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	MANUAL DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICO


INTRODUCCIÓN

La formulación del presente Manual de Organización Específico, responde al objetivo de crear un instrumento administrativo, dinámico y de fácil consulta, que apoye al desarrollo ordenado y eficaz del trabajo de la Secretaría General en la consecución de sus objetivos.

El Manual cumple con los principios normativos que en la materia establece el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, en su artículo 14 fracción V y en el artículo 25 fracción III, relativos a la elaboración de Manuales de Organización, Procedimientos y Servicios al Público.

El documento se integra con los antecedentes de la Procuraduría Agraria y por lo tanto, de la Secretaría General, el Marco Jurídico Administrativo que regula sus funciones, las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, el Organograma, la Estructura Orgánica, el Objetivo y Funciones del Área.

Para su formulación, se tomó como base normativa, las atribuciones consignadas en el Reglamento Interior, del 28 de diciembre de 1996, la dictaminación de la estructura orgánica de la Procuraduría Agraria autorizada en mayo de 1997, por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y por la Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo, así como el Acuerdo de adscripción, signado por el Procurador Agrario, publicado en el Diario Oficial de la Federación en enero de 1997.
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I ANTECEDENTES

La Ley Orgánica de la Administración Pública Federal establece en lo siguiente:

Artículo 19 “El titular de cada Secretaría de Estado y Departamento Administrativo, expedirá los Manuales de Organización, de Procedimientos y de Servicios al Público, necesarios para su funcionamiento, los que deberán contener información sobre la estructura orgánica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas...”. Y el artículo 20 “Las Secretarías de Estado y los Departamentos Administrativos establecerán sus correspondientes servicios de apoyo administrativo, en materia de planeación, programación, presupuesto, informática y estadística, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalización, archivos y los demás que sean necesarios, en los términos que fije el Ejecutivo Federal”.

El Artículo 12 párrafo segundo de la Ley de Planeación dice: “Las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, formarán parte del sistema, a través de las unidades administrativas que tengan asignadas las funciones de planeación dentro de las propias dependencias”.

La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal dispone en sus artículos:

7º.- “Cada entidad contará con una unidad encargada de planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar sus actividades, respecto al gasto público”. 

39.- Primer párrafo. “Cada entidad llevará su propia contabilidad, la cual incluirá las cuentas para registrar tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, costos y gastos, como las asignaciones, compromisos y ejercicios correspondientes a los programas y partidas de su propio presupuesto”.

El 6 de enero de 1992, se publicó en el Diario Oficial de la Federación, el decreto por el que se reformó el artículo 27 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, y en la fracción XIX establece: “Con base en esta Constitución, el Estado dispondrá las medidas para la expedita y honesta impartición de la justicia agraria, con objeto de garantizar la seguridad jurídica en la tenencia de la tierra ejidal, comunal y de la pequeña propiedad, y apoyará la asesoría legal de los campesinos”. “La Ley establecerá un órgano para la procuración de justicia agraria”.

El Diario Oficial de la Federación publicó el 26 de febrero de 1992, la Ley Agraria reglamentaria del artículo 27 constitucional, que dio origen a la Procuraduría Agraria. 

Asimismo, da facultades al Secretario General en su artículo 145 que a la letra dice:

Artículo 145.- Al Secretario General corresponderá realizar las tareas administrativas de la Procuraduría, coordinando las oficinas de la dependencia de conformidad con las instrucciones y disposiciones del Procurador.

El Reglamento Interior de la Procuraduría, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 1992, estableció las atribuciones de la Secretaría General en los siguientes términos.

Artículo 17.- El Secretario General tendrá, además de las señaladas en el artículo 145 de la Ley, las siguientes facultades:

I. Definir y aplicar las políticas, normas, sistemas y procedimientos para la administración, planeación y programación de los recursos humanos, materiales y financieros, conforme a la legislación aplicable, los programas de la Procuraduría y los lineamientos del Procurador.

II. Planear, diseñar, establecer, normar y mantener en coordinación con las unidades administrativas y direcciones generales, los modelos y sistemas de información automatizados, requeridos para satisfacer las necesidades de la Procuraduría.

III. Establecer y difundir las normas, directrices, políticas y criterios técnicos de los procesos internos de organización, programación y evaluación de la Procuraduría.

IV. Dirigir y resolver con base en los lineamientos que fije el Procurador los asuntos del personal al servicio de la Procuraduría, expedir los nombramientos y autorizar los movimientos de personal.

V. Autorizar los convenios y contratos en los que la Procuraduría sea parte y afecten su presupuesto interno, así como los demás documentos que impliquen actos de administración, conforme a las disposiciones aplicables y a los lineamientos que fije el Procurador.

VI. Establecer, controlar y evaluar el Programa Interno de Protección Civil para el personal, instalaciones, bienes e información de la Procuraduría, así como emitir las normas necesarias para su operación, desarrollo y vigilancia.

VII. Atender la capacitación del personal de la Procuraduría, con base en la planeación de los recursos humanos.

VIII. Someter a la consideración del Procurador el anteproyecto de programa presupuesto anual de la Procuraduría.

IX. Fijar lineamientos para la formulación del Manual de Organización General y de los demás Manuales de organización, procedimientos y servicios al público.

X. Las demás que le asigne el Procurador.

Con fecha 16 de marzo de 1993, se autorizó la primera estructura orgánica de la Procuraduría Agraria, por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, quedando integrada la Secretaría General por dos Direcciones Generales, siete Direcciones de Área, once Subdirecciones y ocho Departamentos. Su dependencia es directa al C. Procurador Agrario.

En el segundo Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 1993, se modifican algunas atribuciones de la Secretaría General, quedando en los siguientes términos:

Artículo 14.- El Secretario General tendrá, además de las señaladas en el Articulo 145 de la Ley, las siguientes facultades:

I. Definir y aplicar las políticas, normas, sistemas y procedimientos para la administración, planeación y programación de los recursos humanos, materiales y financieros, conforme a la legislación aplicable, los programas de la Procuraduría y los lineamientos del Procurador.

II. Planear, diseñar, establecer, normar y mantener en coordinación con las unidades administrativas y direcciones generales, los modelos y sistemas de información automatizados, requeridos para satisfacer las necesidades de la Procuraduría.

III. Establecer y difundir las normas, directrices, políticas y criterios técnicos de los procesos internos de organización, programación y evaluación de la Procuraduría.

IV. Dirigir y resolver con base en los lineamientos que fije el Procurador los asuntos del personal al servicio de la Procuraduría, expedir los nombramientos y autorizar los movimientos de personal.

V. Autorizar con su firma la celebración de los convenios y contratos en los que la Procuraduría sea parte y afecten su presupuesto interno, así como los demás documentos que impliquen actos de administración, conforme a las disposiciones aplicables y a los lineamientos que fije el Procurador.

VI. Establecer, controlar y evaluar el Programa Interno de Protección Civil para el personal, instalaciones, bienes e información de la Procuraduría, así como emitir las normas necesarias para su operación, desarrollo y vigilancia.

VII. Atender la capacitación del personal de la Procuraduría, con base en la planeación de los recursos humanos.

VIII. Someter a la consideración del procurador el anteproyecto de programa presupuesto anual de la Procuraduría.

IX. Desempeñar las comisiones que el Procurador le delegue y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades.

X. Fijar lineamientos para la formulación del Manual de Organización General y de los demás manuales de organización, procedimientos y servicios al público.

XI. Las demás que le asigne el Procurador.

La Secretaría General estará a cargo del Secretario General y tendrá las direcciones generales y unidades administrativas que le adscriba el Procurador.

La Estructura Orgánica de la Procuraduría Agraria es modificada el 1 de febrero de 1994 por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y la Secretaría de Contraloría General de la Federación, en la cual a la Secretaría General, se le adhiere una Dirección de Área, dos Subdirecciones y dos Departamentos, para quedar ahora integrada por: dos Direcciones Generales; ocho Direcciones de Área; trece Subdirecciones y diez Departamentos. Su dependencia continúa siendo al C. Procurador.

Con fecha julio de 1996 se emite el dictamen a la propuesta de Reestructuración Orgánica, de la Procuraduría Agraria, mediante el cual, la Secretaría General ahora cuenta con dos Direcciones Generales; nueve Direcciones de Área; catorce Subdirecciones y veinte Departamentos. Su dependencia directa continúa siendo del C. Procurador Agrario.

El Reglamento Interior vigente publicado en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 1996 amplía las atribuciones a la Secretaría General y no establece cambios en la estructura orgánica en mayo de 1997, se dictamina y autoriza por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y la Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo, la estructura de la Institución, misma que no presenta cambios respecto a la dictaminación en 1996.
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II MARCO JURÍDICO - ADMINISTRATIVO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5-02-1917, última reforma D.O.F. 12-11-2002.

Leyes

· Ley Agraria.

D.O.F. 26-02-1992, última reforma D.O.F. 9-07-1993.

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 29-12-1976, última reforma D.O.F. 10-04-2003.

· Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.

D.O.F. 31-12-1976, última reforma D.O.F. 10-04-2003.

· Ley de Planeación.

D.O.F. 5-01-1983, última reforma D.O.F. 10-04-2003.

· Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 1-04-1970, última reforma D.O.F. 21-01-1988.

· Ley del Impuesto sobre la Renta.

D.O.F. 30-12-1980, última reforma D.O.F. 30-12-2002.

· Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Artículo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-12-1963, última reforma D.O.F. 23-01-1998.

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

D.O.F. 13-03-2002.

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O.F. 30-12-1993, última reforma 13-06-2003.

· Ley de Ingresos de la Federación, para el Ejercicio Fiscal 2003.

D.O.F. 29-12-1997, última reforma D.O.F. 30-12-2002.

· Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 27-12-1983, última reforma D.O.F. 1-06-2001.

· Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29-12-1978, última reforma D.O.F. 30-12-2002.

· Ley General de Deuda Pública.

D.O.F. 31-12-1976, última reforma D.O.F. 21-12-1995.

· Ley sobre el Servicio y la Vigilancia de Fondos y Valores de la Federación.

D.O.F. 31-12-1959, última reforma D.O.F. 30-12-1980.

· Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.

D.O.F. 31-12-1985, última reforma D.O.F. 29-05-1998.

· Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 8-01-1982, última reforma D.O.F. 31-12-2002.

· Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles.

D.O.F. 31-12-1975, última reforma D.O.F. 7-03-2003.

· Ley Reglamentaria del artículo 5o. Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal.

D.O.F. 22-12-1993.

· Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas.

D.O.F. 4-01-2000, fe de erratas D.O.F. 29-11-2001.

· Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 4-08-1994, última reforma D.O.F. 30-05-2000.

· Ley de Fiscalización Superior de la Federación.

D.O.F. 29-12-2000.

· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

D.O.F. 11-06-2002.

· Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federación.

D.O.F. 31-12-1959, última reforma D.O.F. 30-12-1980.

· Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

D.O.F. 31-12-1982, última reforma D.O.F. 13-06-2003.

Reglamentos

· Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria.

D.O.F. 11-07-1995, última reforma D.O.F. 24-04-1998.

· Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.

D.O.F. 31-I2-1976, última reforma D.O.F. 25-06-2001.

· Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D.O.F. 29-02-1984, última reforma D.O.F. 5-11-1999.

· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios relacionados con Bienes Muebles.

D.O.F. 20-08-2001.

· Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29-02-1984, última reforma D.O.F. 1-01-1999.

· Reglamento de la Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federación.

D.O.F. 26-06-1968, fe de erratas D.O.F. 1-07-1968.

· Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.

D.O.F. 25-03-1994, última reforma D.O.F. 15-03-1999.

· Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas.

D.O.F. 13-02-1985, última reforma D.O.F. 20-08-2001.

· Reglamento de la Comisión de Avalúos de Bienes Nacionales.

D.O.F. 6-05-1981, última reforma D.O.F. 5-05-2000.

· Reglamento Interior de la Comisión Intersecretarial de Servicio Civil.

D.O.F. 19-06-1984.

· Reglamento de Prestaciones Económicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 28-06-1988.

· Reglamento para la Promoción, Integración y Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo, del Sector Público Afiliado al Régimen de Seguridad Social del ISSSTE.

D.O.F. 29-08-1993.

· Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

D.O.F. 29-02-1984, última reforma D.O.F. 31-12-1999.

· Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.

D.O.F. 28-12-1996.

· Reglamento Interior de la Comisión Intersecretarial del Servicio Civil.

D.O.F. 19-06-1984.

Códigos

· Código Fiscal de la Federación.

D.O.F. 31-12-1981, última reforma D.O.F. 31-12-2001.

· Código de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

D.O.F. 21-09-1932, última reforma D.O.F. 29-05-2000.

· Código Civil para el Distrito Federal, en Materia Común, y para toda la República en Materia Federal.

D.O.F. 26-03-1928, última reforma D.O.F. 25-05-2000.

Decretos

· Decreto por el que se reforma la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del  Apartado "B" del Artículo 123 Constitucional.

D.O.F. 12-01-1984.

· Decreto por el que se establece en favor de los Trabajadores al Servicio de la Administración Pública Federal que estén sujetos al Régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, un Sistema de Ahorro para Retiro.

D.O.F. 27-03-1992, última reforma D.O.F. 20-01-1998.

· Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 4-01-1993.

· Decreto por el que se establece el Calendario Oficial.

D.O.F. 6-10-1993.

· Decreto para la coordinación de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

D.O.F. 20-01-1998.

· Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

D.O.F. 30-05-2001.

· Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.

D.O.F. 4-02-2002.

· Decreto anual que dispone el pago del aguinaldo o gratificación de fin de año.

D.O.F. 12-12-2002.

· Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y servidores públicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado o su equivalente el sector paraestatal, deberán rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de su competencia y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes lo sustituyan en funciones.

D.O.F. 2-09-1988.

· Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2003.

D.O.F. 30-12-2002, Fe de erratas D.O.F. 22-04-2003.

· Decreto por el que se aprueba el Programa de Mediano Plazo denominado Programa de Modernización de la Administración Pública 2001-2006.

D.O.F. 04-02-2002.

Acuerdos

· Acuerdo para promover la mejor capacitación administrativa y profesional de los trabajadores al servicio del Estado.

D.O.F. 26-06-1971.

· Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco días de duración para los trabajadores de las Secretarías y Departamentos de Estado, dependencias del Ejecutivo Federal y demás organismos públicos e instituciones que se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28-12-1972.

· Acuerdo por el que se establecerán sistemas de trabajo en las entidades de la administración pública, que permitan realizar coordinadamente sus actividades durante la semana laboral de 5 días entre las 7:00 y las 19:00 horas.

D.O.F. 31-01-1977.

· Acuerdo que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, con la intervención de los respectivos sindicatos, establecerán el sistema de vacaciones escalonadas en función de las necesidades del servicio.

D.O.F. 8-08-1978.

· Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nación, será la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e históricos de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 14-08-1980.

· Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentos contables, consistentes en libros de contabilidad, registros contables y documentación comprobatoria o justificatoria del ingreso y gasto público de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, constituyen el archivo contable gubernamental que deberá guardarse, conservarse o custodiarse.

D.O.F. 12-11-1982.

· Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicación de la Ley Federal de Responsabilidades en lo referente a familiares de los servidores Públicos.

D.O.F. 11-02-1983.

· Acuerdo por el que se crea la Comisión Intersecretarial del Servicio Civil, como un instrumento de Coordinación y Asesoría del Ejecutivo Federal, para la instrumentación del Servicio Civil de Carrera de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 29-07-1983.

· Acuerdo por el que los titulares de las dependencias, coordinadoras del Sector y de las propias entidades de la Administración  Pública Federal, se abstendrán de proponer empleo, cargo o comisión en el Servicio Público o designar en su caso, a representantes de elección popular.

D.O.F. 31-06-1985.

· Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las disposiciones legales que regulan la asignación y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposición de los servidores públicos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 4-01-1988.

· Acuerdo por el que se establecen las bases para la ejecución, coordinación y evaluación del Programa General de Simplificación de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 9-02-1989.

· Acuerdo que tiene por objeto establecer las normas y lineamientos que deberán adoptar las dependencias y entidades, incluidas las sociedades nacionales de crédito, fideicomisos y fondos de fomento, con el propósito de adecuar su organización, funcionamiento y objetivos a criterios de disciplina presupuestal, respecto de la autorización, asignación y utilización de los recursos de que dispongan los servidores públicos para el eficiente desempeño de las funciones encomendadas.

D.O.F. 20-04-1989.

· Acuerdo por el que el Gobierno Federal constituye un Fondo de Ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del Estado cuyas relaciones laborales están regidas por el Apartado “B” del Artículo 123 Constitucional.

D.O.F. 5-12-1989.

· Acuerdo que establece las bases de integración y funcionamiento de los comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles y de las comisiones consultivas mixtas de abastecimiento de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 3-05-1990.

· Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro a favor de los trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 26-06-1992, última reforma D.O.F. 15-01-93.

· Acuerdo que señala los documentos que deben acompañarse al escrito de solicitud para obtener la entrega de fondos de las subcuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores sujetos al Apartado “ A” del artículo 123 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 30-06-1992.

· Acuerdo por el que se faculta a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y al Departamento del Distrito Federal para celebrar convenios con la Aseguradora Hidalgo, S.A., a fin de establecer nuevas condiciones de aseguramiento de los servidores públicos.

D.O.F. 11-01-1993.

· Acuerdo que modifica al diverso por el que se establecen y dan a conocer a las Instituciones de crédito las reglas para corregir errores relacionados con el Sistema de Ahorro para el Retiro.

D.O.F. 6-08-1993, última reforma D.O.F. 10-02-1995.

· Acuerdo que establece las normas para autorizar la adquisición o arrendamiento de bienes muebles que realicen las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 10-08-1993.

· Acuerdo por el que se instituyen las Jornadas Nacionales de la Constitución General de la República y los Símbolos Patrios.

D.O.F. 8-02-1995.

· Acuerdo mediante el cual se reforma y adiciona el diverso que determina a los servidores públicos que deberán presentar declaración de situación patrimonial, en adición a los que señalan en la Ley en la materia.

D.O.F. 20-06-1995, última reforma D.O.F. 4-04-1997.

· Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepción y disposición de los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores públicos.

D.O.F. 26-07-1994.

· Acuerdo por el que se establecen Reglas Generales al Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 22-09-1995.

· Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector público para la participación de las empresas micro, pequeñas y medianas. Para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la determinación del grado de integración nacional.

D.O.F. 24-11-1995.

· Acuerdo de Adscripción de las Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria.

D.O.F. 24-01-1997.

· Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las dependencias de la Administración Pública Federal, en su carácter de arrendatarias.

D.O.F. 3-02-1997.

· Acuerdo por el que se delega a los titulares de las Delegaciones y Residencias de la Procuraduría Agraria, la facultad de celebrar contratos y convenios de servicios de limpieza, vigilancia y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, necesarios para el adecuado funcionamiento de esas Unidades Administrativas.

D.O.F. 6-02-1997.

· Acuerdo que establece las disposiciones de carácter general que en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, se deberá observar durante el ejercicio fiscal de 2002.

D.O.F. 28-02-2002.

· Acuerdo que establece la información relativa a los procedimientos de licitación pública de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal que deberán remitir a la Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo por transmisión electrónica o en medio magnético, así como la documentación que las mismas podrán requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitación pública.

D.O.F. 11-04-1997.

· Acuerdo que establece la integración y funcionamiento de los Comités de enajenación de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 5-08-1997.

· Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

D.O.F. 13-10-2000, última reforma D.O.F. 18-11-2002.

· Acuerdo por el que se crea la Comisión para la Transparencia y Combate a la Corrupción en la Administración Pública.

D.O.F. 4-12-2000.

· Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicarán en la entrega y recepción del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y su mejoramiento y conservación constantes cuando en los mismos se alojen distintas oficinas gubernamentales.

D.O.F. 5-09-1988.

· Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la ejecución de los programas que garanticen la administración eficiente de los inmuebles de propiedad federal y su mejoramiento y conservación constantes cuando en los mismos se alojen distintas oficinas gubernamentales.

D.O.F. 23-09-1996.

· Acuerdo que establece el Sistema Integral de Administración Financiera Federal.

D.O.F. 27-01-1998.

· Acuerdo que establece los lineamientos generales para la continuación del Programa de Ahorro de Energía en Inmuebles de la Administración Publica Federal.

D.O.F. 15-03-2000.

· Acuerdo que establece los Lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 20-03-2000.

· Acuerdo por el que se expide el Programa de Prevención de Riesgos de Trabajo, para las dependencias y entidades afiliadas al régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 5-07-2000.

· Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Información a dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y a la Procuraduría General de la República.

D.O.F. 30-05-2001 y anexo D.O.F. 8-06- 2001.

· Acuerdo que establece las bases de integración y funcionamiento del Comité de Asignación de Bienes al Sector Público.

D.O.F. 23-08-2001.

· Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestales para la administración Pública Federal.

Última reforma D.O.F. 26-12-2002.

· Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberán observar las dependencias y los organismos descentralizados de la Administración Pública Federal, para la recepción de promociones que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicación electrónica, así como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma vía.

D.O.F. 17-01-2002.

· Acuerdo que establece las normas que determinan como obligación la presentación de las declaraciones de situación patrimonial de los servidores públicos, a través de medios de comunicación electrónica.

D.O.F. 19-04-2002.

· Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 31-05-2002.

· Acuerdo que establece las disposiciones para el ahorro de energía en las oficinas públicas de la Administración  Pública Federal para el ejercicio fiscal 2002.

D.O.F. 31-07-2002.

· Acuerdo por el que se establece la información relativa a los procedimientos de licitación pública que las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal deberán remitir a la Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo por transmisión electrónica o en medio magnético, así como la documentación que las mismas podrán requerir a los proveedores para que estos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitación pública.

D.O.F. 11-04-1997.

· Acuerdo para promover la mejor capacitación administrativa y profesional de los trabajadores al servicios del Estado.

D.O.F. 26-06-1971.

· Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal incluidas las Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos y Fondos de Fomento, en ejercicio de las atribuciones y funciones que les competen, deberán adoptar las medidas que permitan el aprovechamiento integral y óptimo de los recursos, infraestructura, equipos, bienes y materiales de oficina de que disponen.

D.O.F. 19-04-1989.

· Acuerdo por el que la Secretaría de Programación y Presupuesto dictará las medidas necesarias para coordinas las tareas de informática que desarrollen las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 16-01-1978.

· Acuerdo por el que se crea la Comisión Nacional para la Conversión Informática Año 2000.

D.O.F. 10-07-1998.

· Acuerdo por el que se da a conocer la nueva identificación gráfica de la Procuraduría Agraria.

D.O.F. 5-09-2002.

Documentos Normativo-Administrativos

· Lineamientos Generales que habrán de observarse, para la Coordinación de Sectores de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 22-07-1977.

· Lineamientos sobre el manejo de disponibilidades financieras del sector público y mecanismo de información.

S.H.C.P. D.O.F. 16-06-83, última reforma D.O.F. 30-12-1999.

· Lineamientos generales para la asignación y pago de horas extraordinarias.

S.H.C.P. 1-03-1987.

· Lineamientos normativos y metodología del registro del personal federal- 14/07/89.

· Lineamientos y normatividad sobre adquisiciones y arrendamiento de mobiliario y equipo administrativo, así como de vehículos terrestres, marítimos y aéreos y sobre estructuras orgánicas y de servicios personales.

D.O.F. 16-03-1990.

· Lineamientos para la designación del empleado del mes de la Administración Pública Federal, Sector Central.

S.H.C.P. 1-05-1990.

· Lineamientos para la autorización y registro de estructuras organizacionales de las dependencias de la Administración Pública Centralizada.

S.H.C.P. 1-10-1990.

· Lineamientos generales para cubrir el reconocimiento mensual a servidores públicos de las dependencias.

S.H.C.P. 23-01-1991.

· Lineamientos para la aplicación de los recursos federales destinados a la publicidad y difusión, y en general a las actividades de comunicación social.

D.O.F. 22-12-1992.

· Lineamientos para la contratación de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 2-05-1994.

· Lineamientos y criterios generales para la enajenación de vehículos terrestres de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 14-04-1997.

· Lineamientos de la política de gasto para 1998.

S.H.C.P. 09-1997.

· Lineamientos relativos a la integración del Reglamento Tipo que deberán adoptar los administradores de los inmuebles ocupados por distintas oficinas gubernamentales, para su administración, rehabilitación, mejoramiento, conservación y mantenimiento constante.

D.O.F. 14-05-1997.

· Lineamientos que deberán observar las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal en los procedimientos de contratación de seguros de bienes patrimoniales y de personas.

D.O.F. 4-08-1997.

· Lineamientos para la adquisición y enajenación de inmuebles por parte de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 5-10-1993.

· Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen jurídico de las adquisiciones, arrendamientos, prestación de servicios de cualquier naturaleza, obras públicas y servicios relacionados con éstas.

D.O.F. 15-03-1996.

· Lineamientos que deberán observar las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal para calcular los montos máximos para el arrendamiento de bienes inmuebles, la superficie máxima a ocupar por servidor público, así como para calcular los ahorros netos que podrán aplicar.

D.O.F. 17-05-2002.

· Lineamientos Institucionales de la Procuraduría Agraria.

D.O.F. 12-03-2003.

· Normas para la celebración de contrato de prestación de servicios profesionales (honorarios).

S.H.C.P. 1981.

· Normas para el otorgamiento de licencias, comisiones y servicios al personal.

S.H.C.P. 11-02-1983.

· Normas y procedimientos generales para la afectación, baja y destino final de bienes muebles de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 21-06-1988, última reforma D.O.F. 3-09-2001.

· Norma relativa a la forma y términos en que las Dependencias deberán enterar los fondos correspondientes al producto de enajenación que reciban de los adjudicatarios de bienes muebles.

D.O.F. 10-11-1988.

· Norma Oficial Mexicana NOM-109-STPS-1993. Constitución, registro y funcionamiento de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo.

D.O.F. 19-07-1993.

· Normas para el Pago de la Prima Quinquenal por Años de Servicio a los Servidores Públicos de la Administración Pública Federal.

S.H.C.P. 1-06-1994.

· Norma Oficial Mexicana NOM-001-1993. Condiciones de Seguridad e Higiene en los Edificios, Locales, Instalaciones y Áreas de los Centros de Trabajo.

D.O.F. 8-06-1995.

· Norma Oficial Mexicana NOM-016-1993. Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo, referente a Ventilación.

D.O.F. 6-07-1995.

· Norma Oficial Mexicana NOM-002-1993. Condiciones de Seguridad para la Prevención y Protección contra incendios en los Centros de Trabajo.

D.O.F. 20-07-1995.

· Normas de comisiones, viáticos nacionales, viáticos internacionales y pasajes para las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.- Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo.

D.O.F. 11-09-1995, última reforma D.O.F. 17-03-1998.

· Norma que regula los Programas de Retiro Voluntario en las dependencias de la Administración Pública Federal centralizada.

S.H.C.P. Enero-1996.

· Normas y Procedimientos para el ejercicio del gasto en la Administración Pública Federal.

· Normas de procedimientos presupuestarios en materia de servicios personales.

S.H.C.P. 17-03-1998.

· Norma para la contratación de servicios profesionales que se cubren con cargo a la partida 1201 “Honorarios y comisiones” del capítulo 1000 “Servicios Personales”.

S.H.C.P. 17-03-1998.

· Norma para la asignación y uso de los servicios de telefonía celular para las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

SHCP 11-09-1995.

· Norma que establece el Sistema de Descripción  y Valuación de Puestos.

D.O.F. 4-06-1999.

· Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administración Pública Federal Centralizada.

D.O.F. 15-03-1999.

· Resolución por la que se otorgan facilidades para el entero de las aportaciones que se indican, correspondientes al Sistema de Ahorro para el Retiro.

D.O.F. 1-07-1992.

· Resolución número 1 de carácter general del Sistema de Ahorro para el Retiro.

D.O.F. 10-02-1995.

· Instructivo para los pagos de defunción.

S.H.C.P. 20-04-1982.

· Instructivo que establece reglas para la compatibilidad de empleos.

D.O.F. 23-07-1990.

· Marco procedimental para la instalación del esquema de compactación-racionalización escalafonaria.

S.H.C.P. 1-08-1990.

· Procedimiento para el pago de remuneraciones a miembros de Órganos de Gobierno.

S.H.C.P. 01y 05-1992.

· Catálogo de zonificación de sueldos del Gobierno Federal (vigente).

S.H.C.P. 1-08-1992.

· Normas de comisiones, viáticos nacionales, viáticos internacionales y pasajes para las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo.

D.O.F. 17-03-1998.

· Norma para el Redimensionamiento de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo. DGNDA-UDA-03-1996.

14-02-1996.

· Catálogo de Formatos e Instructivos para la Cuenta Pública de 2001.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

D.O.F. 22-11-1996.

· Lineamientos para la adquisición de equipos, programas y sistemas de cómputo, contratación de servicios para el desarrollo de programas y sistemas; así como de adquisición de accesorios y demás bienes e instrumentos que estén integrados por componentes electrónicos que controlan o tengan como referencias fechas para su operación.

D.O.F. 10-09-1998.

· Boletines emitidos por la Secretaría de la Contraloría General de la Federación.

Boletín “D-400”

· Sistema de Información y Registro.

· Normas Internas de Trabajo de la Procuraduría Agraria.

29-09-1994.

· Condiciones Generales de Trabajo.

Del 02-1999.

Circulares y/u Oficios

· Sistema Integral de Información.

S.H.C.P. 30-09-1987.

· Oficio-circular. Criterios que deberán adoptarse en la aplicación del gasto público, con motivo de la modificación efectuada al pago del Impuesto al Valor Agregado.

S.H.C.P. 12-11-1991.

· Oficio-circular. Medidas dictada por la TESOFE para el cierre del ejercicio presupuestario de observancia para las dependencias y entidades.

S.H.C.P. 12-10-1996.

· Oficio circular. Sobre fechas límite de recepción y trámite para los documentos relativos a la gestión presupuestaria del ejercicio 2002.

D.O.F. 28-02-2002.

· Oficio-Circular. Lineamientos de disciplina presupuestal, ahorro y estímulos a la productividad.

D.O.F. 28-02-1996.

· Oficio Circular. Por el que se establecen modificaciones, adiciones y derogaciones al Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal.

D.O.F. 26-12-2002.

· Oficio-Circular. 001/2002 en el que se dan a conocer los “Lineamientos Normativos para el uso racional y eficiente de los recursos así como el registro programático, presupuestal y contable y el seguimiento de las actividades administrativas.(28-04-2002).

· Oficio-Circular. SG/042/02 por medio del cual se comunica la modificación a las tarifas para viáticos internacionales. (24-09-2002).

· Oficio-Circular. No. SG/028/2002 para el uso de la energía eléctrica en los inmuebles de la Procuraduría Agraria, 31-05-2002.

· Oficio-Circular. Por el que se da a conocer el Código de Ética de los Servidores Públicos de la Administración Pública Federal.

D.O.F 31-07-2002.

· Oficio-Circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un mecanismo de información con base en indicadores de gestión, conforme a los cuales las representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, así como la Procuraduría General de la República en el exterior, deberán reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas a su cargo.

D.O.F. 4-02-1998.

· Oficio Circular que establece las disposiciones para optimizar el aprovechamiento de los Recursos Federales.

Secretaría de la Contraloría General de la Federación.

10-06-1992.

· Oficio Circular número SP/100-429/95 que suscriben la Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo, la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y la Secretaría de Comercio y Fomento Industrial, para reforzar las medidas preventivas al pago oportuno de las contrataciones que realicen las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y contratación de servicios de cualquier naturaleza.

D.O.F. 14-08-1995.

· Oficio circular para dar a conocer la Clasificación por Objeto del Gasto

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

D.O.F. 21-09-1995, aclaración D.O.F. 27-11-1995.

· Oficio DG-308-A 458, mediante el cual se autoriza la creación de la Secretaría Técnica de la Comisión del Servicio Profesional Agrario.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Subsecretaría de Egresos, Dirección General de Normatividad y Desarrollo Administrativo.

S.H.C.P. 23-03-1994.

· Planes y Programas

Manuales

· Manual de Organización de la Procuraduría Agraria.

D.O.F. 11-01-1999.

· Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto en la Administración Pública Federal.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

D.O.F. 28-12-1996.

· Manual de normas internas de comisiones, viáticos nacionales e internacionales y pasajes de la Procuraduría Agraria.

1-11-2002.

· Manual de Sueldos y Prestaciones de los Servidores Públicos Superiores y Mandos Medios del Sector Central.

S.H.C.P. 1-01-1989.

· Manual de Normas de la Función del Pago de Remuneraciones para el Personal de la Administración Pública Centralizada.

S.H.C.P. 1-06-1989.

· Manual de Lineamientos para la Operación del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.

S.H.C.P. 1-11-1994.

Estatutos

· Estatuto del Servicio Profesional Agrario.

D.O.F. 14-09-1994.
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III ATRIBUCIONES

De acuerdo con lo que establece el Artículo 36 del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, la Dirección General de Administración tiene las siguientes facultades: (Propuesta de la DGA, para el reglamento interior de la Procuraduría Agraria.

I. Aplicar la normatividad y procedimientos para la Administración de los recursos humanos, financieros y materiales, así como los relativos a la contratación de los servicios que la Procuraduría requiera ejerciendo el control respectivo;

II. Elaborar, oyendo la opinión del Sindicato Nacional de los trabajadores de la Procuraduría Agraria, el Proyecto de las Condiciones Generales de Trabajo; vigilar su cumplimiento; y, establecer los criterios de interpretación y aplicación que se requiera;

III. Establecer y administrar los procedimientos de reclutamiento, selección, formación, capacitación y promoción del personal, sin perjuicio de lo dispuesto por el Estatuto del Servicio Profesional Agrario;

IV. Proponer al Secretario General la celebración de los convenios y contratos que afecten el  presupuesto y formalizar los documentos en lo que consten los  actos de administración  en la que la Procuraduría sea parte;

V. Efectuar las erogaciones autorizadas por el presupuesto de egresos; coadyuvar en el registro y control presupuestal; llevar los registros contables y elaborar los estados financieros, conforme a la normatividad vigente;

VI. Adquirir los bienes y contratar los servicios que requieren  las diferentes áreas de la Procuraduría en estricto apego a la normatividad aplicable;

VII. Atender las relaciones con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Procuraduría Agraria y con los demás organismos competentes en materia laboral y de seguridad social;

VIII. Otorgar los estímulos y recompensas que establezca la Ley de la materia y las Condiciones Generales de Trabajo;

IX. Apoyar a la Dirección General de Asuntos Jurídicos para la debida atención de los conflictos que se susciten entre la Procuraduría y sus trabajadores, sus proveedores, arrendadores o cualquier persona con la que se haya celebrado algún convenio;

X. Participar en el Sistema Nacional de Protección Civil e implantar los programas internos en la materia respecto del personal, instalaciones, bienes, documentos e información de la Procuraduría; y

XI. Los demás que le otorgue otras disposiciones legales reglamentarias y las que le confiera el Procurador.
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IV ORGANIGRAMA
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V ESTRUCTURA ORGÁNICA
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VI OBJETIVO Y FUNCIONES POR ÁREA

Dirección General de Administración

Objetivo

Dirigir la aplicación de las políticas administrativas de Personal, Finanzas y Recursos Materiales y de Servicios Generales, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Funciones

· Establecer  y supervisar la aplicación de las  normas, convenios, políticas y procedimientos para el desarrollo de la Administración de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales, de conformidad con los lineamientos vigentes.

· Someter a autorización del Secretario General los contratos, convenios o acuerdos que tengan que ver con servicios que presten empresas o Instituciones de carácter público o privado, considerando la normatividad y procedimientos que marquen las leyes vigentes.

· Supervisar que se cumpla con el calendario de ministración de recursos financieros, autorizado a las Unidades Administrativas y vigilar su control.

· Autorizar y supervisar la ejecución de los programas operativos de cada una de las unidades a su cargo.

· Apoyar a la Dirección de Capacitación en el cumplimiento del Programa de Capacitación Anual.

· Vigilar que se cumpla la normatividad y los lineamientos establecidos para regular las adquisiciones; el manejo de almacenes e inventarios; la contratación de seguros; el uso y servicio de vehículos, mobiliario, bienes muebles e inmuebles; el manejo de la documentación y correspondencia; y los servicios generales.

· Participar como Presidente suplente de la Junta de Administración del Fondo de Ahorro Capitalizable para trabajadores de la Procuraduría Agraria, llevando a cabo las atribuciones y facultades que confiere el manual  del FONAC.

· Supervisar la aplicación de la Ley de Premios, Estímulos, y Recompensas Civiles y demás ordenamientos jurídicos.

· Coordinar las acciones de protección civil encaminadas a proteger al personal y al patrimonio del organismo, con base en las políticas y lineamientos establecidos en la materia.

· Vigilar que se cumplan las indicaciones superiores en cuanto a los movimientos del patrimonio de la Procuraduría Agraria y establecer los criterios para el registro e integración del inventario del organismo, conforme a las normas y lineamientos establecidos en la materia.

Dirección de Personal

Objetivo

Desarrollar las etapas de la Administración de Personal con el fin de contribuir al logro de los objetivos Institucionales, en apego a la normatividad vigente.

Funciones

· Establecer las normas y lineamientos para la planeación, operación y control del personal y de becarios campesinos y vigilar su cumplimiento.

· Vigilar los requerimientos de personal, participando en el reclutamiento, selección, elaboración de nombramientos, evaluación, ubicación, reubicación, aplicando los procesos administrativos para su remuneración y control.

· Supervisar el cumplimiento del control de asistencia del personal.

· Vigilar que existan controles de asistencia del personal, que éstos sean ágiles y proporcionen información confiable y oportuna.

· Vigilar que se apliquen en nómina el importe del sueldo no devengado por ausencias no justificadas.

· Participar en la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales y Becarios Campesinos, así como en su control  y evaluación.

· Supervisar la adecuada aplicación del tabulador de sueldos emitido por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, estableciendo las políticas y normas para su ejecución.

· Vigilar el cumplimiento de la normatividad relacionada con los movimientos de alta, baja, promociones, jubilaciones, reanudación de labores, reubicaciones, vacaciones, licencias con goce de sueldo y sin él; referente a los empleados y en su caso los que sean aplicables al becario campesino.

· Dirigir las actividades para que el personal reciba en forma oportuna las prestaciones que otorga el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

· Verificar la presentación al ISSSTE de los avisos correspondientes a inscripciones, modificaciones de sueldos y baja de personal, dentro de los 30 días siguientes a la fecha en que ocurran.

· Participar en la elaboración y desarrollo del programa de capacitación anual, conjuntamente con la Dirección de Capacitación.

· Supervisar los trámites relacionados con la aplicación de la Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles.

· Participar en la Unidad de Operación y Control del Fondo de Ahorro Capitalizable, así como la Junta de Administración del mismo.

· Verificar que las acciones relativas a la inscripción, registro, baja y pago del fondo de ahorro capitalizable se lleve conforme al manual de lineamientos de dicho fondo.

· Establecer mecanismos y sistemas para mantener permanentemente actualizado el registro y control de plazas.

· Proponer y difundir políticas internas en  materia de recursos humanos.

· Vigilar las actividades destinadas a la  programación y realización de eventos deportivos y culturales, (al personal) que contribuyan al mejoramiento en el desempeño de las actividades encomendadas.

· Supervisar el trámite de los formatos de consentimiento relativos a seguro de vida institucional, sistema de ahorro para el retiro, seguro de gastos médicos mayores, seguro de separación individualizado.

· Vigilar el adecuado cumplimiento de los servicios que prestan las compañías Aseguradoras al personal.

· Verificar se reciba la aportación correspondiente del Sindicato Único de Trabajadores de la Procuraduría Agraria para el fondo de ahorro capitalizable del personal sindicalizado.

· Presentar informes periódicos ante las instancias de control.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdirección de Estructura y Remuneración

Objetivo

Coordinar la operación eficaz del sistema de pago de remuneraciones del personal y diseñar y aplicar instrumentos que permitan el registro y control del ejercicio del gasto por concepto de servicios personales, incluyendo becarios.

Funciones

· Diseñar y proponer lineamientos y sistemas en materia de administración y remuneración del personal, acorde a los lineamientos emitidos por las dependencias globalizadoras del sector público.

· Coordinar la aplicación y operación del analítico de plazas de Oficinas Centrales y Foráneas, dictaminado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público para la Procuraduría Agraria.

· Llevar el registro y control, de los pagos por concepto de pensión alimenticia, acorde a resoluciones judiciales.

· Desarrollar y supervisar la incorporación del sistema de nómina electrónica, así como establecer medidas de control interno.

· Supervisar la generación quincenal del pago de nómina, pensión alimenticia y becas, verificando su distribución y registro.

· Efectuar la conciliación mensual del pago de servicios personales y becas, en coordinación con la Dirección de Recursos Financieros.

· Definir, en coordinación con la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos, el calendario de generación de nóminas.

· Proporcionar a la Dirección de Recursos Financieros la información relativa a los enteros a favor de terceros (Sistema de Ahorro para el Retiro, Fondo para la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Impuesto Sobre Producto del Trabajo, Aseguradora Hidalgo, S. A., ISSSTE, Impuesto Sobre Nómina entre otros).

· Aplicar los incrementos, nivelaciones, renivelaciones y promociones al personal, de acuerdo a las autorizaciones emitidas por las globalizadoras.

· Supervisar la integración de reportes e informes y verificar, de acuerdo a la normatividad vigente, su oportuna presentación. 

· Calcular el impuesto del sueldo no devengado por ausencias no justificadas de acuerdo a los reportes que le sean proporcionados.

· Formular los nombramientos de personal de acuerdo al nivel y puesto autorizado.

· Supervisar la aplicación anual del factor de subsidio a la tarifa del Impuesto Sobre Producto del Trabajo.

· Dar seguimiento a las licencias con goce de sueldo y/o sin goce de sueldo concedidas a los empleados.

· Verificar que los niveles salariales susceptibles de basificar sean los autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

· Actualizar de manera permanente la plantilla del personal incorporado al SNTPA.

· Solicitar a las Delegaciones y Residencias recaben y envíen a la Dirección de Personal, la información quincenal del sueldo compactado por concepto de cuota sindical del personal incorporado al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Procuraduría Agraria, conforme la autorización del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje.

· Controlar y registrar por Delegación y Residencia al Personal sindicalizado de Oficinas Centrales y Foráneas.
· Dar asesoría al personal de Oficinas Centrales sobre los estados de cuenta del Sistema de Ahorro para el retiro y demás que señalen los ordenamientos respectivos.

· Lograr la conciliación de  los diferentes conflictos laborales generados en la Procuraduría Agraria, aplicando las normas laborales con imparcialidad y procurando los mejores resultados para la Institución.

· Mantener coordinación con la Dirección General Jurídica y de Representación Agraria, respecto de las demandas laborales realizadas ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje en contra de la Procuraduría Agraria, por trabajadores de la misma, a fin de actuar en consecuencia.

· Coordinar la expedición de identificaciones del personal de nuevo ingreso y reposiciones.

Departamento de Movimientos de Personal de Oficinas Centrales

Objetivo

Efectuar en forma oportuna los pagos de las remuneraciones correspondientes al personal de Oficinas Centrales, acorde a la normatividad en vigor.

Funciones

· Atender las propuestas de ingresos de personal en Oficinas Centrales y tramitar su incorporación.

· Apoyar la formulación del presupuesto anual de la entidad, referente a servicios personales así como efectuar las modificaciones por incrementos o reducciones al presupuesto.

· Generar la información para la aplicación del pago de nómina a través del sistema electrónico de cajero automático bancario.

· Proporcionar información periódica conforme al presupuesto calendarizado y ejercido a las instancias correspondientes.

· Solicitar a la Dirección de Recursos Financieros los pagos periódicos por obligaciones y responsabilidades de terceros derivados del pago de nómina.

· Elaborar las declaraciones informativas anuales por retención de impuestos y pago de crédito al salario, de conformidad con las disposiciones de la autoridad fiscal.

· Elaborar constancias anuales de percepciones y retenciones de impuestos.

· Actualizar y difundir la aplicación de la normatividad y disposiciones fiscales a nivel nacional.

· Aplicar la normatividad relativa para determinar el ajuste presupuestal por concepto de impuesto correspondiente a pagos netos de personal de mandos medios y superiores.

· Preparar periódicamente la información relativa a pagos a favor de terceros (Sistema de Ahorro para el Retiro, Fondo para la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Impuesto Sobre Producto del Trabajo, Aseguradora Hidalgo, S. A., ISSSTE, Impuesto Sobre Nómina y otros).

· Informar bimestralmente el padrón de mandos medios y superiores a la Secretaría de la Función Pública, considerando los movimientos del periodo.

· Aplicar en nómina el importe del sueldo no devengado en cada quincena.

· Dar inicio a la conformación de los expedientes de personal con la documentación básica.

Departamento de Movimientos de Personal de los Estados

Objetivo

Efectuar en forma oportuna los pagos de las remuneraciones y aplicar los movimientos de personal de la Procuraduría Agraria y becarios de las Delegaciones y Residencias de la Estructura Territorial, mediante ministraciones quincenales y acorde a la normatividad en vigor.

Funciones

· Aplicar el proceso de los diversos tipos de movimientos de personal de Oficinas Foráneas y becarios campesinos para la generación de las plantillas y ministrar la nómina.

· Generar las plantillas del personal inscrito en el FONAC, así como la retención del SUTPA-FONAC.

· Efectuar las retenciones quincenales de mandos medios y superiores incorporados al Seguro de Separación individualizada.

· Preparar, para su envío a la Dirección de Recursos Financieros, la solicitud quincenal de ministración de recursos a los centros de trabajo para el pago de sus nóminas.

· Requisitar y enviar a los centros de trabajo las constancias de movimientos de personal autorizadas por las instancias respectivas.

· Integrar la documentación individual del personal y de becarios campesinos, para su archivo.

· Aplicar los incrementos en las percepciones del personal, derivados de los tabuladores autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

· Llevar el registro y control de todas las plazas autorizadas, ocupadas y vacantes a  nivel  de Delegación y Residencia, así como lo relativo al control de becas.

· Preparar bimestralmente el Padrón de Mandos Medios y Superiores activos y dados de baja, para su remisión a la Secretaría de la Función Pública.

· Aplicar en nómina el importe del sueldo no devengado en cada quincena.

· Calcular y llevar registro y control de los pagos extraordinarios al personal foráneo.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

· Expedir identificaciones del personal de oficinas foráneas de nuevo ingreso y reposiciones.

Subdirección de Prestaciones y Desarrollo de Personal

Objetivo

Otorgar las prestaciones y servicios que conforme a las Leyes y demás lineamientos esté obligada la Procuraduría Agraria a dar a sus trabajadores, y coordinar las actividades tendientes al desarrollo del personal, con el fin de garantizar la estabilidad de los mismos en la ejecución de sus funciones.

Funciones

· Establecer procedimientos y controles, para efectuar el reclutamiento y selección de personal administrativo, y dar a conocer los lineamientos que de estos se deriven a cada una de las áreas de la Procuraduría Agraria para su aplicación.

· Coordinar los trámites administrativos relacionados con la incorporación, baja y cambios de percepciones que se manifiesta ante el ISSSTE, así como de las prestaciones que el Instituto otorga.

· Gestionar los trámites administrativos relativos a la incorporación a los seguros de vida institucional y seguro de retiro del personal, así como dar asesoría a los beneficiarios de éstos.

· Instrumentar las acciones relativas a la incorporación, desincorporación y liquidación de los trabajadores al Fondo de Ahorro Capitalizable.

· Participar en coordinación con la Dirección de Capacitación en los programas de capacitación.

· Coordinar las actividades relativas al cumplimiento de la Ley de Premios, Estímulos y Recompensas (Sistema de Evaluación del Desempeño).

· Aplicar los lineamientos para el control de asistencia del personal y darlos a conocer a cada una de las unidades administrativas  para su implementación y cumplimiento.

· Verificar el correcto manejo de los controles de asistencia de personal, que las ausencias sean justificadas en los términos previstos en la normatividad relativa y que en su caso se disminuya el importe del salario no devengado oportunamente.

· Coordinar a las empresas de carácter privado que ofrezcan servicios en beneficio del personal, observando las condiciones marcadas en los convenios, contratos o  acuerdos que suscriba el Secretario General con las mismas.

· Gestionar a favor de los beneficiarios las prestaciones a que tienen derecho.

· Coordinar se lleven a cabo los trámites para dar de alta en el Registro Nacional de Población de la Secretaría de Gobernación a los trabajadores, y obtenga la Clave Única de Registro de Población.

· Coordinar el registro a los trabajadores que presten sus servicios en la Procuraduría Agraria para que en forma sistemática y oportuna se integren al sistema de registro de personal federal “Filiaciones”.

· Resguardar e los expedientes de personal de la Procuraduría Agraria.

· Verificar que se apliquen correctamente las condiciones generales de trabajo y demás leyes laborales.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Prestaciones Sociales y Deportivas

Objetivo

Apoyar al personal de la Procuraduría Agraria en los trámites relacionados con las prestaciones de seguridad social que otorga el ISSSTE, tramitar la Clave Única de Registro de Población y las identificaciones del personal de estructura.

Funciones

· Realizar los trámites de incorporación del personal a las prestaciones y servicios que otorga el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

· Tramitar al personal el seguro institucional de vida e incapacidad total y permanente, así como de seguro de retiro y gastos médicos mayores ante AHISA.

· Tramitar al personal de mandos medios y superiores que de manera voluntaria se incorpora al Seguro de Separación Individualizado y controlar los informes y sus estados de cuenta, para su pago ante AHISA.

· Tramitar al personal de la Procuraduría Agraria el Seguro de Retiro y controlar las cifras para el pago del mismo.

· Tramitar los préstamos ante el ISSSTE, conforme a lo dispuesto en la misma Ley del Instituto.

· Tramitar ante BANCOMER, S.A., las tarjetas de débito del personal de nuevo ingreso para el pago de sueldos.

· Tramitar el pago de marcha a los beneficiarios, de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.

· Fomentar e integrar en el marco de sus atribuciones, las Comisiones Nacionales Mixtas de Seguridad e Higiene, así como los órganos colegiados que se integren, materia de su competencia.

· Realizar y coordinar eventos y actividades socioculturales y recreativas para el personal.

· Llevar a cabo los trámites para dar de alta en el Registro Nacional de Población de la Secretaría de Gobernación a los trabajadores y obtenga la Clave Única de Registro de Población.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Capacitación y Desarrollo 

Objetivo

Promover y coordinar los programas y servicios que coadyuven a la superación integral del personal.

Funciones

· Promover la capacitación del personal en coordinación con la Dirección de Capacitación en base a los programas establecidos para el Gobierno Federal.

· Supervisar que las Delegaciones y Residencias, apliquen el procedimiento de reclutamiento, selección e inducción de personal, conforme a los lineamientos vigentes.

· Llevar el seguimiento del programa de capacitación administrativa en coordinación con la Dirección de Capacitación.

· Registrar o filiar a los trabajadores que ocupen plaza federal y que presten sus servicios a la institución ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

· Fomentar el Ahorro de los Trabajadores a través de las aportaciones al FONAC en forma quincenal y mantener actualizada la base de datos del control e información relativos a dicho fondo.

· Vigilar que se cumpla la jornada de trabajo oficial y horario establecido, así como llevar el registro de incidencias del personal para las aplicaciones normativas correspondientes.

· Llevar el registro de control de asistencia, constatando que el personal cumpla las jornadas de trabajo dentro de los horarios establecidos.

· Preparar los reportes quincenales por las ausencias no justificadas solicitando su aplicación en nómina.

· Coadyuvar al desarrollo profesional y técnico de los estudiantes interesados en realizar su servicio social y/o prácticas profesionales en actividades afines para su preparación profesional, dentro de la Procuraduría Agraria, mediante la ejecución del programa correspondiente.

· Resguardar los expedientes de personal.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Dirección de Recursos Financieros

Objetivo

Coordinar la gestión y administración de los recursos financieros autorizados a la Procuraduría Agraria conforme a la normatividad vigente establecida para el ejercicio del presupuesto, así como supervisar el registro y fiscalización de las erogaciones que se efectúen con cargo al presupuesto, emitiendo los estados financieros de la institución, para la toma de decisiones

Funciones

· Autorizar y analizar los estados financieros de la Procuraduría Agraria.

· Vigilar y autorizar la contabilidad de la Procuraduría Agraria conforme al catálogo de cuentas y el clasificador por objeto del gasto aprobado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

· Vigilar y coordinar la supervisión de la información financiera y contable de las Oficinas Centrales y Foráneas de la Procuraduría Agraria, con objeto de integrar los estados financieros de la institución.

· Coordinar la radicación de los recursos financieros a las Delegaciones y Residencias de la Procuraduría Agraria.

· Coordinar la gestión ante la Secretaría de la Reforma Agraria para la emisión de Cuentas por Liquidar Certificadas para la Procuraduría Agraria, conforme al presupuesto y calendario aprobados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

· Coordinar la gestión ante la Tesorería de la Federación para la liberación de recursos asignados a la Procuraduría Agraria para el ejercicio del presupuesto

· Establecer lineamientos, políticas y procedimientos de operación general y particular, de carácter administrativo, financiero y contable, atendiendo a la normatividad vigente aplicable.

· Coordinar la atención a la Contraloría Interna en la Procuraduría Agraria y a otros Órganos revisores en el seguimiento de observaciones a su operativa, así como a las responsabilidades que se finquen a los empleados de la Institución por manejo indebido de fondos, para que le sean proporcionados los documentos necesarios requeridos.

Subdirección de Normatividad y Control de Pagos

Objetivo

Supervisar y coordinar la fiscalización de los documentos que comprueban y justifican el ejercicio del gasto en Oficinas Centrales y el control de pagos, mediante la aplicación de normas legales y administrativas, así como mantener una estricta vigilancia en el control de los recursos monetarios depositados en las cuentas bancarias de Oficinas Centrales.

Funciones

· Coordinar y supervisar la correcta aplicación de las Normas legales y Administrativas para el Ejercicio del Gasto.

· Coordinar, supervisar y vigilar la emisión de pagos a proveedores de bienes y servicios, personal de Oficinas Centrales y otras obligaciones contraídas por esta Procuraduría.

· Supervisar los reportes analíticos del ejercicio del gasto en Oficinas Centrales, por capítulo y partida, de viáticos y pasajes aéreos y de indemnizaciones inventariadas recibidas, así como de las conciliaciones contable, presupuestal y administrativas que con ellos se efectúan.

· Coordinar la atención a las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales, para el otorgamiento de viáticos y pasajes aéreos que en su caso procedan.

· Supervisar los reportes analíticos correspondientes a los ingresos y egresos, así como de la disponibilidad de recursos en bancos de Oficinas Centrales. 

· Coadyuvar con la Contraloría Interna en la Procuraduría Agraria y otros órganos revisores en el seguimiento de observaciones a su operativa, proporcionando la documentación necesaria requerida para su solventación.

Departamento de Normatividad

Objetivo

Fiscalizar los documentos que comprueban y justifican el ejercicio del gasto, para el pago a proveedores de bienes y servicios, fondos fijos de caja, reembolso de gastos, oficios de comisión y transportes aéreos, así como para el trámite para el registro de pasivos de Oficinas Centrales, realizando las conciliaciones respectivas.

Funciones

· Fiscalizar los documentos que comprueban y justifican el ejercicio del gasto, para el trámite contable-presupuestal previo al pago a Proveedores de Bienes y Servicios, Fondos Fijos de Caja, y reembolso de Gastos, mediante la aplicación de las normas legales y administrativas vigentes.

· Revisar los trámites de oficios de comisión y transportes aéreos, vigilando que se cumpla con las normas administrativas vigentes

· Elaborar los reportes analíticos del ejercicio del gasto de Oficinas Centrales por capítulo y partida, así como efectuar la conciliación contable-presupuestal respectiva.

· Elaborar los registros analíticos de viáticos y pasajes aéreos, así como llevar a cabo la conciliación respectiva con el Proveedor de pasajes aéreos.

· Elaborar reporte analítico de gastos a comprobar otorgados y comprobados

Departamento de Control de Pagos

Objetivo

Controlar los Recursos Bancarios recibidos y erogados en Oficinas Centrales, vigilando la disponibilidad así como el de los diversos pagos efectuados en Oficinas Centrales.

Funciones

· Efectuar el pago a proveedores de Bienes y Servicios, Reembolsos de gastos, Fondo Fijo de Caja y anticipo de viáticos, previa revisión de la documentación soporte respectiva.

· Realizar las transferencias electrónicas bancarias por los conceptos señalados en el punto anterior y por ministraciones a las Unidades Administrativas de la Estructura Territorial.

· Verificar la Disponibilidad de efectivo, a través de diversos reportes financieros.

· Ejecutar los enteros indemnizaciones de siniestro de bienes inventariados, previa conciliación de cifras.

· Realizar la conciliación de movimientos bancarios con la Subdirección de Contabilidad.

· Compilar y entregar  en tiempo y forma a la Subdirección de Contabilidad, la documentación a registrar contablemente.

· Reportar mensualmente a las Oficinas Foráneas los estados de cuenta de las Ministraciones efectuadas por los diferentes conceptos del ejercicio presupuestal.

Subdirección de Registro Contable

Objetivo

Coordinar y supervisar el registro de las operaciones contables de Oficinas Centrales, así como de la información de Estructura Territorial, elaborando los estados financieros de la institución.

Funciones

· Vigilar la aplicación de la normatividad establecida para el registro contable, en libros y registros auxiliares de las operaciones de la Procuraduría Agraria en Oficinas Centrales.

· Establecer y mantener actualizado el Catálogo de Cuentas Contables, de acuerdo con las necesidades de la Procuraduría Agraria, y a las modificaciones de la normatividad aplicable.

· Coordinar y supervisar la información contable de las Delegaciones y Residencias.

· Supervisar la contabilidad de la Procuraduría Agraria.

· Supervisar y coordinar la actualización de los libros Diario, Mayor, de Inventarios y de Balance, con base en las Pólizas de Ingresos, Egresos y Diario que se formulen en la Procuraduría Agraria.

· Supervisar los registros auxiliares que permitan conocer y controlar los saldos que integran cada cuenta de balance o resultados.

· Supervisar la elaboración de las conciliaciones de las cuentas bancarias de las Oficinas Centrales y, en su caso los ajustes contables que procedan.

· Elaborar, analizar e integrar los estados financieros de la Procuraduría Agraria, la información que se requiera para los fines de la cuenta pública y demás informes financieros que soliciten las autoridades superiores.

· Coadyuvar con la Contraloría Interna en la Procuraduría Agraria en el seguimiento de observaciones a su operativa, así como a las responsabilidades que se finquen a los empleados de la Procuraduría Agraria por manejo indebido de fondos, proporcionando la documentación necesaria requerida para su solventación.

Departamento de Enlace con la Estructura Territorial

Objetivo

Supervisar y verificar la información generada por la Estructura Territorial, validando los reportes contables y financieros, con el fin de integrar y consolidar los estados financieros de la Procuraduría Agraria.

Funciones

· Supervisar el registro contable de los recursos ministrados a la Estructura Territorial, así como la información contable-financiera que generan.

· Supervisar la integración de la información que se entrega a la Secretaría de la Función Pública a través del Órgano Interno de Control en la Procuraduría Agraria de las partidas restringidas ejercidas por el concepto “Comunicación Social”.

· Supervisar que en tiempo y forma se realicen los enteros por retenciones de I.S.R. e I.V.A. de Oficinas Centrales, así como lo correspondiente a Estructura Territorial.

· Elaborar e integrar de enteros a la Tesorería de la Federación por los intereses generados en cuentas productivas, venta de bases, enajenación de bienes y otros, a efectuarse en tiempo y forma.

· Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de Oficinas Centrales y en su caso realizar los ajustes contables que procedan.

· Atender a los diferentes Órganos Revisores, con el fin de solventar las observaciones por la operativa de la Procuraduría Agraria.

· Elaborar las notas a los estados financieros por los registros y saldos generados por Estructura Territorial, así como de la cuenta de la Tesorería de la Federación.

Departamento de Registro Contable

Objetivo

Realizar y verificar el correcto registro de las operaciones contables de Oficinas Centrales, en el sistema electrónico mediante su aplicación diaria, así como emitir y revisar los reportes contables y financieros consolidados a nivel nacional y de Oficinas Centrales.

Funciones

· Elaborar los estados financieros de Oficinas Centrales.

· Supervisar y elaborar pólizas contables para su registro en contabilidad.

· Efectuar la conciliación de capitulo 5000, de los conceptos de “Bienes Muebles e Inmuebles”, así como de “Bienes de Consumo”

· Realizar depuraciones de cuentas contables de Oficinas Centrales.

· Efectuar la depuración y conciliación de la cuenta de impuestos y cuotas por pagar.

· Efectuar los registros contables diarios en el sistema electrónico de contabilidad.

· Atender a los diferentes Órganos revisores, con el fin de solventar las observaciones por la operativa de la Procuraduría Agraria.

Dirección de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo

Efectuar la correcta administración de los recursos materiales y servicios generales, que requieran las diferentes Unidades Administrativas que integran la Procuraduría Agraria, para el desempeño adecuado de sus funciones y de esta manera coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

Funciones

· Determinar, promover y vigilar la oportuna y eficiente aplicación de políticas, normas y lineamientos sobre adquisiciones, almacenes e inventarios, seguros, uso y servicio de vehículos, mobiliario, equipo, muebles e inmuebles, documentación, correspondencia y servicios generales.

· Supervisar los procedimientos y mecanismos de control para detectar las necesidades anuales de los artículos de consumo, mobiliario, equipo, arrendamientos, insumos y servicios generales, coordinando la elaboración del Programa Anual de Adquisiciones.

· Mantener los bienes adquiridos o arrendados en condiciones apropiadas de operación, mantenimiento y conservación.

· Promover la integración del Comité de Adquisiciones de la Procuraduría Agraria, coordinar y supervisar la elaboración del Manual de Operación, tal como lo establece la Secretaría de Hacienda y Crédito Público; participar en las sesiones y atender los acuerdos que de éste emanen.

· Participar conjuntamente con la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto en la elaboración, ejecución y seguimiento del presupuesto anual asignado a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios.

· Coordinar las oportunas licitaciones públicas y la adquisición y entrega de los artículos de consumo, mobiliario y equipo, insumos y servicios generales que requieran las áreas que integran la Procuraduría Agraria, para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

· Supervisar la instrumentación de los sistemas, procedimientos y mecanismos de control para el oportuno y eficiente otorgamiento de los servicios de: comunicación, vigilancia, correspondencia, archivo, mensajería, inmobiliarios, de maquinaria, equipo, mantenimiento, limpieza y de aquellos servicios generales que se requieran.

· Analizar y sancionar los presupuestos que presenten los proveedores de bienes y servicios, para realizar las compras correspondientes.

· Coordinar y evaluar los registros y controles sobre los inmuebles, a nivel nacional.

· Coordinar la emisión de políticas y normas para el otorgamiento del servicio telefónico y el control de llamadas de larga distancia.

· Emitir normas y lineamientos para las Delegaciones y Residencias en materia de administración de recursos materiales y servicios generales y verificar que los observen.

· Diagnosticar, sancionar y validar el inventario físico de los bienes de almacén, mobiliario, equipo, activos y patrimonio de la Procuraduría Agraria.

· Dictar las normas para el diseño y elaboración de proyectos de distribución de espacio físico dedicado a oficinas y áreas de trabajo de la Procuraduría Agraria.

· Coordinar y supervisar la contratación de la vigilancia y seguridad de los edificios, instalaciones, bienes y patrimonio en general.

· Formular y aplicar el Programa Interno de Protección Civil.

· Coordinar y promover conjuntamente con el área de personal la implantación de programas de seguridad e higiene, en los edificios, almacenes, áreas de servicio y atención al público; así como el programa de protección civil.

· Promover, coordinar y evaluar la descentralización administrativa en materia de recursos materiales y servicios hacia las Delegaciones y Residencias.

Subdirección de Recursos Materiales

Objetivo

Coordinar, participar e integrar las actividades para la formulación del Programa Anual de Adquisiciones, la operación y el manejo del almacén, los inventarios, las adquisiciones por licitación pública, invitación restringida y compra directa; así como de la integración de la información necesaria para las sesiones de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Enajenación de Bienes Muebles e Inmuebles y el Subcomité Revisor de Bases de Licitación.

Funciones

· Fijar los lineamientos para regular las acciones relacionadas con la racionalización, desconcentración y programación de las adquisiciones de almacenes e inventarios que requieran las Oficinas Centrales, Delegaciones y Residencias.

· Coordinar y llevar a cabo la oportuna adquisición de los bienes de consumo, y de activo fijo.

· Participar en las sesiones de los diferentes Comités que en materia de recursos materiales se instalen en la Procuraduría Agraria atendiendo y dándole seguimiento a los acuerdos a que se llegue.

· Participar en el proceso de licitación pública de seguros de vehículos, de los bienes patrimoniales y otras para la Adquisición de los bienes o servicios.

· Determinar las necesidades anuales de artículos de oficina, a fin de programar su adquisición y suministro oportuno de los bienes.

· Preparar el programa anual de adquisiciones y de arrendamiento y vigilar la correcta aplicación del presupuesto respectivo.

· Vigilar que se cumplan en las licitaciones públicas, las normas y procedimientos establecidos para la correcta adjudicación de los pedidos o contratos de bienes y servicios.

· Supervisar que se proporcionen oportuna y eficientemente los bienes o suministros que requieran las Unidades Administrativas de las Oficinas Centrales.

· Organizar y supervisar la distribución y operación del almacén, proteger el mobiliario, equipo y demás bienes, mejorar los métodos de almacenamiento, recepción, despacho y suministro.

· Coordinar y supervisar el levantamiento del inventario físico del mobiliario, equipo, activo y bienes y mantenerlo actualizado.

· Programar conforme al presupuesto, las dotaciones mensuales de combustible que se deban entregar a las unidades, para los vehículos oficiales.

· Validar el inventario del mobiliario, equipo y bienes inmuebles propiedad de la Procuraduría.

Departamento de Adquisiciones

Objetivo

Integrar, formular y elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones, apoyar en la integración de la información a ser dictaminada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y desempeñar todas aquellas actividades relativas de bienes necesarios para el correcto funcionamiento de la Procuraduría.

Funciones

· Integrar el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de las áreas y con las estadísticas de consumo.

· Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, ejecutar las decisiones que se tomen en ellas y darles seguimiento, de conformidad con la normatividad aplicable.

· Tramitar las adquisiciones conforme al programa correspondiente y con los requerimientos de las áreas, observando las políticas, normas y lineamientos establecidos al respecto por las dependencias globalizadoras.

· Mantener actualizado el catálogo de proveedores.

· Evaluar las cotizaciones que presentan los proveedores en función de las condiciones que ofrezcan en cuanto a precio, calidad y oportunidad de los requerimientos solicitados.

· Formular los pedidos, órdenes de compras o contratos y asignarlos a los proveedores de bienes o servicios con base en los cuadros comparativos de cotizaciones y efectuar los demás  trámites que se requieran.

· Integrar expedientes de todas las adquisiciones que se realicen.

· Presentar reclamaciones y, en su caso, devolver los artículos, cuando estos bienes no cumplan las especificaciones estipuladas en los pedidos respectivos.

Departamento de Almacén e Inventarios

Objetivo

Establecer los sistemas de control que le permita efectuar, coordinar y evaluar los registros de los bienes muebles propiedad de la Procuraduría Agraria a nivel nacional, y efectuar en forma periódica el inventario físico de los bienes de consumo, mobiliario y equipo en las Oficinas Centrales.

Funciones

· Programar, dirigir y controlar la recepción, guarda, despacho, registro y control de los bienes destinados al uso o consumo tanto en Oficinas Centrales y Estructura Territorial.

· Vigilar que los bienes requeridos se entreguen en los términos y condiciones establecidas en los contratos, pedidos o en las requisiciones.

· Verificar que la cantidad, calidad y especificaciones de los bienes que se reciban en el almacén se ajusten a las estipuladas en los pedidos, requisiciones o contratos correspondientes; y registrar e inventariar los bienes cuando proceda.

· Registrar y controlar las existencias máximas y mínimas de bienes en almacén, formular y tramitar las requisiciones de los bienes que no tengan en él o cuyas existencias sean insuficientes.

· Registrar y controlar el mobiliario y equipo, en  lo que se refiere a su ubicación, estado físico y costo; y mantener actualizado el registro de las hojas de resguardo correspondientes.

· Levantar anualmente el inventario físico de los muebles y equipo, y conciliar las diferencias con las cuentas de activo fijo.

· Tramitar de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos, las bajas de los bienes de activo fijo.

· Atender las solicitudes de cambio del resguardante o adscripción de los bienes que afecten al inventario, preparando los resguardos e inventarios debidamente actualizados

· Administrar y controlar el almacén.

· Formular y tramitar la liberación de adeudos de activo fijo.

Subdirección de Servicios Generales

Objetivo

Promover, vigilar y ejecutar la oportuna y eficiente aplicación de políticas, normas y lineamientos sobre los servicios generales que requieran las áreas de la Procuraduría en materia de servicios como seguros, uso de vehículos, comunicación, vigilancia, mantenimiento, limpieza, correspondencia, archivo y fotocopiado.

Funciones

· Implantar los sistemas y procedimientos que permitan proporcionar oportuna y eficientemente los servicios en materia de comunicación, vigilancia, mantenimiento, limpieza, correspondencia, archivo y fotocopiado.

· Establecer los sistemas y procedimientos para proporcionar mantenimiento a los bienes inmuebles.

· Supervisar que se proporcione en forma eficiente el servicio de vigilancia de las instalaciones, personal y bienes.

· Vigilar que se proporcionen en forma eficiente los servicios de correspondencia y mensajería a las áreas que lo soliciten.

· Proponer las políticas para el uso del servicio de teléfonos y controlar las llamadas de larga distancia.

· Fijar las políticas para que las Delegaciones y Residencias atiendan las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles.

· Llevar un registro y control de los inmuebles en propiedad o arrendamiento a nivel nacional.

· Analizar los presupuestos que presenten los proveedores de los servicios relacionados con el área.

· Participar en el proceso de licitación pública, selección y contratación de seguros para vehículos, inmuebles, y otros servicios.

· Coordinar y supervisar la elaboración del catálogo / directorio de los prestadores de servicios.

· Coordinar y supervisar la asignación y entrega de vehículos oficiales para el uso institucional verificando que se acompañe de la póliza de seguro, placas, tenencia, tarjeta de circulación y demás documentación oficial que se requiera.

· Programar, proporcionar y controlar los servicios de reparación y mantenimiento de los vehículos.

· Operar y mantener actualizado el registro y control del parque vehicular de las Oficinas Centrales y los de la Estructura Territorial.

· Supervisar que se mantengan en condiciones de seguridad e higiene apropiadas las áreas de servicios.

Departamento de Servicios Internos

Objetivo

Deberá establecer los mecanismos de control que le permitan recabar la información necesaria para mantener actualizados sus reportes de inventarios, al mismo tiempo  le permitan identificar los riesgos en las áreas involucradas, para de esta forma reunir y entregar al Asesor Externo de Seguros la información de los bienes patrimoniales y éste pueda formular el programa de Aseguramiento de las indemnizaciones que por siniestros o robos otorgue la Compañía Aseguradora.

Funciones

· Identificar los riesgos en las áreas involucradas y planear la administración de los seguros.

· Recabar la información necesaria para mantener actualizados sus reportes de inventarios, los que entregará periódicamente al Asesor Externo de Seguros, mencionando la fuente y los tipos de valores asentados.

· Elaborar el manual de procedimientos con asignación de responsables y enviarlo al Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios.

· Reunir y entregar al Asesor  Externo de Seguros,  la información de los bienes patrimoniales, así como toda la documentación o referencias que permitan determinar el valor de reposición de los bienes a asegurar.

· Mantener, en materia de seguros, coordinación permanente con el Asesor Externo de Seguros.

· Llevar a cabo el control de las pólizas, cobro de deducibles, cobro de primas no devengadas, recuperación de indemnización por finiquitos de vehículos siniestrados y demás relativas a la recuperación de indemnizaciones que por siniestro o robo otorgue la Compañía Aseguradora.

Departamento de Mantenimiento Preventivo

Objetivo

Ejecutar, efectuar y coordinar las actividades que permitan proporcionar el oportuno y eficiente mantenimiento preventivo a los inmuebles que ocupan las Oficinas Centrales de la Procuraduría Agraria.

Funciones

· Establecer las normas y lineamientos para regular las prestaciones de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles.

· Verificar que los costos y la calidad de los servicios de reparación y remodelación de bienes inmuebles se ajusten a las mejores condiciones de los trabajos propuestos por los proveedores.

· Supervisar que los inmuebles reciban el mantenimiento apropiado para garantizar el adecuado desempeño de las funciones a que se destinan.

· Establecer un programa y calendario para proporcionar en forma oportuna y eficiente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

· Realizar los estudios para la distribución del espacio físico laboral.

· Diseñar y colocar la señalización general.

· Proporcionar los servicios de electricidad, plomería, cerrajería, teléfonos y demás que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de las instalaciones.

Subdirección de Protección Civil

Objetivo

Establecer y desarrollar los lineamientos, estrategias, metodología, acciones  preventivas y de auxilio, destinados a salvaguardar la integridad física tanto del personal de la Procuraduría Agraria, como de las personas que concurran como solicitantes de los servicios que presta, asimismo de proteger los bienes materiales y el acervo documental que integran su patrimonio.

Funciones

· Integrar y operar los programas de Protección Civil de la Procuraduría Agraria e instrumentar su ejecución en Oficinas Centrales y en la Estructura Territorial

· Servir de enlace con las dependencias y organismos de los Gobiernos, Federal, Estatal y Municipal, así como con las Instituciones de los Sectores Social y Privado que intervengan en acciones de Protección Civil en las Localidades donde se encuentren ubicadas sus instalaciones.

· Coordinar la integración de la Unidad de Protección Civil de la Procuraduría Agraria y la elaboración de su Acta Constitutiva.

· Fijar los lineamientos para que las oficinas de la Estructura Territorial, se integren las Unidades de Protección Civil respectivas y formule sus Programas Internos en la materia, vigilando su cumplimiento.

· Integrar el Cuerpo de Brigadistas de la Procuraduría Agraria.

· Implementar Programas de capacitación y adiestramiento dirigidos al Cuerpo de Brigadistas de la Procuraduría Agraria.

· Vigilar que las instalaciones y equipos con que cuenta la institución operen adecuadamente y sin riesgos, proponiendo las medidas correctivas que procedan.

· Realizar ejercicios y simulacros de evacuación con la participación del personal.

· Coordinar las acciones necesarias para la evaluación de los inmuebles y la prestación de auxilio en caso de siniestro.

· Identificar y evaluar las áreas internas y externas de alto riesgo que puedan afectar al personal y a las instalaciones.

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
Objetivo

Coordinar la aplicación de las políticas en los aspectos programático, organizativo y presupuestal, mediante la definición de criterios congruentes con los fines institucionales.

Funciones

· Establecer las estrategias y líneas de acción de la Dirección General, en el marco de las atribuciones del Reglamento Interior para el cumplimiento de los objetivos de la Procuraduría Agraria.

· Coordinar la integración del proyecto anual del Programa Operativo y Presupuesto de la Institución.

· Dirigir el análisis y actualización de los lineamientos metodológicos para la formulación del programa-presupuesto anual, así como para su evaluación y seguimiento.

· Coordinar la elaboración de los lineamientos, para la formulación e integración de los diversos Manuales Administrativos de la Procuraduría Agraria.

· Dirigir la integración y operación de los sistemas de información programática y presupuestal, en apoyo al proceso de toma de decisiones de la Institución.

· Coordinar el seguimiento, evaluación y elaboración de propuestas de medidas correctivas, en relación al avance programático-presupuestal de la Institución, con apoyo en el sistema de indicadores institucionales.

· Emitir los dictámenes internos en relación a la actualización de la estructura orgánica y funcional de la Institución.

· Coordinar la integración de los apartados institucionales de los informes del Sistema Integral de Información, Cuenta Pública, Informe de Ejecución del Plan Nacional de Desarrollo, Informe Presidencial e Informe de Labores.

· Otorgar las autorizaciones institucionales específicas para el ejercicio del presupuesto y dictaminar las solicitudes de modificación presupuestal o de metas programáticas.

· Emitir los lineamientos metodológicos y vigilar su cumplimiento en relación a la racionalización del gasto presupuestal, en coordinación con la Dirección General de Administración.

· Coordinar la realización de los programas organizacionales, de modernización, y otros que dicten las Dependencias Globalizadoras para el mejoramiento administrativo de la entidad.

· Vigilar la aplicación de la normatividad para el programa anual de adquisiciones, en coordinación con la Dirección General de Administración.

· Desempeñar los encargos y comisiones que le delegue el Secretario General o el Procurador Agrario, en el ámbito de su competencia.

· Representar a la Procuraduría Agraria en los comités o consejos cuando éstos contengan temas relacionados con su ámbito de competencia, con el propósito de vigilar el cumplimiento de las políticas presupuestarias, la normatividad relacionada con las actividades de planeación institucional y formular propuestas para contribuir al cumplimiento de sus objetivos.

Dirección de Programación
Objetivo

Evaluar, normar, coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades Programático-Presupuestales, con objeto de integrar el Programa Operativo Anual. El anteproyecto del presupuesto de la Federación

Funciones
· Coordinar el proceso integral de formulación del Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos institucional, difundir en las áreas centrales y de la estructura territorial la normatividad correspondiente y asesorarlos para su aplicación.

· Establecer las líneas de coordinación con las dependencias globalizadoras para mantener actualizada la estructura programática.

· Coordinar la elaboración de estudios de conversión de estrategias y lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y los Programas Sectoriales de Mediano Plazo, en objetivos, acciones, indicadores y metas institucionales de corto plazo.

· Coordinar la formulación de propuestas de adecuación y gestión administrativa para la actualización de la estructura programática institucional.

· Coordinar con las unidades administrativas el establecimiento de objetivos, acciones, indicadores y metas anuales y su reprogramación, en torno a la estructura programática autorizada, derivados a recursos presupuestales en apoyo al proceso de programación-presupuestación.

· Corregir la Integración del Programa-Presupuesto anual de la Institución y el seguimiento de la autorización por parte de las dependencias globalizadoras.

· Participar en las reuniones sectoriales y de las dependencias globalizadoras, para la discusión y análisis de los lineamientos de programación-presupuestación y los calendarios a ello asociados.

· Ejercer la función de ventanilla única ante las dependencias globalizadoras en el proceso de programación-presupuestación original y sus modificaciones.

· Asesorar a las unidades administrativas de la estructura central, Delegaciones y Residencias para la programación operativa, reprogramación, presupuestación y evaluación operativa, aportando los criterios y parámetros utilizados en el desarrollo de la programación-presupuestación institucionales.

· Evaluar el avance de los programas y el ejercicio del presupuesto, señalar sus desviaciones y dictar las medidas correctivas a que haya lugar.

· Participar en el proyecto del Programa Anual de adquisiciones, y coordinar el seguimiento a las autorizaciones que se deriven de él, ante las instancias correspondientes.

· Dirigir y analizar los resultados operativos y presupuestales anuales, a fin de actualizar los criterios y parámetros para la integración del presupuesto y el programa del siguiente ejercicio.

· Con base en la información a su cargo y la estadística institucional, diseñar, instrumentar y operar el sistema de indicadores de gestión y de desempeño, para eficientar el proceso de programación-presupuestación.

· Operar los mecanismos de coordinación con las otras Direcciones, requeridos para el ordenado cumplimiento de sus funciones e intercambiar información con las mismas.

· Elaborar los informes sobre las actividades de la Procuraduría, en los términos de la normatividad aplicable.

· Participar en los Comités o Consejos que se constituyan, cuando éstos contengan temas relacionados con su ámbito de competencia.

Subdirección de Programación y Presupuesto

Objetivo
Coordinar, participar e integrar las actividades Programático-Presupuestales para la formulación del Programa Operativo Anual, el anteproyecto del presupuesto y los programas estratégicos y/o prioritarios a corto, mediano y largo plazo, así como la elaboración de la metodología que permita evaluar los resultados.

Funciones

· Participar en el proceso integral de formulación del Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos institucional.

· Apoyar, mediante la compilación y análisis de información, en los estudios de conversión de los objetivos y lineamientos nacionales y sectoriales, a los objetivos, acciones, indicadores y metas del Programa Operativo Anual.

· Participar en el proceso de formulación del Programa Operativo Anual de la Institución, mediante la recopilación, análisis y sistematización de la información producida por las áreas responsables.

· Compilar y sistematizar las actualizaciones a la normatividad del programa-presupuesto para su difusión institucional.

· Evaluar el análisis y la viabilidad de las solicitudes de modificación presupuestal o de programas operativos.

· Participar en la función de ventanilla única para el seguimiento de las gestiones ante las dependencias globalizadoras del programa-presupuesto y de las solicitudes de modificación correspondientes.

· Operar los mecanismos de coordinación con las otras áreas, requeridos para el ordenado cumplimiento de sus funciones e intercambio de información con las mismas.

· Participar en la integración del Programa-Presupuesto anual de la institución y en el seguimiento de autorizaciones por parte de las dependencias globalizadoras.

· Instrumentar y operar el sistema de programación y presupuesto institucional, para la obtención de informes parciales y consolidados, así como los que requiera la superioridad y las instancias sectoriales y globalizadoras.

· Desempeñar los encargos y comisiones que le sean asignados por las autoridades superiores, en el ámbito de su competencia.

Departamento de Programación

Objetivo
Integrar, formular, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual. Anteproyecto del presupuesto y programas estratégicos y/o prioritarios a corto, mediano y largo plazo, así como realizar análisis acerca de la congruencia de los objetivos sectoriales e institucionales alcanzados.

Funciones

· Compilar información derivada de la programación operativa y sistematizarla, para la adecuada actualización de la normatividad y lineamientos técnicos requeridos.

· Realizar el levantamiento y análisis de información para los estudios de conversión de los objetivos y lineamientos nacionales y sectoriales, a los objetivos, acciones, indicadores y metas del Programa Operativo Anual y participar en el proceso de formulación del mismo.

· Sistematizar las actualizaciones a la normatividad para la formulación del programa-presupuesto.

· Elaborar los reportes e informes, así como otra documentación complementaria para las diversas gestiones del programa-presupuesto, ante las dependencias globalizadoras.

· Participar en la formulación de guías técnicas, manuales, catálogos y demás herramientas metodológicas.

· Compilar y sistematizar los datos relativos a la información estadística programático-presupuestal.

· Participar en las reuniones y comisiones asignadas para brindar apoyo técnico y administrativo a las áreas central y la estructura territorial en materia programática.

Dirección de Organización
Objetivo
Determinar y elaborar los programas y las líneas de acción específicas, así como los mecanismos e instrumentos necesarios para mejorar los servicios y las funciones administrativas de la Institución, aplicando las nuevas técnicas desarrolladas por las Ciencias Administrativas para el mejoramiento y desarrollo de sistemas y procedimientos de trabajo que coadyuven para cumplir con la máxima eficiencia en el logro de las funciones que las Leyes de la materia confieren a la Procuraduría Agraria.

Funciones
· Servir de vínculo entre la Procuraduría Agraria y las Dependencias Globalizadoras en materia de modernización administrativa en la ejecución de las prioridades del mejoramiento administrativo.

· Estudiar y analizar la estructura y el funcionamiento de la Estructura Orgánica y Funcional de la Institución.

· Coordinar los trabajos relativos a la racionalidad y aprovechamiento de la infraestructura administrativa de la Procuraduría Agraria, mediante la dictaminación de las estructuras orgánicas y la valuación de puestos de las Unidades Administrativas, en coordinación con las áreas internas.

· Elaborar y establecer los lineamientos metodológicos para la elaboración, actualización y dictamen de los manuales de organización, procedimientos y servicios al público de las Unidades Administrativas de la Procuraduría.

· Coordinar y apoyar en la elaboración de los manuales de organización, procedimientos y servicios de las diferentes Unidades Administrativas de la Procuraduría, así como su actualización cuando se registren cambios estructurales o funcionales.

· Diseñar las estrategias y coordinar los programas de organización, modernización y los demás que dicten las Dependencias globalizadoras, tendientes al mejoramiento administrativo Institucional.

· Proponer las estrategias y líneas de coordinación, para la ejecución del Programa de Innovación y Calidad Gubernamental en las áreas Administrativas de la Procuraduría.

· Establecer los mecanismos y la coordinación adecuada para implementar los procesos de certificación de calidad ISO 9000 en las Áreas Sustantivas de la Institución, a fin de garantizar la satisfacción de los usuarios en los servicios que proporciona la Procuraduría Agraria.

· Coordinar la implementación del Programa Operativo para la Transparencia y Combate a la Corrupción en la Institución.

· Coordinar con otras áreas sustantivas los programas de sensibilización, capacitación y difusión de la información técnica, para el mejoramiento administrativo institucional.

· Participar en la elaboración y análisis de estudios de cargas de trabajo y procedimientos, con el propósito de elevar la productividad y eficiencia de la Institución.

· Desempeñar los encargos y comisiones que le sean asignados por las autoridades superiores, en el ámbito de su competencia.

· Participar en los Comités o Consejos que se constituyan, cuando éstos contengan temas relacionados con su ámbito de competencia.

Subdirección de Organización

Objetivo

Establecer y desarrollar las acciones de operación derivadas de los Programas tendientes al mejoramiento administrativo, a fin de que las diversas Unidades Administrativas de la Institución cuenten con las herramientas metodológicas necesarias, que permitan el óptimo desempeño institucional.

Funciones

· Elaborar los lineamientos, propuestas relativas a enfoques, esquemas e instrumentos para lograr la racionalidad y aprovechamiento de la infraestructura administrativa institucional.

· Participar en la elaboración de lineamientos metodológicos para la dictaminación de las estructuras orgánicas.

· Participar en la coordinación de análisis y elaboración de los manuales de organización, procedimientos y servicios al público de las Unidades Administrativas de la Procuraduría.

· Realizar las valuaciones de puestos de la estructura orgánica de la Procuraduría Agraria.

· Formular las descripciones de puestos institucionales, para su integración en los manuales de organización.

· Implementar los mecanismos de trabajo en las diversas Áreas Administrativas de la Institución del Programa de Innovación y Calidad Gubernamental.

· Implementar los mecanismos de trabajo en las diversas Áreas Sustantivas de la Institución del Programa de Certificación de Calidad ISO 9000.

· Elaborar la integración de los informes relativos al Programa Operativo para la Transparencia y Combate a la Corrupción de la Procuraduría Agraria.

· Elaborar propuestas relativas a los programas de trabajo, criterios, formatos y calendarios para la instrumentación de los programas de organización, modernización y demás que dicten las Dependencias globalizadoras, que contribuyan al mejoramiento administrativo institucional.

· Participar en la coordinación de las sesiones de los diversos Comités o Consejos que se constituyan, relativos al ámbito de su competencia.

· Elaborar propuestas de los contenidos de los programas de sensibilización, capacitación y difusión de la información técnica, para las acciones de mejoramiento administrativo institucional.

· Coordinar la integración del banco de datos documental, en relación al marco normativo jurídico-administrativo, soporte para la formulación de los manuales de Organización de la Institución.

· Coordinar la elaboración de estudios de cargas de trabajo y procedimientos, de las áreas administrativas de la Procuraduría.

· Desempeñar los encargos y comisiones que le asignen autoridades superiores en el ámbito de su competencia.

Departamento de Organización y Desarrollo

Objetivo

Distribuir y coordinar las tareas y actividades derivadas de los Programas de Modernización y Desarrollo Administrativo implementados en la Institución que coadyuven  a la obtención de sistemas y procedimientos de trabajo a fin de contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz de las Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria

Funciones

· Compilar y sistematizar la información normativa en relación a la formulación de los manuales administrativos, aplicable al ámbito institucional.

· Participar en la formulación y actualización, en coordinación con las Unidades Administrativas, de los manuales de organización, procedimientos y de servicios al público.

· Colaborar en los trabajos operativos derivados de la instrumentación del programa de Innovación y Calidad Gubernamental de la Procuraduría y en la formulación de informes relativos a dicho programa.

· Participar en la formulación de normas, lineamientos y guías técnicas para la elaboración de los manuales de organización, procedimientos y de servicios al público.

· Elaborar los organigramas, diagramas de flujo, descripciones de puesto, cuadros estadísticos de cargas de trabajo, formatos, entre otros, necesarios para las fases de diagnóstico y propuestas.

· Participar en las acciones de asesoría y capacitación, para la puesta en práctica de los manuales.

· Elaborar los informes de trabajo del Programa de Innovación y Calidad Gubernamental.

· Elaborar los informes de trabajo del Programa de Certificación de Calidad ISO 9000.

· Elaborar la integración de los informes relativos al Programa Operativo para la Transparencia y Combate a la Corrupción de la Procuraduría Agraria.

· Participar en las reuniones y comisiones asignadas para brindar apoyo técnico administrativo a las Áreas Centrales y de la Estructura Territorial.

Dirección de Control Presupuestal

Objetivos

Promover y lograr el uso racional de los recursos presupuestales asignados a la Procuraduría Agraria, mediante la implementación de medidas de control y evaluación.

Funciones
· Instrumentar la normatividad, lineamientos, políticas y procedimientos de registro sobre el control presupuestal en las oficinas foráneas y unidades centrales.

· Participar con la Dirección de Programación en la formulación de la estructura programática del Programa Operativo Anual y del presupuesto, así como en la recopilación de datos para el Sistema Integral de Información y de la Cuenta Pública.

· Coordinar el control y evaluación del seguimiento del ejercicio del presupuesto anual, asignado a la Institución.

· Coordinar la integración de la información relativa a la operación de los sistemas de control presupuestal de las Oficinas Centrales y la Estructura Territorial.

· Vigilar el uso racional de los recursos presupuestales de la Institución.

· Coordinar la elaboración y actualización del manual de operación, ejercicio, seguimiento y control presupuestal de la Procuraduría.

· Dirigir la evaluación del ejercicio presupuestal, así como la aplicación de las afectaciones presupuestarias por concepto de reducciones, ampliaciones y transferencias autorizadas por las instancias superiores.

· Coordinar el seguimiento de las necesidades de recursos para proyectar los requerimientos del siguiente ejercicio presupuestal de la Institución.

· Asesorar a las Unidades Responsables que integran a la Procuraduría Agraria, en materia de registro y control presupuestal.

· Investigar las desviaciones programático presupuestales que se llegaran a presentar en las Unidades Responsables de la Institución y proponer la implantación y ejecución de acciones correctivas, vigilando su cumplimiento.

· Desempeñar los encargos y comisiones que le sean asignados por las autoridades superiores, en el ámbito de su competencia.

· Participar en los Comités o Consejos que se constituyan, cuando éstos se relacionen con  temas del ámbito de su competencia.

Subdirección de Registro y Evaluación

Objetivo
Realizar la coordinación y supervisión del proceso de control y seguimiento presupuestal.

Funciones

· Coordinar la Estructura Territorial para la operación del sistema computarizado de seguimiento y control programático - presupuestal y del proceso central de conciliación y consolidación.

· En coordinación con la Dirección de Programación, formular informes evaluatorios sobre el ejercicio del presupuesto y avance programático, de la Estructura Territorial y Áreas Centrales, en apoyo al proceso de toma de decisiones.

· Participar en la formulación de los reportes del Sistema Integral de Información de conformidad con los lineamientos de las dependencias globalizadoras.

· Formular los apartados presupuestales y, en Coordinación con la Dirección de Recursos Financieros, integrar los conceptos contables, para la integración de la Cuenta Pública Federal.

· Participar en coordinación con la Dirección de Programación en la formulación de los siguientes informes: de Labores, Presidencial y de Ejecución del Plan Nacional de Desarrollo.

· Compilar información para la participación en las reuniones de trabajo sectoriales de análisis y discusión de los lineamientos, normatividad y calendarios de seguimiento y control presupuestal.

· Proporcionar información derivada del seguimiento presupuestal, para la coordinación de las sesiones de trabajo institucionales sobre evaluación del cumplimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos autorizado.

· Sistematizar y difundir, previa autorización del Director, a las Oficinas Centrales y Estructura Territorial, la normatividad, lineamientos, políticas y procedimientos de registro, revisión y control presupuestal.

· Brindar asesoría y supervisar la aplicación de la normatividad de ejercicio presupuestal, en las áreas generadoras de gasto centrales y de Estructura Territorial.

· Desempeñar los encargos y comisiones que le delegue el Director de Control Presupuestal, en el ámbito de su competencia.

Departamento de Evaluación Financiera

Objetivo

Compilar, seleccionar y organizar la información estadística para apoyar los análisis y evaluaciones que se realicen en el área de control presupuestal.

Funciones
· Compilar información y sistematizarla, para la adecuada actualización de la normatividad y lineamientos en materia de seguimiento y control presupuestal, requeridos en el desempeño de las funciones a cargo del Subdirector.

· Participar en la recopilación y análisis de información sobre el ejercicio del presupuesto de la Estructura Territorial y Áreas Centrales, para formular los diagnósticos e informes.

· Operar los sistemas de registro y control, para llevar a cabo el proceso central de validación, conciliación y consolidación, así como generar los reportes e informes que le solicite el Subdirector.

· Participar en la formulación de guías técnicas, manuales, catálogos y demás herramientas metodológicas, relativas al seguimiento y control presupuestal.

· Compilar información, para análisis y discusión, de los lineamientos, normatividad y calendarios del seguimiento y control presupuestal.

· Participar en la formulación del material didáctico de apoyo a los cursos de capacitación en materia de las funciones sustantivas de la Dirección.

· Asistir a las comisiones asignadas para brindar apoyo y orientación técnica a las Áreas Centrales y de la Estructura Territorial.

Departamento de Supervisión y Control Presupuestal de la Estructura Territorial

Objetivo

Tiene como finalidad coordinar desde Oficinas Centrales las actividades de carácter presupuestal que llevan a cabo las Delegaciones que conforman a la Estructura Territorial.

Funciones

· Validar el presupuesto autorizado anual asignado a las Delegaciones y sus Residencias.

· Evaluar todo tipo de solicitudes que emiten las Delegaciones en cuanto a solicitudes de ampliaciones presupuestales, anticipos de calendario, transferencias entre capítulos, de acuerdo a la disponibilidad que exista.

· Participar en las actividades de cooperación en la integración de la información que solicitan las instituciones tales como: Despachos de Contadores, Secretaría de la Función Pública, en la práctica de auditorias externas y auditorias internas  por parte del Órgano Interno de Control.

· Coordinar cierres contables-presupuestales mensuales, semestrales y por último el cierre anual de la Estructura Territorial.

· Integrar la Información del Comité de Control y Auditoría (COCOA), con la finalidad de tener en cuenta el ahorro en cuanto a ciertas partidas restringidas, comparando con cifras del ejercicio inmediato anterior.

· Participar en visitas de comisión a las diferentes delegaciones con el fin de realizar una minuciosa inspección de las actividades que realizan la Delegación y sus Residencias.

· Programar el proyecto del Presupuesto del Ejercicio del año siguiente, de acuerdo a lo dispuesto a las necesidades de cada Delegación y con lo que se cuenta.

Departamento de Suficiencia Presupuestal

Objetivo

Controlar y supervisar el ejercicio del presupuesto con base en un presupuesto autorizado calendarizado por Unidad Administrativa, para no rebasar los topes autorizados por partida y capítulo del presupuesto autorizado a la Procuraduría Agraria.

Funciones

· Controlar y supervisar el presupuesto autorizado a las diferentes Unidades Administrativas que integran las Oficinas Centrales.

· Supervisar el adecuado registro en los diferentes formatos autorizados para el manejo del presupuesto.

· Revisar en los diferentes formatos que la solicitud de suficiencia presupuestal cumpla con los topes autorizados por partida para su visto bueno.

Dirección de Capacitación
Objetivo

Planear, coordinar y evaluar los programas de capacitación de la institución en sus vertientes interna y externa, con base en las necesidades de las Unidades Administrativas, así como en las prioridades y objetivos institucionales.
Funciones

· Planear, dirigir y supervisar la detección de necesidades de capacitación de las distintas unidades de la Procuraduría Agraria.

· Coordinar, ejecutar y supervisar el Programa Institucional de Capacitación de la Procuraduría Agraria.

· Concertar las acciones de capacitación con los titulares de las Unidades Técnico-Administrativas de Oficinas Centrales y de la estructura territorial de la Procuraduría Agraria.

· Concertar los apoyos interinstitucionales que se requieran para la planeación, preparación, ejecución y evaluación de los cursos de capacitación.

· Planear, dirigir, supervisar y evaluar la impartición de los cursos de capacitación dirigidos tanto al personal, como a los aspirantes a visitadores y abogados agrarios para su ingreso a la Institución.

· Elaborar en coordinación con la Secretaría Técnica del Servicio Profesional Agrario y la Unidades Administrativas concurrentes los instrumentos de evaluación anual en la rama del saber, tanto para el personal perteneciente al Servicio Profesional Agrario, como el de fase provisional.

· Diseñar y expedir los diplomas y reconocimientos para los eventos de capacitación.

· Dar seguimiento y verificar el cumplimiento del Programa Institucional de Capacitación que realicen los visitadores agrarios y los coordinadores de capacitación, dirigido a los sujetos agrarios en la estructura territorial.

· Coordinar y supervisar los programas y cursos de capacitación dirigidos a los sujetos agrarios.

· Promover el conocimiento, proporcionar contenidos y metodología al personal de las Delegaciones y Residencias para que éstos brinden asesoramiento y capacitación a los sujetos agrarios en materia agraria.

· Autorizar los eventos de capacitación que no estén previstos en el Programa Institucional y que resultan necesarios para fortalecer el desempeño de las funciones institucionales.

· Autorizar los informes que se presentan periódicamente a las Unidades Administrativas concentradoras en materia de capacitación.

· Atender comunicaciones y solicitudes del personal que labora en la Institución, así como atender y canalizar al área respectiva las solicitudes de capacitación de organizaciones campesinas.

· Coordinar y supervisar la investigación del mercado de capacitación y participar en los trabajos correspondientes.

· Promover la capacitación de los servidores públicos en materia de innovación y calidad.

· Proporcionar en la biblioteca “Jesús Sotelo Inclán” los servicios de consulta y préstamo para su uso en sala a los usuarios externos y para el caso de los usuarios internos (personal de la Procuraduría Agraria) la estantería abierta para consulta en las instalaciones de la Institución.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdirección de Cursos de Capacitación
Objetivo
Elaborar y actualizar programas, documentos normativos y de información en materia de capacitación, tendentes a propiciar el mejoramiento, en calidad y oportunidad, en el proceso de capacitación, con el propósito de fortalecer el desarrollo del personal.

Funciones

· Elaborar y proponer el proyecto de detección de necesidades de capacitación del personal de cada una de las unidades técnicas y administrativas que integran la Procuraduría Agraria.

· Elaborar y presentar a la Dirección la propuesta del Programa Institucional de Capacitación que se llevará a cabo durante el año, tanto en Oficinas Centrales como en la estructura territorial.

· Proponer la actualización de los sistemas para la selección, preparación y evaluación de participantes en los cursos de capacitación básica para aspirantes a visitadores, abogados agrarios y becarios campesinos.

· Coordinar y supervisar la evaluación tanto de los eventos de capacitación como de los capacitandos e instructores.

· Elaborar la propuesta de instructores internos o externos, atendiendo a las especificaciones establecidas en las guías académicas diseñadas para cada evento de capacitación.

· Presentar a la Dirección los informes y resultados de las evaluaciones de los eventos de capacitación y de los capacitandos.

· Apoyar la gestión y dar seguimiento a las solicitudes realizadas por parte de las Unidades Administrativas de la Institución, para capacitar a su personal  a través de instancias externas.

· Diseñar y aplicar los métodos de control y registro de datos que sean necesarios para crear el estadístico de cursos y personas capacitadas.

· Proponer la actualización de los documentos normativos que regulan la función de capacitación institucional.

· Coadyuvar en la supervisión del ejercicio del gasto asignado a la capacitación, de conformidad con las necesidades identificadas.

· Revisar, registrar y concentrar los reportes del SUI respecto de los indicadores estratégicos en materia de capacitación, en estrecha coordinación con la Dirección de Informática, para los efectos.

· Apoyar en la elaboración de los informes de gestión de la Dirección de Capacitación, así como de la operación y evaluación del Programa Operativo Anual, respecto del avance de metas en los indicadores estratégicos establecidos y en general los relativos a programas específicos en materia de capacitación.

· Coordinar con la Dirección General de Administración, los eventos de capacitación para que proporcionen los recursos materiales y financieros que correspondan.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Planeación y Evaluación

Objetivo
Planear, ejecutar y evaluar a las actividades derivadas del Programa Integral de Capacitación.

Funciones

· Participar en la elaboración del anteproyecto del Programa Integral de Capacitación.

· Diseñar e implementar nuevos instrumentos para programar, presupuestar y evaluar el impacto de los programas de capacitación institucional.

· Apoyar en la aplicación de los esquemas de detección de necesidades de capacitación del personal de cada una de las unidades técnicas y administrativas, tanto de Oficinas Centrales como de estructura territorial.

· Evaluar y supervisar las actividades de capacitación de las Oficinas Centrales.

· Llevar el control y seguimiento de las evaluaciones de los eventos de capacitación así como de los capacitandos e instructores.

· Elaborar los informes y los resultados de las evaluaciones de los eventos de capacitación y de los capacitandos.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdirección de Formación Continua
Objetivo
Formular, supervisar y evaluar las acciones orientadas a la capacitación continua del personal del Servicio Profesional Agrario.
Funciones
· Detectar las necesidades de capacitación que requiera el personal de la estructura territorial, para garantizar la adecuada planeación de los eventos de capacitación.

· Seleccionar, diseñar y preparar, en coordinación con los titulares de las unidades administrativas, los contenidos temáticos, manuales, folletos, instructivos y materiales didácticos que se requieran para los eventos de capacitación. 

· Planear, dirigir  y supervisar la integración de los exámenes de conocimientos correspondientes al ingreso, promoción y evaluación anual del personal del Servicio Profesional Agrario.

· Apoyar en la elaboración de los informes de gestión de la Dirección de Capacitación, así como de la operación y evaluación del Programa Operativo Anual, respecto del avance de metas en los indicadores estratégicos establecidos y en general los relativos a programas específicos en materia de capacitación.
· Coadyuvar con la Dirección en  la selección, planeación y organización de las guías de estudio que se requieran para el desarrollo de los eventos de capacitación para la evaluación a los miembros del Servicio Profesional Agrario y para los concursos que convoque la Comisión del Servicio Profesional Agrario.
· Supervisar que el equipo y material didáctico que se requiera para la ejecución de los eventos de capacitación, se proporcionen y distribuyan oportunamente.

· Supervisar la elaboración e integración de los manuales, folletos y material didáctico requeridos en los eventos de capacitación, en materia de innovación y calidad.

· Proponer la actualización de los documentos normativos que regulan la función de capacitación institucional.

· Apoyar en la selección, preparación y evaluación de participantes, en los cursos de capacitación básica para aspirantes a visitadores, abogados agrarios y becarios campesinos.

· Preparar las pruebas de conocimientos y las demás evaluaciones de los cursos de capacitación básica y continua, así como las guías temáticas y las cartas descriptivas necesarias para realizar dichos eventos.

· Apoyar en la elaboración de los informes de gestión de la Dirección de Capacitación, así como de la operación y evaluación del Programa Operativo Anual, respecto del avance de metas en los indicadores estratégicos establecidos y en general los relativos a programas específicos en materia de capacitación.

· Supervisar que el material bibliográfico de la Biblioteca “Jesús Sotelo Inclán”, esté debidamente clasificado.

· Supervisar que el servicio de préstamo de la Biblioteca “Jesús Sotelo Inclán”, se proporcione adecuadamente.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Apoyo a Instructores

Objetivo

Proponer a los Instructores internos y externos, metodología, técnicas y material didáctico que permitan una adecuada transmisión de conocimientos a los capacitandos.
Funciones
· Apoyar a los mandos medios y superiores de la estructura territorial en la metodología y técnicas didácticas adecuadas, para los eventos de capacitación.

· Proponer y gestionar la obtención de los materiales didácticos que se requieran, para la ejecución de los eventos de capacitación, así como su distribución.

· Apoyar las actividades de capacitación en materia de innovación y calidad y elaborar material de apoyo para los procesos de certificación.

· Supervisar que los materiales que se vayan a utilizar en los cursos de capacitación sean distribuidos correctamente entre los capacitandos.

· Participar en la elaboración de los exámenes de conocimientos y otros instrumentos de evaluación de cursos de capacitación básica y continua.

· Orientar y apoyar a los responsables de capacitación en los programas interinstitucionales.

· Clasificar el material bibliográfico, tanto el que se adquiera, como el que sea donado a la Biblioteca “Jesús Sotelo Inclán”.

· Controlar el servicio de préstamo de la Biblioteca “Jesús Sotelo Inclán”.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Dirección de Informática

Objetivo

Proporcionar a las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria el desarrollo y asesoramiento de los servicios que requieran en materia informática y telecomunicaciones. Así como actualizar y explotar el Sistema Único de Información (SUI) y el SINCOPRES de la Institución, de manera que satisfaga sus necesidades de información a nivel sistema y le permita tomar decisiones oportunas y adecuadas, como contribuir a simplificar los procedimientos administrativos mediante la adecuada aplicación de la tecnología informática.

Funciones
· Apoyar a la Secretaría General en la formulación y aplicación de las políticas y normas en materia de desarrollo informático. Así como en la formulación del Programa Institucional de Desarrollo Informático, de acuerdo a la definición de los objetivos de las Direcciones Generales.

· Coordinar el diseño, programación, actualización e instrumentación del Sistema Único de Información, referido éste tanto a la sistematización de la información relativa a las funciones sustantivas, como a las administrativas y especiales. Así también, coordinar la elaboración e implementación de los lineamientos y estándares establecidos para la operación de los sistemas de información.

· Elaborar y supervisar la implantación y cumplimiento de los lineamientos, normas y estándares establecidos para la operación y mantenimiento de los sistemas de información.

· Establecer instrumentos y mecanismos de coordinación con las Delegaciones Estatales para la incorporación uniforme de la información del Sistema Único de Información y la homologación de los procesos informáticos.

· Participar como Vocal en el Comité Sectorial de Información Agraria, y desarrollar la función de Secretario Técnico en el Comité de Informática de la Procuraduría Agraria.

· Administrar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y servicios informáticos, con base al tipo de servicio contratado por la Institución.

· Apoyar y asesorar a las Unidades Técnico-Administrativas, en lo relacionado con el uso, aprovechamiento y conservación de los bienes y servicios informáticos.

· Establecer lineamientos y normatividad para el uso, aprovechamiento, conservación y resguardo de los bienes y servicios informáticos de la Institución.

· Coordinar las actividades de asignación, reubicación y cambios de los bienes informáticos de la Institución, de manera conjunta con la Dirección de Recursos Materiales y Servicios. Así como, coordinar las asesorías al personal informático para iniciar el proceso de baja de bienes informáticos.

· Emitir opinión técnica-informática sobre las licitaciones, adquisición y actualización de hardware, software, mantenimiento preventivo, correctivo y de telecomunicaciones que requiera el Organismo, así como en los servicios que soliciten en materia de informática.

· Proponer el anteproyecto del gasto presupuestal de bienes y servicios informáticos de la Institución de manera conjunta con la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y la Dirección General de Administración.

· Diseñar y establecer los sistemas de conectividad necesarios para la eficiente transmisión de los flujos de información que requiera la Procuraduría Agraria.

· Coordinar la administración de los servidores Institucionales, sus servicios y la RedPA, para su correcta operación, uso y aprovechamiento.

· Establecer mecanismos de coordinación con Instituciones Públicas y Privadas en materia de informática.

· Coadyuvar en la ejecución del Programa Institucional de Modernización Administrativa e Informática en su ámbito de gestión y participar en la revisión y actualización de los Manuales de Organización y Procedimientos tanto de la Dirección como de las Delegaciones Estatales y Residencias.

· Coordinar la elaboración y actualización de la Evaluación General de conocimientos Técnicos y Prácticos para la evaluación y selección de los aspirantes a contratar en los puestos de analista programador en las áreas de Informática de las Delegaciones y Residencias.

· Coadyuvar en la ejecución de las actividades y los contenidos para proporcionar el incremento de la cultura informática en la Institución.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdirección de Procesamiento de Datos

Objetivo

Planear, desarrollar y actualizar, en coordinación con las Unidades Técnico-Administrativas, los modelos y sistemas de información, con el objeto de lograr la integración y modernización de la Institución en materia de informática.

Funciones

· Realizar el análisis de los proyectos de sistemas de información o sus modificaciones, con base en los requerimientos definidos por los usuarios.

· Coordinar y supervisar el diseño y desarrollo de los sistemas de información, definiendo las especificaciones técnicas y la elaboración de los módulos de programación correspondientes.

· Establecer, coordinar y supervisar las pruebas generales del sistema o sus modificaciones, y derivado de los resultados obtenidos, realizar las correcciones pertinentes.

· Coordinar y supervisar la implantación, mantenimiento y capacitación de los sistemas de información desarrollados de acuerdo a los procedimientos establecidos.

· Elaborar y supervisar la implantación y cumplimiento de los lineamientos, normas y estándares establecidos para la operación y mantenimiento de los sistemas de información.

· Desarrollar y actualizar la documentación que requieran los sistemas de información.

· Apoyar a la Dirección en la elaboración del Programa Institucional de Desarrollo Informático en materia de desarrollo de sistemas de información, propuestos para optimizar el manejo y explotación de la información.

· Establecer coordinación con las áreas de informática de Delegaciones Estatales y Residencias, así como con las Unidades Técnico-Administrativas para atender los requerimientos y asesoría en la implantación y operación de los sistemas de información.

· Diseñar, programar, actualizar e instrumentar el Sistema Único de Información y SINCOPRES, referido éste tanto a la sistematización de la información relativa a las funciones sustantivas, como a las administrativas y especiales.

· Coordinar y supervisar las funciones del Departamento de Control de Tiempos y Sistemas.

· Coordinar sus funciones con la Subdirección de Soporte Técnico en lo que ésta requiera para el desarrollo de sus funciones en materia de desarrollo de sistemas.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Control de Tiempos y Sistemas
Objetivo

Participar en el diseño, programación, implementación, actualización, mantenimiento y seguimiento de sistemas de información, para las Unidades Técnico-Administrativas de Oficinas Centrales de la Procuraduría Agraria.

Funciones

· Apoyar a la Subdirección de Procesamiento de Datos en la definición del entorno de los sistemas de información, que requieran desarrollarse o modificarse.

· Elaborar los programas que se requieran para la implantación de los sistemas de información.

· Definir las especificaciones técnicas del sistema y elaborar los módulos de programación que les sean señalados, así como los requerimientos de hardware y software necesarios.

· Desarrollar y supervisar las pruebas del sistema que se hubiesen establecido y realizar las correcciones que le sean señaladas.

· Capacitar y asesorar a las áreas usuarias en la operación de los sistemas desarrollados y verificar que su puesta en marcha se lleve a cabo.

· Verificar el cumplimiento por parte de los usuarios de los lineamientos, normas y estándares establecidos para la correcta operación y mantenimiento de los sistemas de información.

· Diseñar y elaborar la documentación técnica que se le indique.

· Realizar los procedimientos que le sean señalados para mantener actualizados la base de datos a partir del envío de la información por las áreas usuarias, de los sistemas de información ubicados en la Estructura Territorial y en Oficinas Centrales.

· Realizar el diseño, programación, actualización e instrumentación del Sistema Único de Información, referido éste tanto a la sistematización de la información relativa a las funciones sustantivas, como a las administrativas y especiales.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdirección de Soporte Técnico
Objetivo
Administrar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura informática, así como de la RedPA. Fomentar la cultura informática en los usuarios de las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria. Establecer los mecanismos internos para el control y seguimiento en materia de informática con las áreas usuarias de la Institución.

Funciones
· Establecer un sistema de control, registro y seguimiento de las órdenes de servicio solicitadas y proporcionadas por las Unidades Técnico-Administrativas, en materia de soporte técnico y telecomunicaciones.

· Establecer y supervisar el control de registro de las refacciones informáticas utilizadas en el mantenimiento correctivo de los bienes informáticos de Oficinas Centrales

· Proporcionar apoyo técnico-informático en las licitaciones y adquisiciones de hardware y software, así como en su instalación, capacitación y asistencia técnica.

· Coordinar y supervisar la adecuada y eficaz operación de los servidores institucionales, sus servicios y la red de datos, para su mejor uso y aprovechamiento.

· Coordinar sus funciones y actividades con la Subdirección de Procesamiento de Datos, en lo que ésta requiera para el desarrollo de sus funciones, en materia de equipamiento y telecomunicaciones.

· Coordinar y supervisar las actividades de asignación, distribución, reubicación y cambios de los bienes informáticos de la Institución, de manera conjunta con la Dirección de Recursos Materiales y Servicios. Así como asesorar al personal informático de oficinas foráneas sobre el procedimiento de baja de la infraestructura informática asignada.

· Coordinar el control, registro y seguimiento de los requerimientos de hardware y software de las Unidades Técnico-Administrativas del Organismo, así como emitir el dictamen técnico para gestionar su adquisición.

· Elaborar la orden del día y la carpeta de trabajo de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Informática de la Procuraduría Agraria, así como las minutas de trabajo de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

· Proponer las actividades y los contenidos para proporcionar el incremento de la cultura informática en la Institución. Así como, los medios para su publicación y difusión.

· Supervisar la elaboración y actualización de la Evaluación General de conocimientos Técnicos y Prácticos para la evaluación y selección de los aspirantes a contratar en el puesto de analista programador en las áreas de Informática de las Delegaciones y Residencias. Así como calificar las evaluaciones aplicadas en oficinas foráneas y emitir el resultado definitivo de cada uno de los candidatos.

· Apoyar a la Dirección en la elaboración del Programa Institucional de Desarrollo Informático en materia de equipo y telecomunicaciones, propuestos para optimizar el manejo y explotación de información, acorde a los objetivos definidos por las Direcciones Generales.

· Revisar los manuales de organización específico, y procedimientos autorizados para la Dirección y las áreas de Informática foráneas, con base a las atribuciones definidas, a efecto de mantener actualizados los procedimientos, funciones y actividades que regulan su actualización.

· Coordinar y supervisar las funciones del Departamento de Sistemas de Información.

· Supervisar las actividades de la administración integral del área de servidores Institucionales, para proporcionar sus servicios de manera adecuada y eficaz.

· Supervisar el licenciamiento de programas de cómputo, acorde al estándar institucional de software, aprobado por el Comité de Informática de la Procuraduría Agraria.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Sistemas de Información
Objetivo

Administrar el área de Servidores Institucionales, sus servicios y la RedPA, proporcionar asesoría y asistencia técnica en la estructuración, mantenimiento y operación de la Red de la Estructura Territorial. Así como, supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura informática de la Procuraduría Agraria.

Funciones
· Administrar y controlar la asignación de cuentas de Correo Electrónico a las Unidades Administrativas de la Institución, así como el acceso al servicio de Internet.

· Evaluar los recursos de la Red de Comunicaciones Institucionales, así como proporcionar asesoría a las Unidades Técnico-Administrativas para su mejor uso y aprovechamiento.

· Operar de manera eficaz y adecuada los servidores institucionales, sus servicios y la red de voz y datos, para su mejor uso y aprovechamiento

· Supervisar el cumplimiento de las políticas y lineamientos para el uso y aprovechamiento de los servicios de Internet y Correo Electrónico. Así como, proponer la normatividad para el óptimo uso de los servicios de telecomunicaciones.

· Administrar el sistema de control, registro y seguimiento de las órdenes de servicio solicitadas y proporcionadas por las Unidades Técnico-Administrativas, en materia de soporte técnico y comunicaciones.

· Elaborar la investigación y documentación de apoyo técnico-informático en las licitaciones y adquisiciones de hardware y software, así como en su instalación, capacitación y asistencia técnica.

· Investigar avances e innovaciones de tecnología en materia de informática, para analizar su adquisición y posible implantación en la Institución.

· Integrar y actualizar los movimientos de asignación, reubicación y cambios de bienes informáticos de la Institución.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Secretaría Técnica de la Comisión del Servicio Profesional Agrario

Objetivo

Apoyar a la Comisión del Servicio Profesional Agrario en la organización, supervisión y seguimiento de la profesionalización del personal de carrera, para garantizar la calidad y excelencia del servicio que la Procuraduría proporciona a los sujetos agrarios.

Funciones de Autoridad

· Convocar a reuniones ordinarias o extraordinarias a los miembros de la Comisión del Servicio Profesional Agrario.

· Coordinar el cumplimiento de los acuerdos de la Comisión del Servicio Profesional Agrario, darles seguimiento e informar a los miembros de la Comisión sobre los resultados de los mismos.

· Realizar los estudios e investigaciones necesarios, para adecuar la normatividad vigente la aplicación del Estatuto del Servicio Profesional Agrario.

· En coordinación con otras unidades administrativas de la Procuraduría, dar congruencia, implantar y operar la normatividad y procedimientos del Servicio Profesional Agrario.

· Planear la organización, supervisión y operación de la evaluación anual del personal de carrera registrado en el Servicio Profesional Agrario, con base a las normas, lineamientos institucionales y acuerdos de la Comisión del Servicio Profesional Agrario.

· Elaborar y actualizar el historial profesional, de los miembros del Servicio Profesional Agrario en la base de datos correspondiente, así como integrar el expediente documentado.

· Coordinar, integrar, participar y supervisar la operación de los grupos de trabajo que se integren a efecto de revisar los resultados de la evaluación.

· Elaborar un informe anual sobre los resultados alcanzados en el proceso de evaluación del personal de carrera.

· Solicitar los documentos de acreditación para formar parte del personal del Servicio Profesional Agrario, para quienes hayan cumplido con los requisitos establecidos en el Estatuto.

· Vigilar la aplicación del Catálogo de Puestos y Perfiles del personal del Servicio Profesional Agrario.

· Elaborar el registro de los resultados obtenidos por los aspirantes a ingresar al Servicio Profesional Agrario mediante un sistema de control con actualizaciones permanentes.

· Elaborar los informes administrativos que dentro de su ámbito de gestión le corresponden, respecto al Programa de Transparencia y Combate a la Corrupción y demás informes que le soliciten.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Funciones de Responsabilidad

· Preparar el orden del día de los asuntos a ventilar en las sesiones de la Comisión del Servicio Profesional Agrario, citar a los integrantes a las sesiones programadas y levantar la minuta correspondiente a la reunión en turno.

· Entregar oportunamente la minuta de las sesiones de la Comisión del Servicio Profesional Agrario, así como los documentos y materiales que se requieran para próximas sesiones.

· Vigilar y supervisar la correcta aplicación del Estatuto del Servicio Profesional Agrario y proponer sus reformas.

· Fungir como Secretario Técnico, en los Comités Dictaminadores que para efecto de la Evaluación del Desempeño se integren.

· Conocer y canalizar las solicitudes de reconsideración sobre los resultados de la evaluación, a la Comisión del Servicio Profesional Agrario, a efecto de que se resuelvan de conformidad con lo dispuesto por el Estatuto.

· Vigilar que las sanciones que se apliquen a miembros del Servicio Profesional Agrario estén apegadas a los términos del Estatuto y la normatividad vigente.

· Participar, en coordinación con la Dirección de Capacitación, en la detección, diseño y ejecución de los programas de capacitación del personal del Servicio Profesional Agrario.

· Supervisar la aplicación de los criterios de selección de aspirantes al Servicio Profesional Agrario para los puestos vacantes que pueden ser ocupados, de acuerdo con las necesidades de la Institución y de conformidad con los requisitos que establece el Estatuto.

· Coadyuvar en la implantación y ejecución del programa institucional de modernización administrativa en su ámbito de gestión y participar en la revisión de sus manuales de organización y procedimientos.

Subdirección de Evaluación, Seguimiento y Control

Objetivo

Formular los procedimientos que, con base a las normas, lineamientos y acuerdos establezca la Comisión del Servicio Profesional Agrario en cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Agrario, sirvan para preparar servidores públicos con un alto sentido de servicio social, honestidad, profesionalismo y respeto al cumplimiento de la ley, promoviendo y coadyuvando en su permanencia, superación, desarrollo humano y profesional.

Funciones de Autoridad

· Actualizar la plantilla del personal del Servicio Profesional Agrario, en coordinación con las áreas responsables y llevar un registro de las vacantes a cubrirse por personal en Fase Provisional o por concurso.

· Registrar los resultados obtenidos por los aspirantes a ingresar al Servicio Profesional Agrario en un sistema de control, que permita en forma sistemática mantener actualizados los resultados.

· Participar y supervisar la adecuada operación de las actividades del Comité Revisor de los Recursos de Reconsideración o en los Comités Dictaminadores de la Comisión del Servicio Profesional Agrario.
· Proporcionar los listados, registros e informes del personal de carrera a quienes se deban proporcionar remuneraciones, estímulos, ascensos, promociones, licencias médicas o académicas, o a aquellos que fueron o están sancionados por la Contraloría Interna o destituidos del cargo por alguna irregularidad administrativa, los cuales dejarán de pertenecer al Servicio Profesional Agrario.

· Asesorar a las Delegaciones de la Estructura Territorial y a las unidades que lo requieran, a efecto de implantar y operar los sistemas, métodos, concursos y otras actividades relacionadas con el Servicio Profesional Agrario.

· Dar cumplimiento a las metas y objetivos encomendados al área.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Funciones de Responsabilidad

· Preparar y entregar los materiales, informes y reportes del personal del Servicio Profesional Agrario que se deban presentar a la Comisión del Servicio Profesional Agrario.

· Preparar y proponer con base a las normas, lineamientos y acuerdos de la Comisión del Servicio Profesional Agrario, los procedimientos para el reclutamiento, selección, capacitación, desarrollo y evaluación de los miembros del Servicio Profesional Agrario.

· Integrar y presentar las propuestas de actualización del Catálogo General de Puestos y Perfiles del personal del Servicio Profesional Agrario.

· Preparar y someter a consideración y acuerdo de la Comisión del Servicio Profesional Agrario, la propuesta del manual de evaluación del personal de carrera.

· Diseñar e implantar el método de concursos y el de calificación de méritos o valoración del desempeño, a efecto de otorgar promociones y ascensos al personal de carrera de la Procuraduría Agraria.

· Participar en los procesos de evaluación de los miembros del Servicio Profesional Agrario.

· Participar en la elaboración del banco de datos “Historial Profesional” del personal del Servicio Profesional Agrario y lo relacionado con las evaluaciones y su metodología.

· Participar en la elaboración de documentos informativos, propuestas, etc., que le soliciten a la Secretaría Técnica.

Departamento de  Sistemas y Control Estadístico
Objetivo

Apoyar las funciones de la Subdirección mediante el mantenimiento y manejo de las bases de datos, la operación de paquetería de cómputo y todos aquellos elementos relacionados con el área que se requieran para el óptimo funcionamiento del Servicio Profesional Agrario.

Funciones de Autoridad

· Operar el seguimiento y control de los becarios y el personal en fase provisional.

· Operar y actualizar los registros del historial profesional debido a sanciones por la Contraloría Interna o destituciones del cargo por alguna irregularidad administrativa, licencias académicas, médicas, promociones, ascensos y concursos.

· Solicitar información, a través del Subdirector de Evaluación, Seguimiento y Control sobre el Sistema Único de Información (SUI) y la Plantilla del Personal de Carrera.

· Operar los procesos de retroalimentación de la información con otras áreas, relacionadas con el Servicio Profesional Agrario.

· Vigilar que los procesos implantados para analizar la información, relacionada con el Servicio Profesional Agrario, sean veraces, oportunos y eficaces.

· Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Funciones de Responsabilidad

· Proporcionar a la Subdirección de Evaluación, Seguimiento y Control la información estadística necesaria sobre el proceso de evaluación, avances y tendencias de los resultados del mismo.

· Analizar, calcular y manejar la información del personal perteneciente al Servicio Profesional Agrario.

· Organizar, preparar e integrar la base de datos “Historial Profesional” del personal perteneciente al Servicio Profesional Agrario.

· Mantener actualizado el seguimiento de los cambios de adscripción, nivel o categoría del personal adscrito a la Estructura Territorial que forma parte del Servicio Profesional Agrario, así como excluir al personal que haya sido dado de baja por alguna causa.

· Proporcionar soporte técnico en la Secretaría Técnica de la Comisión del Servicio Profesional Agrario
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