institución en su caso, gestio
ne la Licencia de Capacitación üefinitiva de al~un técnico ev!:!_ 
luad"r. 

=ortenidc del ~exto: 

Se da el listo Bueno para que la Institución gestione ante la 
Oficina Re~ional la Licencia de Capacitación Definitiva de al
gun técnicÓ evaluador, con base a que el técnico ha concluido 
en forMa satisfactoria su ajiestramiento corres~cnciente a su 
~icencia de Capacit:aci&n Te~p?ral. 

F're~~: 

Cada aue se consiae:::-e que un técnico ha terminado en .forna sa
~isfactoria su adiestra:niento para la evaluación de proyectos 
ee ~esarrollo a?ro~ecuario. 

Distribuci~n del Documento: 

Original 
1a. Copia 
2a. Co¡;ia 

: A la Inst1tuci6n 
: A la Oficina Estatal 
: Al Archivo de la Agencia 

Sclicit:ud de Licencia de Capacitación ~efinitiva. 

~--------JI l.___._.______. 
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INDICE Y AN>.LISIS DE FORMAS 
• FORl'IAS 

Forma: EVaLCD - 01 

Nombre y Dirección de la Institución 

Nos referimos a la Licencia de Capacitación :remporal -
conceaida con fecha como eva~ 
luador de proyec.tos de Financiamiento • 

E~ relación. a lo anterior, comunicamos a ustedes que -
el Sr. ha concluido s~ eca 
pa de adiestramiento en-:-forma satisfactoria, por lo cual les ma::' 
nifestainos nuestra conformidad para que en su caso realicen los 
tramites referentes a la Licencia de Capacitación Definitiva del 
citado profesionista, ante nuestra Ofici"nl:! -ke1ional. 

Firma: La ngencla. 
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• INDICE '/ ANALISIS !)E: PORMAS.- ANALISIS DE FORMAS 
Nombre v Clave del Documento: SLCD-02 

.Solicitud de Licencia de Capacitación 0efinitiva • 

Remit:.ente: 
La Instituci6n 

::>es':.inatario: 

Ob~et:ivo: 

Solici-;:ar la Licencia de Capacitación ::>efinitiva de un técnico 

:::ontenido del :'ex to: 

Se solicita la Licencia de capacitación Definitiva de algun -
-;:~cnico, mencionando la labor que ha realizado en coordinación 
con la Aqencia del Fideicomiso Agropecuario. 

Frecuencia: 

:a-=a que se $'.) l :.~~te: una Licencia ~e Capacitación Definitiva 

;)istribución del Doc•Jme nto: 

Original : A la Oficina Regional 
1a. Copia : A la Agencia 
2a. :::opia : A la úficina Sstatal 
3a, CO::)ia : Al arc .... ivo de la Institución y a donde se requie-. 

ra oara SIJ control. 

Documen':.cS "JU e Genera: 
&scrito de Autorización de Licencia de Capacitación Definitiva 
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS 
• FORMAS 

Forma: SLCD - 02 

Nombre y Direcci6n de la Oficina Regional 

Por medio de la presente solicitaMos a ustedes sea con 
cedida la Licen~ia de Capac1taci6n Definitiva al sr. 7 

--~--~~--~~--~-----' para que elabore estudios y evaluacio
nes de proyectos de Financiamiento Agropecuario. 

Hacemos notar que el Sr. 
con la Licencia de Capaci tac i6n Temooral que le concec:!.eror. c:.:in 
fecha ha concluido en forma -
satisfactoria su etapa de adiestramiento, lo cual constata~os --
con el 'listo Bueno de la Aqencia en • anexo. 

Firir.a: La Instituci6n • 

......___~-~11--1 
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ANA~ISXS D~ FORMAS 

Es:r~c~ ce Au:~rizac:6n ce ~icencia ae :a~acitaci6n ~efir.iciva 

F<emi~: 

La Oficina ~Eo'~nal 
::.es::.:"latario: 

La ¡ns:ituc~6n 
O!::ietivo: 

A~t~rizar a la Ins:ituc!bn la Licencia de Capacitac!6n ~efini
tivb ~e ~n t&cnico ev&luador. 

=~n:~~i~~ ~ei :ex~~= 

Se au:~riza la ~icer:ia ce :aoacicaci6n ~efinitiva de un técn! 
co ~ara que elabore evaluacio~es sin el requisi:o de nacerlo·= 
conjunta~~nte con per~onal cel Pideicomiso Agrooecuario, se 
=~rfir~a la :lave del t~~ni=~ v se da~ al=1;nas re=o~en~aciones 
sc~re las narmas a las que el ~icni:o ceb~ri ce aj~scarse • 

.tJ:e-:'J'?r.=!.a: 

C&~a ~u~ se &·~:~:ic~ ~~a ~ic~~=ia ~e ~apacicaci6n Jefi~i:iva. 

~istri~~ci6n del ~oc~m~nco: 

Original 
1a. ':ooia 
2a. ':o'.:ia 
;a. :o-,ia 

A la Ir.scit~ción 
;.. la l'.aer.cia 
A ~a O~!cinñ ~encral 
Al arc~ivo de la üf!cina ~e=ional. 
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS 
• FORMAS 

Forma: EAALCD-03 

Nombre y ~irección de la Institución 

Hacemcs referencia a su carta ce fecha_....,,. _____ ,...,..._ 
en la cual s~licitan la Licencia =e Car.acitaci5n 

Jefir.itl";Jacief S:-. . püra que e-
labore evaluaciones de proyectos de financia::iiento ______ ~ 

Atenéienéo a su s~!icitud, estamos otor?ando nuest:-a 
aut~:-ización cara aue el sr. ~!~ 
~ere e~&luac!~nes de cioo , ta~to cara· e$D -
Instituc!ón co::io oara las Instii:ucione::: afiliada:; a· ese o:-:-:a
nismo, sin el requisito de hacerlo conj~ntamer.te con el perso
nal del Fideic~miso A~rooeeuario. Resoec:o a las soli=~=uae~ -
de prestamos -:le otro tico -:le activida2es al autorizaco, serán 
evaluadas por P-specialistas del :"!F.A o por técnicos ce esa In2_ 
tituci6n hetilitacios en la nat2ria ~or su Licencia de Ca~a=!ta 
ción. · 

El sr. ~a sido ac:-e=ita 
-:le come eva!ua:::orbaZó-ia clave - cue deberá-
usar invar-ia'.::llero.ente- er. ':ocfa docu.:r.entac!.·:>nqÜ-eSuS'criba. 

Para efectos de cor.trol, a9radecere~os a usteées en
vien dos copias de las evaluaciones y resumen de las mismas -
.::¡ue elabore el referi':io técnico a nuestra Agencia corres::-ondie!!. 
te. 

Sn caso de o~e el referido tAcni=o ceje de orts:ar -
sus servi~ios o -:le~e de evaluar, les ro~a~os ten;an a· t!e~ no
ti!:icarnoslo. 

ro~~~os a ~stedes ~~volvern~s 
la =i.rma ?.'=l _,r. 
esa !r-.::-:i:.'..!'=:..ór.. --- - -·-

la =oc!a ac;~nta =en -
cer~i:~cc=a por -

Fir~a: La Oficir.a Regional. 
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:~:cr.:.::: '! ANALISIS ;Jr;. FOR!-:AS .- ANALISIS DE FORMAS 
Nom!Jre 'I ".:lave del Documento: SL::E-01 

Solicitud ~e Licer.cia de :apa::itación i:S;'.)E:Cial 

Fcemitente: 
• ~ Tn.:.tit•1c1An 

üestinatar!.o: 
La O!icina .~e-= !anal 

Cc·1 eti·10: 
souért\tr la Licencia de Capacitac16n Especial para un Funcio-

· nario.;, · 

Contenido del rextc: 

sj, sol le!. ta la Licer~ia de Ca~acitación Especial para un f'un-
cionario; •notando el puesto que ocupa dentro de·1a Inst1tuc1'6n 
as! como la escructura técnica que-está a su ca1"90 ·y del a rea 
en donde va a realizar sus actividades. 

.frecuencia: 

. Ca::la que la Institución proponga a un Fur.cionario a que se le 
ot-:>rg:.ie la Licencia de :apacitación ~special. 

;)istribución del Documento: 
Ot'"iginal : A la Oficina Regional 
Co:>ias : A las Oficinas ~statales que deban ser notifica-

das de la solicitud '/ donde lo re~uiera la Inst.!, 
tución para SIJ c?ntrol. ; 

Jocurner.t.os aue '•enera: 
Escritos de Opinión ::ie las Agencias 't de las Oficinas ¿stata-
les, sobre la conveniencia tie otorgar la Licencia de Capacit!!_ 
ción i::.special a un F:.in::ionario. 

1 ....__ ___ ___.ll t----1 ..____,l 
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INDICE: 'f .ANALISIS DE PORHAS 
• FORMAS 

forma: SU::E - 01 

Nombre y uirección de la Oficina :":e';!onal. 

Por medio de la oresente solicitamos a ustedes la :.1~ 

cencia de Capac1tac16n r:.special para·funcionarios del Sr. 
, quien ocupa el puesto de 

dentro de nuestra 
- atendiendo el (los) ~stado (s) de 

en las ac-:iviaades inrí'eren-:es 
a los ?rogramas de desarrollo 
:tnstituci6n. 

agrooecuario que promueve ésta -
Hacemos notar que el Sr'. 

cuenta con Licencia de .:apacitacior. Defir.i':iva 
otorgada por uetedes con fecha 
as1 como con un minimo de experiencia profesional de cinco anos 
y t:.iene a su cargo una estructura técnica del;idarr.ente integrada. 

Firma: La Inst.ituc16n. 

~_;,,___ _ ____.l I--
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' ¡r:L>I.:E- '{ A~iAL:::>:¡s ::>::: FORi-'.AS .- ANALISIS DE FORMAS 

t:o'."lbre V Clave ::el üocu~ento: TECOL::t.-02 
:ele:: rama ;:>ara ::or.!' !r~ación de 0:::;ini6n. 

Remitente: 
:..a ,;-:er.cia 

Lles<:inatario: 
La '.:·fi::ina Central 

.:Jbjer.ivo: 
Confi:-r.iar opinión sob:-e la Licencia de Ca:iacitac!.ón c;special 
solicitada para un Funcionario. 

-::~,nter.:.:; ::> del 7ex:~: 
Se c:infirma la o::>inión que se :>ió er. for:na <;elefónica, sobre -la ccnvenienci;i ce ot::irga.::- la Licencia de Ca;:iacitac!.ón t:special 
a un Funcionario. 

F':-ecuencia: 
Cada que ur.a Oficina t:star.a! so!!.ci:.c la o¡::ir.iór. de la Agencia 
sc~.r~ la conveniencia de otorgar la Licericia de ::apacitaci6n -.:..!:::ecial. 

i)istrib"Jción del ~cur.1era:o: 

Oriqinal : A la Oficina l::statal 
Copia : Al archiv':> de la Agencia 

:Joc~.:!T'le:-.:o at.;e "Jeneri'.l: 
::scrito ._"Je '.:-:Jnforr.,idad de O¡;ir.ión sobre la L!.c~ncia de Capaci-
tación E..special, 



INDICE Y .ANALISIS DE FORMAS 
•FORMAS 

Nombre y Direcci6n de la Oficina ~statal. 
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Forma: TECOLCE - G2 

Confirmamosles nuestra opinión telefonica en sentido 
Favorable sobre·1a conveniencia otorgar Licencia de Capacita
ción Especial al Sr. 
de , Base, reune requisitos 
establecidos Fideiccmiso Agropecuario y Lahor desempeñada sa
tisfactoriamente. 

Firma: La Agencia. 

~-------'11 ~ ~ 
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ANALISIS DE FORMAS 

=lave del ::>ac~mento: E:OLCE-C:! 

Es:ri:~ =e ~onfirmac!Ón ce C~i~i6~ sobre la Li:e~cia de Ca~a
=i~a=~=~ Es~ec!al. 

?.e:-:i-::.ente: 
La o:i=ina ~s~a::al 

::>est:ina::ario: 
La ::i:ina Re;ional 

:::·-1e-::.ivo: 

:onfir!':lar opini6n sobre la Licencia de Caoacitación Especial -
solicitada para un Funcionario. 

Se confirma la o=inión e'11i::ida r-or t:elefor.o, s-:>bre la conve- -
niencia de ocorgar la Licencia ce ~aoacitación Especial a un~ 
Funcionario • 

. :~da ~~e la Cti=!na he:ional soli=i:e la Ooinión de la Of i:ina 
Est:a:al sobre una soliéi:ud de Licencia de. ~apacitación Espe-

Dis::r:ouc:ón del ~ocumen::o: 
Original : 
1;;;. Co¡::iia 

A la Oficina Regional 
Al Archivo de la Oficina Estatal. 

Escri:o de O~inión de Li:encia de Capacitación Especial • 

....___ __ ---..111 ~I IL--.1 



INDICE Y.ANALISIS og FORMAS 
" FORMAS 
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Forma: E:·::...::. - C.· 3 

Nombre y Direcci6n de la Oficina ~egional 

La oresente es con el Fin de Confirmar n~es:ra o~i
ni6n telefór.ica, en sentido favorable para conceder la Licen
cia de Capacitaci6n Especial para el Sr. 

cue el 
_l_e_s_e-.-s-t~f!-s_c_l_i_:::_i_::_a_ndo. 

Lo anterior basado en la opini6n favorable ée nues
tra (s) Agencia Cs) en 
desoues de haber analizac~ la lacor desemoenaca oor el citado 
pro~esionista en el desarrollo agrooecuario ! de' cu~olirse -
los requisitos es:atlecid0s por e! Fldei~onis~ Agropecuario. 

Firma: La O~i:::ina ::sta
tal. 



IV 88 

• I:~DI~E '{ ANALISIS o:: FORl':AS .- ANALISIS DE FORMAS 
~;0:11.bre V Clave del Docurr.ento: ::OLCE-04 

E.s-::ri::o de C;;iniór. ::ie Licencia de Ca¡:,aci.tac:!.ón !:soecial 

Renitente: 
La Oficina Re=ional 

i:le s:::i nata r io: 
L.a Ofici~a Centr:il 

;:,:; jetivo: 

O:;inar sobr"' la = :)r.ven1er = . .:. de ":>ter 1ar la Licencia de Capa:::i-
tn-:i6n .::.soecial, solicii::aoa :.;ara Uít r'uncicnario. 

- ::· .. ·: .. -··· .:~,¡_ .ex to: 

Ze .:i:.:na sobre la =onvc:nier.-::ia dP. o::orgar la Licencia de Caoa-
ci::.ación i::special a UD Funcionario, mencionando las bases qÚ~ 
se ob~ub!eron para llegar a esa decisi6n. 

Frecuencia: 

Cada que al~una Institución solicite la Licencia de Capacita-
ción ~special de un Funcionario. 

Distribuci6n de~ Documento: 
Original : A la Oficina Central 
1a. ::o;:iia : Al archivo de la Oficina Regional 

:..r)-:::.::r1er.:cs que ·3-::nera: 

.____ __ ~l lt-----1-----4 
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS 
• FORMAS 

For~a: EOLCE - 04 

Nombre y Dirección de Oficina Cen~ral. 

Nos permitimos turnar a ustedes solicitudes que nos 
hace ._...,.._,_.._.....,. __ ,,__,,_..,,.... ____ ~~~-~-__para que sea 
concedida la Licencia de Ca?acitaci6n Especiai, para técnicos 
funcionarios al Sr. en las -
actividades in~erentes a los prog~amas de desarrollo ªSl<"º?e
cuario. 

Asimismo manifestamos a ustedes nuestra confonnidad 
con dicha solicitud, en virtud de que el citado profesionista 
reune los requisitos que se establecen en nuestro Manual para 
el otorgamiento de Licencias ce Capacitaci6n y de que conta
mos con la opini6n favorable de nuestra Csl Oficina (s) Esta-

tal (s) en -.----------------------------------------~ 
y Agencia <sl en--------~------------· 

Firma: La Oficina Regio
nal. 
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• rx:n:::c:: '( A:;;.L¡s¡s ~E. f(.; R:'1AS.- ANALISIS DE FORMAS 

Nombre V ':lave del ~o::'..!7Tlento: EAALCc;-os 

Esc::-.:.::o ::e Aut:or!.;::ación de Licencia de Ca?acitación Especial 

Re..,itente: 
T"' Ci'; e 1 '"ª ,-Qr\f"',_::I, 

:.es::ina::a::-io: 
La Ir.st i tución 

.=.::i·e::_vo: 

Aut-:i::-izar:- la Licencia de Caoacitaci6n Especial a funcionar:-ios 
de las Insti:u::!.ones ée .:::::-édito 

:.,,-,te~:.-:o del ':'ex::o: 
Se a•J':oriza la Li-::encia de ~a::,aci\:aci.Jn Especial a funciona-
:-ios 9ar:-a que elator-en evaluaciones de mayores rr.ontos, adiea-
::!"e v s•Joer.,ise a su personal técnico con Licencia de Caoaci-> . 

eval:Jacior.es ::aci.,n :::~:-·=>o!"al ·¡ tra-iite di::-ec':a:nente dicr,as --ante C!"i::i:ia ..:entral. 

trecuenci-3: 

Caca r:ue se otorc·Je la Licer.cia de Caoacitación ¿S::Jecial a un 
:"u~ciÓr.ari:) :je las Instit1Aciones de crédho. 

~t::-i~ución d~l Docurr.ento: 
Original : A la Institución 
1a. co,.,ia ; " la Oficina ::<e:iional 
2a. ·:::i:)ia : Al Ar:-::'1iVo de la Cf icina Central 

j~~~r.~r~~ ~~e Ser.e~a: -·-·- -----·---

___ I ___ ___.I ~¡ i--------.i 



INDICE Y ~NALISIS DE PORMAS 
•FORMAS 

Nombre y Direcci6n de la Instituci6n. 
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Forma: EAALCE: - 05 

Hacemos referencia a su comunicación donde nos solici 
tan la Licencia de :apacitaci6n ~special para Puncionarios, para 
el Sr. , a fin de que esté en -
posicilidaa de auxiliar a uscedes en las actividades inherentes 
a los programas de desarrollo agropecuario que promueve esa Ins
titución y que recibirán el apoyo financiero del Fideico~iso A
gr:-opecuario. 

Sobre el part!cular manifestamos & us~edcs q~e ~s~a
~os de acuerdo en conceder la Licencia de :a=acitación zs~ecial 
al Sr. , quie~ deberá mant~ner -
una coordinaci6n permanente con nuestras Oficinas ~e9ionales, -
Estatales y ~gencias en cuya jurisdicción se encuen:ra la~oran
do, a fin de que se cum?lan los o~jetivos básicos de es:e ti~o 
de Licencias. 

Asimismo el mencionado profesionisca podrá formular -
evaluaciones y tramitarlas directamente en esta Oficina ~entral, 
de acuerdo a nuestros lineamientos mencionados en el Instr~c:ivo 
der.ominado "Facultades para la f'ormulaci6n,Dictamen y Aucoriza
ción para descuento de Proyectos de Financiamiento y de Solicit~ 
des de Garantia. 

t:l referido profesionista de.berfi es:ar pendiente de -
que se envien dos copias de las evaluaciones y resumen de las -
mismas,. elaboradas por él o por su personal a nuestras Agencias 
corres?ondientes, con el fin de llevar ~n con:rol de los traba
jos realizados. 

Desea'Tios subrayar que es esa Institución quien asume 
la responsabili~ad directa del co~porta~~en~o de su personal y -
de la correcta a~li~a~i6n de las facultaces aue se otor~ar. en --
esta ;,.icencia. · · · 

Firma: La Oficina :entral. 

'-----______ ll - f------.1 
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• I!lvI::: y At•ALISIS ·:;,e; rcR~~AS.- ANALISIS DE FORMAS 
Nombre y_Clave del Documento: SCLC-01 

SoE::it;.id de :an::elación de Lic~ncia de Ca::acitación 

Remitente: . "' •ns•'tuc'Ón 
.:iest!natar-io: 

La Oficina Reaior.al 
:bietivo: 

so:.!.citar la Cancelaci6n de Licencia de .:apacitaci6n de algun 
técnico evaluador o runcionario. 

Con~ido del rext:o: 
Se solicita la cancelación de Licencia de Capacitación de algun 
técnico e\•aluador o F'ar.cionario, mencionando la causa de ésta -solicitud. 

Frec'Jencia: 

Cada oue se solicite la car.c:elaci.Sn de una Licen::.!.a de ,,;apacit~ 
ci6n de un técnico eval.uador- o .i"unc:ionario. 

:listribución del Documento: 
Original : A la Oficina Regional 
Co:::ias : Donde las requiera para su control. 

..10":1.:~~~-:os cue Jer.era: 

E sc.::-i to de ,,;anc:elaciór. de L!.cer.cia de Capac itaci6n. 

...___I ---~11 t----1 f------4 
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INDICE Y ANALISIS DE FORMAS 
• FORMAS 

Forma: S:LC - 01 

Nombre y ~irecci6n de la Oficina Regional. 

Por medio de la presente solicitamos a ustedes ~ance-
len la Licencia de Capacitaci6n , que con=~ 
dieron con fecha al sr. 
------------------' para que elaborara cvaluacio::' nes ce ;:ir:;yeccos. ______________ • 

Lo anterior, en virtud de que el citado cécnico de~o 
de prestar sus servicios a esta :nsticuci6n y/o dej6 de parti
cipar en los trabaJos de evaluaci6n de ésta Inscituci6n. 

Firma: La Inscicuciór.. 

[ ___ ___.l I---
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ANALISIS DE FORMAS 

t;ombre v '.:lave del Documento: ECLC-02/1 

~scr!to ~e :2ncelac!~~ de ~ice~c!a de =a~acitaci6n 

Reni::en::e: 
La :~:~ino ~e~ior.al 

.:es-:!r.a-:urio: 
r - Tr~·~::· An 

Cb~e-:ivo: 

Cancelar la Licencia de ~aoacitación de alq~n técnico o Funcio
nario, c~ando ~a !ns::it~ci~n lo solicite. 

Se can::ela con la clave ~el cé::ni::c o del ?~nci~nBri~ la Licen
cia de ::aoaci::a::i6n, en atenci6n a la petici6n oe la !nscicu~ 
ción. 

F::-e::·~encia: 

Ca~~ ~~e se cancele la ~ic~n=i~ d~ Ca~acit~ci6n a ·~n t6:~i=o o 
:~..! r-.:: i~n-:.r :o. 

Cri1inal 
~a. Co:;ia 

A la Institución 
A las O=i::inas Sstatales y a las Agencias. 

___ _____,ll ._____. .._____, 
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INDICE Y ANALlSIS DE FORMAS 
• FORMAS 

Forma: ~CL.C - 02/1 

tlombre y ~irecci6n de la Institución. 

Nos referimos a su atenta carta de fecha~.,,..,-,,_ ____ _ 
-...,,....--.....,--,-.,---.,---...-....,,,.--...,...,,.....• en la cual nos solicitan can-
celemos la Licencia de Capacitación como evalua 
cor, del sr • .,._ _____ __,__,,_------------' por haber de-
jado cie prestar sus servicios a esa Institucion y/o haber deja
do de participar en los trabajos ae evaluación de esa rnstitu
ci6n. 

En atención a lo anterior, comunicamos a ustedes que -
con ésta fecha oueda cancelada la ~icencia de Capacitación 
-------~' ·que con clave concedr;:¡;c;s-
=on anterioridad al citado profesionista. 

Firma: La Oficina Regional. 



IV 96 

• u1n::::: '! ANAL1s:;:s. ):::; FC?.}~A.5. - INDICE DE FORMAS 

Nombre V Clave del ~ocurnen':.o: ECL.:-02/2 
Escr!.t.o de ::ancela=ión de Licer.::ia e~ Capacitación 

Remite:-.te: 
La Oficina Cent:-al 

::iest:!.na't:ario: 
La ::ns~ituci5n 

C!:>;et.!.vo: 

Cancelar con previa ~ustificaci6r. la Licencia de Capacitación 
de al".¡ un t.écnico o f'unc:onar!.o, aun cuando no se cuente con la 
soli::! ':.ud ce la lnstituc:.6n. 

-:::rnte~.ido jel :'ex to: 

Se car.cela c:in la clave la Licercia de Caoacitación de un téc-
r.ico eva luaá::H' o funcionario, juscif icando la causa ele la cari-
celaci~n e in:i!.cand::: a la Inst.itución que el Fideicomiso Agro-
r::e=•Jario esta er. la mejor :iisoosición '.!e aclarar cualquiet· si-
~ua::ién re:aciona1a con la car.-=elación. 

fre::·...1encia: 
Ca::a 'J•Je el !"ideicomiso Aqrooecuar!.o ciete::t.e alciuna ::ausa que 
justifique la cancelacibn de una ;..1::encia de .::apacitación. 

i:)iscr.!.zución áe¡ ::>o::umento: 
Original: ,,, la Institución 
Co;::ias : A las Oficinas v Agencias que deban ser notificadas 

de la ~ancelac!.6n. 

~..ir-'\.C::O~OS i::ue ~enera: 

___ ____,l I~...___...... 
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INDICE._ Y ANALIS IS DE FORMAS 
• FORMAS 

Forma: ~CLC - 02/2 

Nombre y Dirección de la Inscituci6n. 

Nos referimos a la :;..icerrcia de Capacicación. ____ _ 
-·-------' otorgada con fecha--------------~-
----------ªl sr. , tajo la -clave __________ • 

So~re el particular, co~unicamos a uste~es que el ci
tado profesionista dej6 de prestarles sus servicios y/o dej6 de 
participar en los trabajos de evaluac!ón de esa Inscitución, con 
~sta fecha queda cancelada su habilitación. 

Asimismo a:;radecerernos a uscedes nos informen =•-aoo¡"io .. 
alg•Jno ce sus téo::ricÓs con Llcenc:.a ::le ":apac!~ación, deje ce -
prestarles sus servicios y/o deje de participar en t:-abajos :ie 
evaluación de esa Inscitución, a fin ce re~~larizar nuestrcs r~ 
:: istros. 

Firma La Oficina Regional. 

'-------------'ll ___ ....._____ 
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UN CASO PRACTICO 

RETROA~If'!ENTACION POR CUESTIONARIO 
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RETROALIMENTACION POR ~UES~IONARIC 

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS OTORGANrES DE LICENCIAS CE 
CAPACrTACION A TECNI::cs EVAL.UA::>ORES ::.r: UN !"I:.>:::1::01':ISC 
AGROPECUARIO. 

AL Y.ANUAJ,.: 

1. ¿Lo considera necesario? SI( ) NO( ) 

2. ¿Lo utiliza? SI ( ) NO( ) 

3. lComo lo' considera? SI( ) NO( ' . un documento base para 
zaci6n de activicades. 

la reali- SI ( ) NO( ) 

. iJ r) cocurnento de c?nsulta SI( ) ¡jQ ( ) . =.Jn documoento de 'Jiso:oria SIC ) ~Oí ¡ . Un c~cumento de Control SIC ) ~JC( ) . Un documento aaxiliar en la a- SI( ) HO( ) 
pl!cación cie tareas. 

Mencione otras consideraciones: 

4. t Le aclara dudas? SI ( ) NC( ) 

s • .:.Confunde al que lo utiliza:" S!( ) NO ( ) 

6. lEs pr.§icticc'? SI( ) t:o < ) 

7. ¿Le deja beneficios? SI( ) NO( ) 

a. ¿Sirve para corregir desviaciones SI< ) NO( ) 
er. los procedimier.tos'i 

9. ¿Sirve para tomar éecisiones? SI( ) NO( ) 

10. lEs documento base oara buscar - SI( ) NO( ) 
otras alternativas tendientes a 
mejorar el Sistema? 

Suma.-

1 1 



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. 

CONCLUSION 
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CONCLUSION 

La conclusi6n de ~ste trabajo, obtenida de su investigaci6n, 
as! ca110 de su cuestionad.o aplicado en el caso prlctico ea 
la siguiente: 

Los •anuales son herramienta importante del Ad•inistrador 
,para guiar a los integrantes dé una Or9aniaaci6n en la -
realizac16n de su• actividades ya que· l'Os manuales contiÍ 
nen informac16n, instruccionea, hi•toria, objetivos, pol 
ticas, procedi•ientos, cuadros de responsabilidad, diagra 
•as de flujo, puestos, relaci6n que existe entre los pues 
tos y formas que deberln de utilizarse en un determina~o-
Sistema dentro de una Organizac16n. · 

Para la preparaci6n de un manual es·necesario considerar 
una serie de puntos C090 son: Su necesidad, su finalidad, 
la propuesta para su elaborac16n, el personal que lo ela
borarl, la disponibilidad con que cuenta el personal que 
intervendrl en la elaboracl6n del manual, la f1jaci6n del 
tiempo que llevarl su creac16n, la t~nica·que se utiliza 
r6 en su elaboraci6n, quien te'ndri la responsabilidad deT 
trabajo y que vigencia tendri el aar..ial. 

La elaborac16n de un aanual de procedimientos es necesa
rio que la lleve a cabo y quecte·a cargo de un profesionis 
ta, de preferencia Licenciado en·Ad•in1•trac16n, que cuejl 
te con los conocimientos suficiente• para aportar t~cni-

. cas que si.riran para hacer un trabajo de buena calidad. 

La participaci6n del personal administrativo en la elabo
raci6n de un manual de procedimientos es fund&111entalmente 

L..----__ __.11-....~ 
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necesaria, ya que ~ste personal aporta los conocimientos 
obtenidos a base de experiencia de trabajo; es el que cg, 
noce el funcionamiento, las politicaa, normas y procedi
mientos del Sistema dentro de la Organización, asi•ial90 
apo~ta lo siguiente: 

ldentificaci6n de documentos que sirvan COlllO -
antecedentes del funciona11iento del Sistema -
donde se pretende !•plantar el •anual. 

Su participación en los trabajos de borradores, 
mecanografla, revisión de borradores y mecano
grat1a, dibujo y diseno de fer.as y revis16n -
del manual. 

Su opinión sobre el contenido del manual, una 
vez que ~ste ha sido concluido, la cual servi
r& ae base para su autorización e implanta- -
ción. 

Su intervención en la autorización del •anual, 
as! corno en las instrucciones para que el ma
nual sea implantado. 

Su intervención para manejar, supervisar, man
te~er y controlar el uso del manual implantado. 

&l -nu•l •• 6t11 para la toma de decl•1onea .-obre proce
dimientos en cualquier nivel de la Organ1sac16n, ea decir 
que el manual puede ayudar tanto a un Subdirector COlllO a 
un jefe de Departamento a tomar una decialbn, ya que la -
persona que decide sabe de antemano que el manual fui he
cho a base de investigaciones sobre el funcionamiento del 
Sistema dentro del cual tomar& la dei::is16n. 
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Existen desviaciones a la observancia del manual de proc_!t 
dimientos. por diversas causas: 

Oesviaciones que no se justifican.- Cuando al -
supervisar la trayectoria por la que ha pasado 
un trámite y se encuentra que no se realizó con 
fonn~ a lo que marca el ~anual actualizado y --= 
vigente • 

.:>esviaciones que se justifican.- Cuando el usua 
rio por experiencia considera que lo que marca
el manual est~ obsoleto, por lo que realiza las 
actividades como él considera conveniente, dan
do aviso de ésto al personal que está a cargo -
del control del lll.8nual. 

Desviaciones que se justifican por causas espe
ciales.- Cuando se presentan situaciones de ca
rácter 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 
decisión. 

La teorla y la pr6ctica se conjugaron al realizar el caso 
prictico ELABORACION DE UN"MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE 
LICENCIAS DE CAPACITACION A TECNICOS EVALUADORES" EN UN -
FIDEICOMISO AGROPECUARIO, y con la re•lización de éste se 
comprobaron los puntos ya Mencionados. El caso pr~ctico 
ee realiaó conforme a la teorla y se obtuvo COlllO experie!!. 
cia lo sisuiente1 

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

El conocimier.to de la Estructura Administrati 
va de la Organización, para adecuar a la mis::' 
ma los procedimientos d~ las actividades, las 
responsabilidades y las formas a utilizar. 

El conocimiento del funcionamiento actual del 
Sistema con sus objetivos y pollticas para e
laborar los procedi•ientos para la realiza- -
ción de las actividades y tareas del personal 
de la Organización. 

El conocimiento de sus procedi•ientos para e
laborar los diegra•aa de flujo que deben de -
expresar la secuencia· y el curso de las oper.!. 
ciones de que se compone un procedimiento. 

El conocimiento de sus procedimientos para e
laborar los cuadros de responsabilidad que -
normar'n a los representantes de la Organiza-
ción. · 

El conocimiento de sus procedimientos para e
laborar las formas que deber~ de utilizar el 
pe·rsonal de la Organización para atender cua.!, 
quier asunto relacionado con el Sistema den
tro del cual se elabora el ~anual de procedi
mientos. 

La investigación que se llevó a cabo por medio del -
cuestionario dirigido a los otorgantes de Licencias -
de =apacitación a técnicos evaluadores de un Fideico-
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miso Agropecuario, dió como resultado lo siguiente: 

De SO cuestionados, al manual: 

Todos lo concideraron necesario. 

Todos si lo utilizan. 

10 lo concideraron como documento base para la 
realización de tareas y 40 como documento aux,!._ 
liar·en la aplicación de tareas. 

Todos opinaron que sl les aclara dudas. 

Ninguno opinó que le confunde el utilizarlo 

Todos opinaron que es'pr&ctico 

Todos opinaron que sl les deja beneficios. 

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

Todos opinaron que sl sirve para tomar decisi2_ 
nes. 

Todos opinaron que sl es un documento base P!!., 
ra buscar otras alternativas tendientes a mej2_ 
rar el Sistema. 

Por lo tanto, .se considera que el manual es útil y nece
sario en un 100% para los integrantes de la Organización. 

1os=J 



COUCL.USION 

En resumen: 

El Recurso Humano fué la base para la elaboración e in
te<,iración del Manual de Procedimientos y su participa
ción aportó lo siguiente: 

Técnicas de Administración. 

Experiencias laborales ( Conocimiento del Sistema ) 

Profesionalismo, Estabilidad de Dirección, Toma de 
Decisiones, A•esoramiento en Procedimientos y Coor
dinación de Grupos. 

Trabajos de: Mecanograf!a, Ortograf!a, Dibujo y D.!, 
seño de Formas, Revisión y Supervisión, Reproduc
ción, Comunicación y Retroalimentación. 

- &l Recurso Humano fub el medio para implantar y difun
dir a los integrantes de la Organización un Manual de 
Procedimi~ntos para hacer funcionar en forma pr&ctica 
y eficiente un Sisteaa, para el logro de .us objeti
vos. 

- Zl Recurso Humano fué la parte de una Organ1za~16n, -
que crea, implanta, hace funcionar, supervisa, contro
la y retroalimenta a un Sistema dentro de la propia Or 
~anización. -
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- El Recurso Humano trabajando individualmente es aprove
chable en una Organización, pero m6s aprovechable fué -
trabajar en equipo para la elaboración de un Manual de 
Procedimientos, unificando criterios para la fijación -
de Objetivos, Pol1ticas, Proced1•1entos y Responsabili
dades, con el fin de que en forma unida trabaje otro -
grupo de pers~nas de la Organización en la realización 
de aus actividades, con la aplicación del Manual. 

Por lo tanto considero que la participación y el aprovech~ 
miento del· Recurso Humano es fundamental y necesario para 
la elaboración de un Manual de Procedimientos. 
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