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| INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién Especifico es el instrumento administrativo que describe las
actividades generales que realiza la Direccion de Capacitacion y sus areas adscritas. Este documento
es una herramienta de trabajo y consulta para el personal que desarrolla sus actividades en cada
area y cumple con los principios normativos que establece el Reglamento Interior de la Procuraduria
Agraria en su articulo 25, fraccion Ill, relativo a la elaboracion de Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Servicios al Publico.

El Manual contiene los antecedentes que le dan origen y fundamento legal a la Procuraduria Agraria,
y por lo tanto a la Direccion de Capacitacion; se describe el marco juridico-administrativo que norma
sus funciones, se especifican las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior del organismo,
por delegacién de facultades de la Secretaria General, asi como el organigrama, estructura organica,
los objetivos y funciones del area, especificandose las actividades que se realizan.

El presente se formulé con fundamento en las atribuciones consignadas en el Reglamento Interior,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1996, la plantilla de la
Procuraduria Agraria registrada en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con vigencia del 1° de
enero de 2008, consignada en Oficio 312-A-1.0215; la aprobacion y registro de la estructura organica
y ocupacional de la Procuraduria Agraria, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica en Oficio
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SSFP/408/0298 y SSFP/412/1329 con vigencia 1° de junio de 2008, asi como el Acuerdo de
Adscripcion signado por el Procurador Agrario, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 24
de enero de 1997.

[I. ANTECEDENTES

El 6 de enero de 1992 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el "Decreto por el que se
reforma el Articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos", emitido por el
titular del Poder Ejecutivo Federal el dia 3 del mismo mes y afio.

La fraccién XIX del Articulo 27 Constitucional, en sus parrafos primero y tercero, establece lo
siguiente:

“Con base en esta Constitucion, el Estado dispondra las medidas para la expedita y honesta
imparticion de la justicia agraria, con objeto de garantizar la seguridad juridica en la tenencia de la
tierra ejidal, comunal y de la pequefia propiedad y, apoyard la asesoria legal de los campesinos

[...]
La ley establecera un érgano para la procuracion de la justicia agraria”.

El 26 de febrero de 1992 se public6 en el Diario Oficial de la Federacion la Ley Agraria, reglamentaria
del Articulo 27 constitucional, que dio origen a la Procuraduria Agraria.

El Reglamento Interior de la Procuraduria, publicado originalmente en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 1992, establecid las atribuciones en materia de capacitacion, en el
articulo 17, fraccién VII, en los siguientes términos:

“Articulo 17. El Secretario General tendrd4, ademas de las sefialadas en el articulo 145 de la Ley, las
siguientes atribuciones:

VII. Atender la capacitacion del personal de la Procuraduria, con base en la planeacién de los
recursos humanos.”

El segundo Reglamento Interior publicado el 30 de marzo de 1993, dispone en su articulo 14, fraccion
VII, de la Secretaria General, las atribuciones en materia de capacitacion en los mismos términos.

De acuerdo con la estructura organica de la Procuraduria Agraria, autorizada el 16 de marzo de 1993
por las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Contraloria General de la Federacion, a la
Direccién de Capacitacion se le autorizaron dos subdirecciones, de Cursos de Capacitacién y de
Materiales Did&cticos.

Con fecha 1 de mayo de 1997 se emite el dictamen a la propuesta de reestructuracion organica de la
Procuraduria Agraria, por parte de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, mediante el cual la Direcciébn de Capacitacion se integra por dos
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departamentos, uno de Planeacion y otro de Apoyo a Capacitadores.

A partir de 2003, en la propuesta del Manual de Organizacion, la Subdireccion de Materiales
Didéacticos, se denomina de Formacion Continua, el Departamento de Planeacion y Evaluacion se
suprimié en mayo de 2003 y el otro Departamento, que se denominaba de Apoyo a Capacitadores,
bajo consideracion del Comité de Valuacion de Puestos, a partir del 17 de junio de 2003 se denomina

de Operacién y Evaluacion de Programas.

En el Reglamento Interior vigente publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 1996 se sefala en el articulo 14, fraccion X, las atribuciones de la Secretaria General en materia

de capacitacion.

lIl. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF, 05-02-1917. Ultima reforma DOF, 26-09-2008.

Leyes

- Ley Agraria.
DOF, 26-02-1992. Ultima reforma DOF, 17-04-2008.

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
DOF, 27-08-1932. Ultima reforma DOF, 26-06-2008.

- Ley General de Sociedades Mercantiles.
DOF, 04-08-1934. Ultima reforma DOF, 28-07-2006.

- Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.
DOF, 10-01-1936. Ultima reforma DOF, 24-04-2006.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del

Articulo 123 Constitucional.
DOF, 28-12-1963. Ultima reforma DOF, 03-05-2006.

- Ley Federal del Trabajo.
DOF, 01-04-1970. Ultima reforma DOF, 17-01-2006.

- Ley de Sociedades de Solidaridad Social.
DOF, 27-05-1976. Sin reforma.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF, 29-12-1976. Ultima reforma DOF, 01-10-2007.
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- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF, 30-03-2006. Ultima reforma DOF, 01-10-2007.

- Ley General de Bienes Nacionales.
DOF, 20-05-2004. Ultima reforma DOF, 31-08-2007.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF, 13-03-2002. Ultima reforma DOF, 21-08-2006.

- Ley de Planeacion.
DOF, 05-01-1983. Ultima reforma DOF, 13-06-2003.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF, 31-03-2007. Sin reforma.

- Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
DOF, 28-01-1988, Ultima reforma DOF, 16-05-2008.

- Ley Federal de Reforma Agraria.
DOF, 16-04-1971. Ultima reforma 17-01-1984.

- Ley Organica de los Tribunales Agrarios.
DOF, 26-02-1992. Ultima reforma DOF, 23-01-1998.

- Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
DOF, 24-07-2007. Sin reforma.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF, 29-06-1992. Ultima reforma DOF, 30-06-2006.

- Ley de Aguas Nacionales.
DOF, 01-12-1992. Ultima reforma DOF, 18-04-2008.

- Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
DOF, 25-02-2003. Ultima reforma DOF, 26-12-2005.

- Ley de Desarrollo Rural Sustentable
DOF, 07-12-2001. Ultima reforma DOF, 02-02-2007.

- Ley General de Asentamientos Humanos.
DOF, 21-07-1993. Ultima reforma DOF, 05-08-1994.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF, 04-01-2000. Ultima reforma DOF, 02-07-2008.
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- Ley General de Sociedades Cooperativas.
DOF, 03-08-1994. Ultima reforma, DOF, 27-11-2007.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF, 11-06-2002. Ultima reforma DOF, 06-06-2006.

- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
DOF, 31-12-1975. Ultima reforma DOF, 30-06-2006.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas.
DOF, 04-01-2000. Ultima reforma DOF, 01-10-2007.

- Ley General para el Control del Tabaco.
DOF, 30-05-2008.

Caddigos

- Cadigo de Comercio.
DOF, 07-10-1889. Ultima reforma DOF, 17-04-2008.

- Cadigo Civil Federal. )
Publicado en el DOF en cuatro partes 26-05-1928, 14-07-1928, 03 y 31-08-1928. Ultima reforma
DOF, 13-04-2007.

- Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF, 24-02-1943. Ultima reforma DOF, 20-06-2008.

Reglamentos

- Reglamento del Instituto de Administracién y Avallios de Bienes Nacionales.
DOF, 02-09-2004. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF, 28-06-2006. Ultima reforma DOF, 05-09-2007.

- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en Materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental.
DOF, 30-05-2000. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF, 20-08-2001. Ultima reforma DOF, 30-11-2006.

- Reglamento Interior de los Tribunales Agrarios.
DOF, 13-05-1992. Ultima reforma DOF, 21-12-2007.
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- Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF, 29-09-2003. Ultima reforma DOF, 28-06-2007.

- Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
DOF, 12-01-1994. Ultima reforma DOF, 29-08-2002.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Reforma Agraria.
DOF, 15-01-2008.

- Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
DOF, 04-01-1996. Aclaracién DOF, 11-01-1996.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF, 28-12-1996. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
DOF, 21-02-2005. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
DOF, 11-06-2003. Sin reforma.

- Reglamento sobre el consumo de tabaco.
DOF, 27-07-2000. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas.
DOF, 20-08-2001. Ultima Reforma DOF 29-11-2006.

Estatuto

- Estatuto del Servicio Profesional Agrario.
DOF, 14-09-1994. Sin reforma.

Decretos

- Plan Nacional de Desarrollo 2007 -2012.
DOF, 31-05-2007.

- Programa Sectorial Agrario 2007 -2012.
DOF, 22-01-2008.

Acuerdos

- Acuerdo de Adscripcién de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.
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DOF, 24-01-1997.

- Acuerdo por el que se deroga el similar que determiné la identificacion grafica de la
Procuraduria Agraria.
DOF, 21-02-2007.

Documentos Normativos-Administrativos

- Normas Internas de Trabajo de la Procuraduria Agraria.
PA, 18-05-2006.

- Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
en la Administracién Publica Federal.
DOF, 28-12-2007.

- Contrato Colectivo de Trabajo de la Procuraduria Agraria.
PA, 01-06-2006.

Las demas normatividad aplicable y de observancia obligatoria publicada en la Normateca Federal y
en la Interna de la Procuraduria Agraria en materia de recursos humanos, materiales y financieros.

IV. ATRIBUCIONES

En el capitulo 1V, articulo 14 del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1996, se establece la facultad conferida a la
Secretaria General, en materia de capacitacion, que a la letra dice:

“X. Atender y coordinar la capacitacién del personal, con base en las necesidades de las diversas
unidades administrativas de la Institucion.”

V. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
CURSOS DE FORMACION
CAPACITACION CONTINUA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y
EVALUACION DE
PROGRAMAS
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Direccion de Capacitacion
1.1.- Subdireccién de Cursos de Capacitacion
1.2.- Subdireccion de Formacion Continua

1.2.1.- Departamento de Operacion y Evaluacion de Programas

VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA
Direccién de Capacitacién

Objetivo

Planear, coordinar y evaluar los programas de capacitacion de la institucion, tanto del personal como
de los sujetos agrarios, con base en las necesidades de capacitacién detectadas, asi como en las

prioridades y objetivos institucionales.

Funciones

Planear, dirigir y supervisar la deteccion de necesidades de capacitacion de las distintas
unidades administrativas de la Procuraduria Agraria y de los sujetos agrarios.

Integrar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el Programa Institucional de Capacitacion de
la Procuraduria Agraria.

Concertar las acciones de capacitacion con los titulares de las unidades técnico-administrativas
de oficinas centrales y de la estructura territorial de la Procuraduria Agraria.

Concertar los apoyos interinstitucionales que se requieran para la planeacién, preparacion,
ejecucién y evaluacion de los cursos de capacitacion.

Planear, dirigir, supervisar y evaluar la imparticion de los cursos de capacitacion dirigidos tanto
al personal como a los aspirantes a visitadores y abogados agrarios para su ingreso a la
Institucion.

Elaborar en coordinacion con la Secretaria Técnica del Servicio Profesional Agrario y las
unidades administrativas concurrentes los instrumentos de evaluacion anual en la rama del
saber, tanto para el personal perteneciente al Servicio Profesional Agrario como el de fase
provisional.

Disefiar, registrar y expedir las constancias de participacion y acreditacion a los asistentes a los
eventos de capacitacion.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion del Programa Estatal de Capacitacion,
tanto del personal, como de los sujetos agrarios.
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Emitir los lineamientos y directrices de trabajo para la integracion y ejecucion de los Programas
Estatales de Capacitacién, tanto del personal, como de los sujetos agrarios.

Promover el conocimiento, proporcionar contenidos y metodologia al personal de las
delegaciones y residencias para que éstos brinden asesoramiento y capacitacion a los sujetos
agrarios en materia agraria.

Autorizar y dar seguimiento a los eventos de capacitacion que no estén previstos en el
Programa Institucional de Capacitacion y que resultan necesarios para fortalecer el desempefio
de las funciones institucionales.

Integrar los informes que en materia de capacitacion se presentan periddicamente a las
unidades administrativas concentradoras en materia de capacitacion.

Atender comunicaciones y solicitudes de capacitacion del personal que labora en la Institucion,
asi como atender y canalizar al &rea respectiva las solicitudes de capacitacion de
organizaciones campesinas.

Coordinar y supervisar la investigacién del mercado de capacitacion y participar en los trabajos
correspondientes.

Promover la capacitacion de los servidores publicos en materia de innovacion y calidad.
Coadyuvar con el Comité de Integridad y Transparencia de la Procuraduria Agraria en la
supervisién y seguimiento de las acciones contenidas en el Programa de Integridad y
Transparencia Institucional.

Conocer y aplicar el Codigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria.

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

Subdireccién de Cursos de Capacitacion

Objetivo

Elaborar y actualizar programas, documentos normativos y de informacion en materia de
capacitacion, tendentes a propiciar el mejoramiento, en calidad y oportunidad, en el proceso de
capacitacion, con el propésito de fortalecer el desarrollo del personal.

Funciones

Elaborar y proponer el proyecto de deteccion de necesidades de capacitacion del personal de
cada una de las unidades técnicas y administrativas que integran la Procuraduria Agraria.
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Elaborar y presentar a la Direccion la propuesta del Programa Institucional de Capacitacion que
se llevara a cabo durante el afio, tanto en oficinas centrales como en la estructura territorial, con
base en las necesidades de capacitacion identificadas, el presupuesto aprobado para el
programa y a las prioridades institucionales definidas en el Plan Nacional de Desarrollo y el
Programa Sectorial de Desarrollo Agrario.

Proponer la actualizacién de los sistemas para la seleccion, preparacion y evaluaciéon de
participantes en los cursos de capacitacion basica para aspirantes a visitadores, abogados
agrarios.

Coordinar y supervisar la evaluacion tanto de los eventos de capacitacion como de los
capacitandos e instructores.

Elaborar la propuesta de instructores internos o externos, atendiendo las especificaciones
establecidas en los lineamientos especificos y las cartas descriptivas disefiadas para cada
evento de capacitacion.

Presentar a la Direccion los informes y resultados de las evaluaciones de los eventos de
capacitacion y de los capacitandos.

Apoyar la gestion y dar seguimiento a las solicitudes realizadas por parte de las unidades
administrativas de la Institucion, para capacitar a su personal a través de instancias externas.

Supervisar la integracion y operacion de los programas estatales de capacitacion al personal.

Disefiar y aplicar los métodos de control y registro de datos que sean necesarios para crear el
sistema de registro estadistico de cursos y personas capacitadas.

Proponer la actualizacion de los documentos normativos que regulan la funcion de la
capacitacion institucional.

Coadyuvar en la supervision del ejercicio del gasto asignado a la capacitacion, de conformidad
con las necesidades identificadas.

Revisar, registrar y concentrar los reportes del sul respecto de los indicadores estratégicos en
materia de capacitacion, en estrecha coordinacién con la Direccién de Informatica, para los
efectos conducentes.

Apoyar en la elaboracion de los informes de gestion de la Direccion de Capacitacion, asi como
de la operacién y evaluacién del Programa Operativo Anual, respecto del avance de metas en
los indicadores estratégicos establecidos y en general los relativos a programas especificos en
materia de capacitacion.

Coordinar con la Direccion General de Administracion los eventos de capacitacion para que
proporcionen los recursos materiales y financieros que correspondan.
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- Proponer la actualizacion de los documentos normativos que regulan la funcion de la
capacitacion institucional.

- Apoyar en el seguimiento y atencion de las acciones contenidas en el Programa de Integridad y
Transparencia de la Procuraduria Agraria.

- Conocer y aplicar el Codigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria.
- Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdireccién de Formacién Continua

Objetivo

Planear, supervisar y evaluar las acciones orientadas a la capacitacion continua del personal del
Servicio Profesional Agrario y de los sujetos agrarios.

Funciones

- Elaborar y proponer el proyecto de deteccion de necesidades de capacitacion del personal de
carrera, para garantizar la adecuada planeacién de las actividades de capacitacion en las que
participen.

- Integrar, desarrollar y evaluar, en forma coordinada con la Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional Agrario, el Programa Anual de Capacitacion del Personal de Carrera y
los concursos que convoque la Comisién del Servicio Profesional Agrario.

- Coadyuvar con la Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional Agrario en la
planeacion y desarrollo de la evaluacién anual del personal de carrera.

- Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional Agrario en la integracién
y desarrollo del programa de seleccion, capacitacion y evaluacion de participantes, en los
cursos de capacitacion basica para aspirantes a visitadores, abogados agrarios y becarios
campesinos.

- Coadyuvar en la integracion de las guias teméaticas y evaluaciones de los participantes en los
cursos de capacitacion basica y de formacion continua del personal de carrera.

- Elaborar el Programa de Capacitacion de los sujetos agrarios, con base en las necesidades de
capacitacion identificadas, el presupuesto aprobado para el programa y a las prioridades
institucionales definidas en el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial de Desarrollo
Agrario.
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- Supervisar la integracion y operacion de los programas estatales de capacitacion de los sujetos
agrarios.

- Definir los esquemas de supervision y evaluacién de las actividades de capacitacion brindada a
los sujetos agrarios en la estructura territorial e integrar los reportes e informes de resultados
correspondientes.

- Integrar y distribuir, en coordinacién con los titulares de las unidades administrativas, los
contenidos teméaticos, manuales, folletos, instructivos y demas materiales didacticos que se
requieran para los eventos de capacitacion incluidos en el Programa Institucional de
Capacitacion.

- Supervisar y evaluar la operacion del Programa Operativo Anual, respecto del avance de metas
en los indicadores estratégicos establecidos que son responsabilidad de la Direccion de
Capacitacion e integrar los informes de gestion correspondientes.

- Proponer la actualizacién de los documentos normativos que regulan la funcién de capacitacion
institucional.

- Supervisar el seguimiento y atencion de las acciones contenidas en el Programa de Integridad y
Transparencia de la Procuraduria Agraria.

- Conocer y aplicar el Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria.
- Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Departamento de Operaciéon y Evaluacion de Programas

Objetivo

Apoyar las actividades de integracion, desarrollo, supervision y evaluacién del Programa Institucional
de Capacitacion y de los programas estatales, a fin de asegurar su cumplimiento y definir las mejoras

correspondientes al proceso.

Funciones

- Proponer la metodologia y formatos para llevar a cabo la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion del personal y de los sujetos agrarios.

- Proponer la tematica general a desarrollar en la capacitacion del personal por nivel y por
puesto.

- Proponer la metodologia para la evaluacién de las actividades de capacitacion incluidas en el
Programa Institucional de Capacitacion.
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Con base en los resultados identificados en el desarrollo del Programa Institucional de
Capacitacion, integrar las propuestas de mejora del proceso y procedimientos definidos para su
integracion, desarrollo y evaluacion.

Integrar y controlar el directorio de instructores internos y externos, asi como de consultorias
especializadas en materia de capacitacion.

Proponer y gestionar la obtencion de los materiales didacticos que se requieran, para la
ejecucion de los eventos de capacitacion, asi como su distribucion.

Participar en la elaboracién de los examenes de conocimientos y otros instrumentos de
evaluacioén de cursos de capacitacion basica y continua.

Orientar y apoyar a los enlaces de capacitacion en las delegaciones en el desarrollo de las
actividades previstas en el Programa Institucional de Capacitacién y en los programas estatales.

Disefiar, elaborar y registrar las constancias, diplomas y reconocimientos que se expidan por la
Procuraduria Agraria a los participantes en los eventos de capacitacién que se desarrollen.

Llevar el seguimiento del cumplimiento de las acciones contenidas en el Programa de Integridad
y Transparencia de la Procuraduria Agraria.

Conocer y aplicar el Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria.

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



