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INTRODUCCION

En el marco de la Modernizacién Administrativa que esta llevando a cabo el Gobierno Federal en
sus diversas Secretarias, Dependencias y Entidades, con el objeto de ejecutar mas
eficientemente sus funciones y en consecuencia los procedimientos que se realizan, la
Procuraduria Agraria ha puesto empefio en cumplir con las expectativas y avanzar para un mejor
desempenrio en sus atribuciones.

En este contexto, la Coordinacion General de Delegaciones desarrolla actividades tendientes a
apoyar en la organizacion, planeacién, programacién y supervision del trabajo de las
Delegaciones y Residencias de la Institucion, siendo estas acciones, basicas para su adecuado
funcionamiento.

En este orden de ideas, es necesario que la Coordinacion General de Delegaciones cuente con
los procedimientos para la adecuada ejecucién de las funciones que por Reglamento Interior tiene
conferidas, con el objetivo de orientar a los servidores publicos tanto de la Unidad Administrativa
como de la Institucion, en la realizacion de las tareas que desarrolla y en las actividades de apoyo
a las Delegaciones y Residencias.

En cumplimiento a ese objetivo, el presente Manual de Procedimientos esta integrado por tres
apartados, en el primero se presenta el Marco Juridico que regula la actuacién juridico-
administrativa de la Coordinacion; en el segundo se describen ampliamente los procedimientos
que lleva a cabo, incluyendo sus objetivos, politicas, actividades y diagramas de flujo; el tercero
contiene los formatos y/o instructivos utilizados en los distintos procedimientos.

Es necesario sefalar la importancia de mantener actualizado el presente Manual, debido a que
por las necesidades del servicio y las diferentes tareas encomendadas a Ig/Coordinacion General
de Delegaciones por el Procurador Agrario, nos lleva a realizar nuevas gctividades y por lo tanto
un nuevo procedimiento simplificado.
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

— Constitucion Politiqa de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma DOF 15-09-2017.
Leyes

— Ley Agraria )
DOF 26-02-1992. Ultima reforma DOF 25-06-2018.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000. Ultima reforma DOF 10-11-2014.

- Ley de Aguas Nacionales.
DOF 01-12-1992. Ultima reforma DOF 24-03-2016.

- Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 02-04-2013. Ultima reforma DOF 15-06-2018.

- Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
DOF 07-12-2001. Ultima reforma DOF 20-06-2018.

- Ley de Expropiacion.
DOF 25-11-1936. Ultima reforma DOF 27-01-2012.

- Ley de Hidrocarburos.
DOF 11-08-2014. Ultima reforma DOF 15-1 1-2016.

- Ley de Inversion Extranjera.
DOF 27-12-1993. Ultima reforma DOF 15-06-2018. \>/

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma DOF 25-06-2018.

- Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas. |
DOF 21-05-2003. Ultima reforma DOF 22-06-2017.

— Ley de la Industria Eléctrica.
DOF 11-08-2014. Sin reforma.
- Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma DOF 16-02-2018.

>

. s



FECHA DE ELABORACION | REVISION
: COORDINACION GENERAL | 2% MES AND e
PROCURADURIA " pE DELEGACIONES s | = | e | B
AGRARIA FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
Manual de Procedimientos DIA MES ANO
15 1 2018 71156

- Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Publico
DOF 31-08-1934. Ultima reforma DOF 09-04-2012.

- Ley de Sociedades de Solidaridad Social.
DOF 27-05-1976. Ultima reforma DOF 24-04-2018.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
DOF 11-12-2013. Ultima reforma DOF 30- 11-2016.

— Ley Federal de Archivos.
DOF 23-01-2012. Ultima reforma DOF 15-06-2018.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma DOF 15-06-2018.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006. Ultima reforma DOF 30-12-2015.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma DOF 18-05-2018.

— Ley Federal de Reforma Agraria.
DOF 16-04-1971. Ultima reforma DOF 17-01-1984. (Aplicable a expedientes en tramite,
sin resolucién definitiva).

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma DOF 27-01-2017.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional.
DOF 28-12-1963. Ultima reforma DOF 22-06-2018. Y

— Ley Federal de Zonas Econdmicas Especiales.
DOF 01-06-2016. Sin reforma.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma DOF 21-06-2018.

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
DOF 28-11-2016. Sin reforma.

— Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20-05-2004. Ultima reforma DOF 19-01-2018.

— Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
DOF 05-06-2018. Sin reforma.
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017. Sin reforma.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Sin reforma.

Ley General de Sociedades Cooperativas.
DOF 03-08-1994. Ultima Reforma DOF 19-01-2018.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
DOF 04-08-1934. Ultima reforma DOF 14-06-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Sin reforma.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
DOF 28-01-1988. Ultima reforma DOF 05-06-2018.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Sin reforma.

Ley Minera. )
DOF 26-06-1992. Ultima reforma DOF 11-08-2014.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma DOF 15-06-2018.

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

Caédigos /

Cadigo de Comercio. »

DOF 07-10-1889. Ultima reforma DOF 28-03-2018.

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma DOF 09-03-2018.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma DOF 09-04-2012.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-12-1981. Ultima reforma DOF 25-06-2018.

~— —-
o W
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Reglamentos

- Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales y
Titulacion de Solares.
DOF 06-01-1993. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
DOF 28-11-2012. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Agraria para Fomentar la Organizacién y Desarrollo de la Mujer
Campesina.
DOF 08-05-1998. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28-07-2010. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
DOF 12-01-1994. Ultima reforma DOF 25-08-2014.

- Reglamento de la Ley de Hidrocarburos.
DOF 31-10-2014. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones
Extranjeras. )
DOF 08-09-1998. Ultima reforma DOF 17-08-2016.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
DOF 08-10-2015. Ultima reforma DOF 06-05-2016.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos. >

DOF 13-05-2014. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma DOF 23-11-2010.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006. Ultima reforma DOF 30-03-2016. |

— Reglamento de la géy Federal de Zonas Econdmicas Especiales.
DOF 30-06-2016. Ultima reforma DOF 29-09-2017.

- Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
DOF 21-02-2005. Ultima reforma DOF 31-10-2014.

- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion sl Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas.
DOF 30-11-2000. Ultima reforma DOF 21-05-2014.
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- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en

Materia de Ordenamiento Ecoldgico.
DOF 08-08-2003. Ultima reforma DOF 31-10-2014.

— Reglamento de la Ley de la Industria Eléctrica.
DOF 31-10-2014. Sin reforma.

- Reglamento de la Ley Minera.
DOF 12-10-2012. Ultima reforma DOF 31-10-2014.

— Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
DOF 02-04-2014. Sin reforma.

— Reglamento del Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.

DOF 14-05-2012. Ultima reforma DOF 12-01-2017.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF 28-12-1996. Ultima reforma DOF 27-01-2012.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

DOF 02-04-2013. Ultima reforma DOF 31-10-2014.

— Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.
DOF 11-10-2012. Sin Reforma.

- Reglamento InteriQr de los Tribunales Agrarios.
DOF 13-05-1992. Ultima reforma DOF 05-04-2013.

Estatutos

— Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduria Agraria.

DOF 15-02-2013. Sin reforma.

— Estatuto Organico del Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

DOF 26-06-2017. Sin reforma.

Decretos

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

DOF 20-05-2013. Sin reforma.

5

— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderng/2013-

2018.
DOF 30-08-2013. Ultima reforma DOF 30-04-2014.

J
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Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano 2013-2018.
DOF 16-12-2013. Sin reforma.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

DOF 10-12-2012. Ultima reforma DOF 30-12-2013.

Acuerdos

Acuerdo que establecen distritos para la imparticion de la justicia agraria y fija el numero
y competencia territorial de los Tribunales Agrarios.
DOF 16-06-1992. Ultima reforma DOF 19-07-2018.

Acuerdo del Tribunal Superior Agrario por el que se determina el inicio de sus funciones.
DOF 03-07-1992. Sin reforma.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

DOF 12-07-2010. Ultima reforma DOF 06-04-2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros.
DOF 15-07-2010. Ultima reforma DOF 16-05-2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
DOF 16-07-2010. Ultima reforma DOF 05-04-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 09-08-2010. Ultima reforma DOF 03-02-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 09-08-2010. Ultima reforma DOF 02-11-2017.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
DOF 09-09-2010. Sin reforma.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual que establece el Procedimiento para la
Emisién del Dictamen a que se refiere el articulo 23 fraccién XlI de la Ley Agraria.
DOF 28-11-2002. Sin reforma.
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- Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

DOF 08-05-2014. Ultima reforma DOF 22-07-2018.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electromco de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet.

DOF 28-06-2011. Sin reforma.

- Acuerdo mediante el cual se expide el Manual que establece el Procedimiento para la
Emisién de Opinion a que se refiere el articulo 75 fraccion Il de la Ley Agraria.
DOF 17-11-2011. Ultima reforma DOF 16-10-2012.

- Acuerdo por el que se delega en los Delegados Federales de la Procuraduria Agraria, la
facultad de celebrar y firmar contratos de donacién conforme al Programa de Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles de la Entidad.

DOF. 05-11-2014. Sin reforma.

— Acuerdo por el que se crea la Escuela Nacional de Estudios para el Desarrollo Agrario.

DOF 10-12-2014. Sin reforma ){
— Acuerdo por el que se define la naturaleza juridica de la Escuela Nacional de Estudios

para el Desarrollo Agrario, creada mediante acuerdo publicado el 10 de diciembre de

2014, se delimitan sus atribuciones y se adscribe organicamente a la Subprocuraduria

General de la Procuraduria Agraria. '

DOF 11-08-2015. Sin reforma.

y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF 03-03-2016. Sin reforma.

- Acuerdo por el que se delega a los titulares o encargados de las Delegaciones de la
Procuraduria Agraria, la facultad de celebrar contratos y convenios para la prestacion de
servicios, para la adquisicion de bienes y para el arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles necesarios para el adecuado funcionamiento de esas unidades administrativas.
DOF 03-03-2016. Sin reforma.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de archivo q

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Administrativa denominada Representacion de la
Procuraduria Agraria en el Consulado General de Meéxico en los Angeles, California,
Estados Unidos de América, y se adiciona el Acuerdo de adscripcion de las Unidades
Administrativas de la Procuraduria Agraria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 4 de diciembre de 2013.
DOF 03-03-2016. Sin reforma.
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- Acuerdo de Adscripcion de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.
DOF 23-06-2016. Sin reforma.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.
DOF 03-11-2016. Sin reforma.

- Acuerdo por el que se asigna a la Oficina del Procurador Agrario, la Unidad de
Transparencia, de quien dependeréa directamente, y se integra formalmente el Comite de
Transparencia de la Institucion.

DOF 22-03-2017. Sin reforma.

— Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo
de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

DOF 06-07-2017. Sin reforma.

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcién y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal.

DOF 24-07-2017. Ultima reforma DOF 05-12-2017.

* — Acuerdo por el que se delega en diversos servidores publicos la representacion legal de
la Procuraduria Agraria, para comparecer ante los 6rganos judiciales y jurisdiccionales,
en defensa de los intereses de la misma.

DOF 28-05-2018. Sin reforma.

Documentos Normativos Administrativos

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas.

DOF 15-04-2016. Ultima reforma DOF 29-07-2016.

— Aviso mediante el cual se informa de la publicaciéon en la Normateca Interna de la
Procuraduria Agraria de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Agraria.

DOF 13-11-2012. Sin reforma.

— Manual de Organizacién General de la Procuraduria Agraria. ;/
DOF 11-01-1999. Ultima reforma PA 31-10-2012.

— Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduria Agraria.
PA 30-04-2012. Ultima actualizacién PA 02-04-2018.
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Manual de instalacién y operacion de Médulos de Atencién de la Procuraduria Agraria.

PA 26-11-2012. Sin modificacion alguna.

Manual de Operacién del Programa de Regularizacién y Registro de Actos Juridicos

Agrarios (FANAR).
PA-RAN Marzo 2017. Sin modificacidn alguna.

Normas internas de trabajo para el personal de confianza de la Procuraduria Agraria.

PA 18-05-2006. Sin modificacién alguna.

Normas de Operacion del Consejo Téecnico Estatal.
PA 01-01-2010. Ultima actualizaciéon PA 26-11-2012.

Lineamientos para la elaboracion de la ficha informativa de “Asuntos de Trascendencia”.

PA Noviembre 2004. Actualizacion PA Septiembre 2018.

Lineamientos en materia laboral.
PA 01-10-2014. Sin modificacion alguna.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder

Ejecutivo Federal.
DOF 03-07-2015. Sin reforma.

Lineamientos para la Operacion del Programa de Regularizacion y Registro de Actos

Juridicos Agrarios.
SEDATU 15-02-2016. Sin modificacién alguna.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

DOF 22-02-2016. Sin reforma.

Lineamientos de Operacién del Comité Juridico Estatal.
PA 30-04-2018. Sin modificacién alguna.

Lineamientos en materia de supervision.
PA 11-05-2018. Sin modificacién alguna.

Circulares y oficios

Oficio-Circular SG/002/2010. Que tiene por objeto el reg
circulares administrativas.
PA 04-01-2010. Sin modificacién alguna.

r la expedicion de nuevas

J

e
>
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- Oficio-Circular que establece el dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo Noveno
del Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de
la Administraciéon Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a
cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asngnados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 09-11-2017. Sin reforma.

La demas normatividad aplicable y de observancia obligatoria publicada en la Normateca Federal
y en la Interna de la Procuraduria Agraria en materia agraria, recursos humanos, administrativa y
financiera.

Asimismo, en su integraciéon se consideraron el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno Federal, el Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de la Procuraduria
Agraria, las disposiciones en materia de Derechos Humanos, Igualdad de Género y NO
Discriminacion.

> ‘ )
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PROCEDIMIENTOS

1.  Supervision a las actividades que realizan las Delegaciones y Residencias de la
Procuraduria Agraria.

1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer el procedimiento a seguir por parte del personal adscrito a la Coordinaciéon General
de Delegaciones, para llevar a cabo la supervisiéon a las funciones y/o actividades que desarrolla
el personal adscrito a las delegaciones y/o residencias y, en su caso, tomar las medidas
necesarias para su atencion.

1.2 Normas de operacion

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 15, 16 fraccién Il y 18 del Reglamento Interior
de la Procuraduria Agraria y Lineamientos en Materia de Supervisién, la Coordinacién General
de Delegaciones establece el presente procedimiento, que debera observar el personal adscrito
a la Coordinacion General de Delegaciones, en la supervision a las actividades del personal
adscrito a las Delegaciones y Residencias de la Procuraduria Agraria.

Las direcciones de area que conforman la Coordinacién General de Delegaciones y en el ambito
de su competencia, a finales del ejercicio fiscai elaboraran un diagnéstico, que servira de base
para determinar el Programa Anual de Supervisién a las Delegaciones y Residencias de la
Procuraduria Agraria, que se llevara a cabo durante el ejercicio fiscal siguiente por parte del
personal adscrito a la Coordinacion General de Delegaciones.

El diagndstico se realizara con base en la evaluacién de los indicadores operativos que conforman
el Programa Operativo Anual e internos contenidos en la evaluacion al desempefio de las
Delegaciones, en la conflictividad agraria que presentan los sujetos agrarios, resultados en las
auditorias practicadas por las instancias fiscalizadoras, problematica detectada en cuanto a los
recursos humanos, materiales y financieros; quejas o inconformidades por la actuacién de los
servidores publicos, asi como el resultado de las visitas de supervision realizadas por el personal
de las propias delegaciones, derivadas de la aplicaciéon de los Lineamientos en Materia de
Supervision.

El resultado del diagnostico permitira al Coordinador General de Delegaciones, determinar si la
supervision se realiza de manera presencial o virtual, la cual estara sujeta a la suficiencia
presupuestal asignada a la Coordinacion General de Delegaciones.

La Coordinacion General de Delegaciones, realizara preferentemente supervisiones
presenciales, en las que se aplicaran los Lineamientos en Materia de Supervisidn, y en casos
excepcionales se realizara de manera virtual, la cual estara orientada a verificar la integracién de
los expedientes registrados por personal adscrito a las delegaciones y residencias de la
Procuraduria Agraria, con motivo de la prestacién de los servicios institucionales, en virtud de
que la informacion se encuentra registrada en el sistema Unico de informacion institucional, de
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conformidad con lo establecido en el Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la
Procuraduria Agraria.

En las visitas de supervisién se involucran al Coordinador/a General de Delegaciones, Director/a
de Supervision y Control, Director/a de Evaluacion Integral, Director/a de Agenda Agraria vy
Seguimiento de Asuntos de Trascendencia, Subdirector/a de Apoyo Normativo, Subdirector/a de
Control y Evaluacién, Subdirector/a de Informacion y Andlisis del Avance en Asuntos de
Trascendencia, Jefe/a de Departamento de Seguimiento, Jefe/a de Departamento de Control,
Jefe/a de Departamento de Registro, enlaces y el personal que se considere necesario por parte
de las 4reas normativas de la Subprocuraduria General, de la Secretaria General u otras areas
de la institucién, de acuerdo al ambito de su competencia y sin menoscabo a los mecanismos o
procedimientos de supervisién que éstas realicen.

Para la realizacion de las visitas de supervision, el Coordinador General de Delegaciones
designara un lider y un grupo de trabajo integrado preferentemente y al menos por un
representante de cada direccion de area, dependiendo de la materia o asuntos objeto de la
supervision: :

1. Direccién de Supervisién y Control: relacionados con los recursos humanos, materiales,
financieros, o cualquier otro asunto de caracter administrativo que se relacione con las
areas de la Secretaria General.

2. Direccién de Evaluacién Integral: relacionados con los indicadores del Programa
Operativo Anual y Consejos Técnicos.

3. Direccién de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia: relacionados
con la problematica agraria que presentan los sujetos agrarios.

El personal comisionado documentara los hallazgos encontrados en la supervision, tomando en
cuenta lo establecido en los Lineamientos en Materia de Supervision, en los que se encuentran
anexados los formatos proporcionados por las areas adscritas a la Subprocuraduria General y
Secretaria General, y dara seguimiento a las observaciones detectadas.

La elaboracién, registro y avances del Programa Anual de Supervision a las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria, se encuentra a cargo de la Direccién de Supervision y
Control.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Delegaciones y Residencias de la Procuraduria Agraria y
en su caso, a los médulos de atencion a los sujetos agrarios.

iy~
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1.3 Indicador de gestion del procedimiento
Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Eficacia.

Estandar: Atender el 75% de las supervisiones programadas a las delegaciones y sus
residencias.

Formula del indicador:

% = Total de supervisiones realizadas X 100
Total de supervisiones programadas

Unidad de medida: Porcentaje.

Definicion: Mide el porcentaje de cumplimiento de las supervisiones consideradas epel Programa
Anual de Supervision a las Delegaciones y Residencias de la Procuraduria Agraria.
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1.4 Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Supervision a las actividades que realizan las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.

Delegaciones

objetivo de la supervisiéon, personal
responsable de llevar a cabo la misma y
solicita las facilidades para el desarrollo
de dicha supervisién e informacion previa.

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinador General de 1 Recibe diagnoéstico de las direcciones de 1 dia
Delegaciones area de la Coordinacion General de

Delegaciones.
Coordinador General de 2 Instruye al Director de Supervision vy 1 dias
Delegaciones Control, elaborar Programa Anual de
Supervision a las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.
Director de Supervision y 3 Elabora conjuntamente con las areas 5 dias
Control adscritas a la Coordinacién General de
Delegaciones, Programa  Anual de
Supervision a las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria y
somete a consideracion del Coordinador
General de Delegaciones para su
autorizacion.
Coordinador General de 4 | Autoriza Programa Anual de Supervision a 2 dias
Delegaciones las Delegaciones y Residencias de la  (Eltiempo
Procuraduria Agraria, instruye su registro y que se
notifica a los integrantes de la Coordinacion | establece en
General de Delegaciones. las
actividades
delatala4,
es anual)
Coordinador General de 5 Notifica al titular de la Delegacion, fecha y 1 dia

¢ La supervision es presencial?
Sl: Continua procedimiento.

NO: Pasa a la actividad numero 7.

<ol
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Nombre del procedimiento: Supervision a las actividades que realizan las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.

Responsable

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Titular de la Delegacion

6

Recibe notificacion, designa responsable
de atender la supervision, prepara
documentacién requerida.

1 dia

Delegacion supervisada

Recibe notificacion, designa responsable
de atender la supervisién virtual, prepara
documentacién y remite a la Coordinacién
General de Delegaciones, la informacion
de manera electrénica.

Pasa a la actividad 9.

3 dias

Lider del grupo

Presenta al grupo de trabajo que acude a
la delegacién, celebra reunién de
inicio/apertura de  supervisiéon, con
presencia del delegado y responsables de
atender la supervision.

1 dia

Responsable designado
por el titular de la
Delegacion

Entrega documentacién requerida al grupo
de trabajo.

1 dia

Grupo de trabajo
supervisor

10

Revisa la informacién proporcionada por la
delegaciéon de conformidad con los
Lineamientos en Materia de Supervision.

Minimo 1
dia,
maximo
indefinido

¢(Es materia de la Direccidbn de
Conciliacion,  Arbitraje y  Servicios
Periciales?

Sl: Aplica el anexo 5 de los Lineamientos
en Materia de Supervision.

NO: Pasa a la actividad 11.

¢(Es materia de la Direccidon General
Juridica y de Representacion Agraria?

SlI: Aplica el anexo 1 de los Lineamientos en
Materia de Supervision

~
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Nombre del procedimiento: Supervision a las actividades que realizan las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo

NO: Pasa a la actividad 11.

¢Es materia de la Direccion General de
Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad
Rural?

Sl: Aplica el anexo 4 de los Lineamientos en
Materia de Supervisién.

NQO: Pasa a la actividad 11.

¢ Es materia de la Direcciéon General de
Organizacién Agraria®?

Sl: Aplica el anexo 3 de los Lineamientos en
Materia de Supervisién.

NO: Pasa a la actividad 11.

;Es materia de la Direccion General de
Quejas y Denuncias?

Sl: Aplica el anexo 2 de los Lineamientos en
Materia de Supervisién.

NQO: Pasa a la actividad 11.

(Es materia de recursos humanos,
materiales, presupuestal o financieros?

Sl: Aplican los anexos 6, 7 y 8 de los
Lineamientos en Materia de Supervision.

NO: Pasa a la actividad 11.

¢ Es materia de la Coordinacion General de
Delegaciones?

Sl: Aplica el anexo 10 de los Lineamientos en
Materia de Supervisién.

NO: Pasa a la actividad 11.

‘\7,

DA
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Residencias de la Procuraduria Agraria.

Responsable

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

;Son todos los temas considerados en |

esta supervision?
Sl: Continta procedimiento.

NO: Regresa a la actividad numero 10.

Lider del grupo

11

Integra hallazgos en el informe de
supervision de acuerdo a lo sefalado en
los Lineamientos en Materia de
Supervision.

1 dia

Lider del grupo

12

Presenta al titular de la delegacion los
hallazgos. encontrados en la supervision, y
se establecen acuerdos, responsable de
cumplirlos, fecha de atencion y se formaliza
el cierre de la supervision.

1 dia

Lider del grupo

13

Presenta informe de resultados de la
supervision, al Coordinador General de
Delegaciones.

1 dia

El Coordinador General de
Delegaciones

14

Instruye al Lider del grupo de trabajo
supervisor, dar seguimiento a los acuerdos
asumidos.

1 dia

Lider del grupo

15

Verifica el cumplimiento de los acuerdos
adoptados, hasta su conclusion.

15 dias

i La delegacion cumplié con los acuerdos
asumidos?

Sl: Pasa a la actividad niumero 16.

NO: Regresa a la actividad numero 15.

El Director de Supervision y
Control

16

Registra resultados

N e

3 dias

Concluye procedimiento.

E
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Residencias de la Procuraduria Agraria.

Supervisién a las actividades que realizan las Delegaciones v
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| (== ]
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-

Programa
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desarrollo de la misma e

informacién previa.

da
supervisién

presencial?

1 Notificacién

6. Recibe notificacién,
designa responsable de
atender la supervision,
prepara documentacién
requerida

1 Notificacién

7.Recibe notificacién,
designa responsable de
atender la supervisién

virtual, prepara
documentacién y remite
de manera electrénica a

—
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1.5 Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento: Supervision a las actividades que realizan las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.

[ CGD | DSC | TITULAR DELEGACION (TD) [ Lioer bE GRUPO (16) [ GRUPO | ResponsasLE DEsIGNADO |

¢Es materia
de DCASP?

¢Es materia
de DGJRA?

¢Es materia
de DGAOPR?

¢Es materia
de DGOA?

¢Es materia
de DGQD?

¢Es materia
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1.5 Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento: Supervision a las actividades que realizan las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.

CGD | DSC | miTuLar petecacion (tD) [ LiDER DE GRUPO (L) [ GRUPO [ ResonsaBLE DESIGNADO |

{Es materia
de 1aCGD?

¢Son todos los
temas
considerados?

Informe

11.Integra hallazgos en
el informe de

supervisién de acuerdo a

lo sefialado en los ‘

Lineamientos en Materia
de Supervisién

=y

12.Presenta altitular de

a delegacién los

hallazgos encontrados

en lasupervisién y se

establecen acuerdos,
responsable de

cumplirlos, fecha de

atencién v seformaliza

" cierre de supervisién

l informe

13. Presenta informe de
resultados al CGD
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1.5 Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento: Supervisién a las actividades que realizan las Delegaciones y
Residencias de la Procuraduria Agraria.

CGD [ DsC [ viTuLar pELEGACION (TD) | LiDER DE GRUPO (16) [ GRUPO [ ResponsasLE DEsIGNADO |

14.Instruye al Lider del l

Grupo de trabajo

supervisor, dar
seguimiento a los
acuerdos asumidos

15. Verifica el
cumplimeinto delos

acuerdos adoptados,
hasta su conclusién

¢la
delegacion
cumplié?

A4

16. Registra los
resultados en los
controles dela CGD

CGD- Coordinacién(or) General de Delegaciones
DSC-Direccion(tor) de Supervision y Control
DCASP-Direccionde Condliaddn, Arbitraje y Servicios Periciales
DGJRA-Direccién General Juridica y de Representacion Agraria
DGAOPR- Direccién General de Apoyoal Ordenamientoy Propiedad
Rural

DGOA- Direccion General de Organizadén Agraria

DGQD- Direccién General de Quejasy Denuncias

DOC- Documentacion

DX- Diagnéstico

PASDRPA-Programa Anualde Supervision a las Delegadonesy
Residencias de la Procuraduria Agraria

PA-Procuraduria Agraria

RH-Recursos Humanos

RM- Recursos Materiales

Concluye
Procedimiento
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2. Evaluacion de las Supervisiones realizadas en las Delegaciones, Residencias y
Moédulos

2.1 Objetivo del procedimiento

Llevar a cabo el registro y revisién de las actas de visitas de supervision remitidas por las
delegaciones de la Procuraduria Agraria, con la finalidad de evaluar su elaboracién y envio, asi
como verificar el cumplimiento de los acuerdos asumidos en la supervision.

2.2 Normas de Operacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 18 fracciones | y Il del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, la Coordinaciéon General de Delegaciones, enviara a las Delegaciones de
la Institucion, el calendario de las visitas de supervision que deberan de realizar.

La Coordinacion General de Delegaciones, solicitara a las Delegaciones de la Procuraduria
Agraria, realicen periédicamente visitas de supervisién a las areas administrativas, juridicas,
operativas, de conciliacion, desarrollo agrario, residencias y modulos de atencion, adscritos a
dichas unidades administrativas.

\

La Coordinacién General de 5)elegaciones, recibira las actas respectivas que las delegaciones
elaboren y remiten con motivo de las visitas de supervision; posteriormente procedera a su
revision en la que verificara que se hayan remitido y elaborado en los términos solicitados, asi
como llevar a cabo el seguimjento de los acuerdos para solventar las observaciones que se

determinen en las mismas.
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2.3 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento:  Evaluacién de las supervisiones realizadas en las
| Delegaciones, Residencias y Mddulos.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Director de Supervision 1 Elabora oficio circular dirigido a los 1 dia
' Delegados de la Procuraduria Agraria, a habil
través del cual se les hace del
conocimiento: los asuntos a considerar,
calendario de las visitas de supervision,
fecha limite para la remision de las actas
respectivas, requisitos que  deben
considerar y las areas a supervisar,
conforme a los Lineamientos en materia de
Supervision y formatos anexos.
El Coordinador General 2 Firma oficio circular. 1 dia
de Delegaciones habil.
Jefe de Departamento 3 Envia oficio Circular a las Delegaciones. 1 dia .
habil
Delegado I Llevan a cabo visita de supervisiéon a las 3 dias
Delegaciones o Residencias de la
Procuraduria Agraria, en apego a los
Lineamientos en materia de Supervision y
formatos anexos.
Jefe de Departamento 5 Recibe el acta de supervisién que envian 10 dias
las delegaciones. habiles
Jefe de Departamento 6 ¢ El acta se recibe dentro de la fecha limite? 2 dias
Sl, Contintia procedimiento habiles
NO, Se hace del conocimiento de la
delegacion que su incumplimiento sera
tomado en cuenta para la evaluacion.
Jefe de Departamento 7 Registra el acta para su control, revisa que 2 dias
se hayan elaborado de acuerdo a los habiles

Lineamientos en Materia de Supervision
asi como el oficio circular donde se
establece el calendario de supervision, y

procede a la evaluacion.
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Nombre del procedimiento:  Evaluacién de las supervisiones realizadas en las
Delegaciones, Residencias y Médulos.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefe de Departamento 8 ;. Se realizaron observaciones durante la 1 dia
evaluacion al acta de supervisién? habil
Si, Contintia procedimiento.
NO, pasa a la actividad 12.
Jefe de Departamento 9 Retroalimenta a la Delegacion las 1 dia
observaciones realizadas para que ésta habil.
lleve a cabo las modificaciones o
aclaraciones pertinentes.
Delegado 10 Subsana las observaciones realizadas 5 dias
durante el proceso de evaluacion. habiles
Jefe de Departamento 11 Recibe el acta de supervision que envian 1 dias
las delegaciones con las correcciones habiles
pertinentes y, en su caso, modifica la
calificacién resultado de la evaluacién.
Jefe de Departamento 12 ¢(En la visita de supervisién se tomaron 1 dia
acuerdos? habil
SlI, Continua procedimiento
No, Pasa a la actividad 19
Jefe de Departamento 13 ¢ La delegacién cumple con los acuerdos? 1 dia
Si, Pasa a la actividad 19 habil
No. Continua procedimiento
Jefe de Departamento 14 | Se solicita a la delegacion remita 1 dia
| informacién y documentacion con la que se habil
acredite que se cumplieron los acuerdos
asumidos en la visita de supervision.
Jefe de Departamento 15 ¢La Delegacion remite la informacion y 1 dias

documentacién con la que acredita que

']& s
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Nombre del procedimiento:  Evaluaciéon de las supervisiones realizadas en las
Delegaciones, Residencias y Médulos.
Responsable No. Descripcion de la Actividad ‘Tiempo
Jefe de Departamento 16 Reitera a la delegacién la solicitud para que 1 dias
remita la informacién y documentacién con
la que se acredite que cumplié con los
acuerdos asumidos en la supervisiéon
Jefe de Departamento 17 ;La delegacion cumple con el envio de 1 dias
informacién y documentacion?
Sl, pasa a la actividad 19
NO, Contintia procedimiento
Jefe de Departamento 18 Solicita al Delegado, se inicie el 1 dias
procedimiento sefialado en los
Lineamientos en Materia Laboral o en su
caso se de vista al OIC
Jefe de Departamento 19 Hace del conocimiento al Director o 1 dia
subdirector los resultados ce la evaluacion habil
de las actas de supervision.
Subdirector de Area 20 Revisa el informe de evaluacion. 1 dia
habil
Subdirector de Area 21 ¢ Autoriza? 1 dia
SI, Contintia procedimiento habil
NO, regresa a la actividad 8.
Director de Area 22 Revisa el informe de evaluacion. 1 dia
habil
Director de Area 03 | ¢Autoriza? 1 dia
Si, contintia procedimiento habil
NO, regresa a la actividad 8.
Subdirector de Area 24 Turna los resultados a la Direccion de 1 dia
Evaluacion. hibil

Fin del procedimiento.

<
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2.4 Diagrama de flujo

Nombre del procedimiento: Evaluacién de las Supervisiones realizadas en las Delegaciones, Residencias y Modulos.

_ CGD | DSC _ SAN | JDS | DEL B
m _ Oficio — _ Oficio _
01. Elabora oficio circular 03. Envia eloficio circular a
dirigido alos Delegados dela > las delegaciones DSC-EVSUP-1
Procuraduria Agraria, a

R 04. Llevan a cabola visitade
través del cual seles hace del g

- supervision tomando en
conocimiento: los asuntos a .

5 . nlo sefaladoen
considerar, calendariode las

visitas de supervision, fecha el oficio circular
_ Oficio _ limite paralaremision delas _
actas, requisitosy areas a _ DSC-EVSUP-1

02. Firma oficio circulara SuRaiSaE 05. Recibe el acta d
v rvisar. 4 i ade
través del cual seles hace del p g .
conocimientolos asuntos a supervisién que envian las <
. . | iones
considerar, calendariode | delegad
visitasdesupervision, fecha |
imite paralaremisiéndelas k
actas, requisitosy dreas a B
! mcn QSSN 06. Revisa que el acta se haya
p ' entregado dentro delas sy
fechas quesefalael = aEi

calendariodel oficio circular.

Si

NO
_ DSC-EVSUP-3 —

Notifica ala Delegacion que 07.Registraelactaparasu {
suincumplimientosera control, revisa que se hayan
tomado encuenta parala elaboradodeacuerdoa los
evaluacion lineamientosy evalia

08. ¢Se realian
observaciones?
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2.4 Diagrama de flujo

Nombre del procedimiento: Evaluacion de las Supervisiones realizadas en las Delegaciones, Residencias y Médulos.

_ CGD _ DSC _ SAN _ JDS _ DEL

14. Solicitaaladelegadon
remita informacion y
documentacion con la que se
acredite que se cumplieron
con los acuerdos asumidos en
la visita de supervision.

15.¢la
delegacion
remite lo
solicitado?

NO

16. Reiteraa ladelegadon la
solicitudparaqueremitala
informaciény documentadoén
con la que se acredite que
cumplié con los acuerdos
asumidos en la supervision.
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Anexo DSC-EVSUP-1

Nombre del procedimiento: Evaluacién de las Supervisiones realizadas en las Delegaciones,
Residencias y Médulos.

Formato que debe seguir el Acta de Supervision y puntos a verificar para efecto de evaluacion.
Las delegaciones deben remitir en formato PDF debidamente firmado para efecto de evaluacion, un
acta de supervision que debe de contener los siguientes puntos:

1. Unidad supervisada, lugar, fecha y hora de su realizacion.

2. Nombre y puesto del servidor publico que la llevé a cabo.
3.  Nombre de todos los servidores publicos a los que se superviso.

4. Revision de la captura de la Agenda Semanal de los servidores publicos adscritos a la Unidad
Operativa supervisada, asi como de sus resultados. '

5. Imagen Institucional y area de atencidén. La imagen institucional tiene como objetivo integrar
un nuevo lenguaje grafico y visual que permita a las unidades operativas supervisadas
(Delegacion, Residencias y Modulos), una comunicacion agil y dinamica con la sociedad. En
la supervision se debera verificar la existencia de los siguientes puntos:

5.1 El logotipo de la Procuraduria Agraria (Delegaciones, médulos y residencias)
5.2  Organigrama Visible (Delegaciones y residencias)

B3 Dias y Horario de Atencién (Delegaciones, modulos y residencias)

54 Buzén de Quejas y sugerencias (Delegaciones y residencias)

5.5  Cartel de Misién, Vision y Valores (Delegaciones y residencias)

5.6 Folleteria con informacion de Tramites y Servicios. (Delegaciones y residencias)

En caso de que se revise a una jefatura de residencia o delegacion, también se revisara lo
siguiente: :

5.7 Botiquin de primeros auxilios, gtie exista y que sea accesible ’
5.8  Area de atencion con sillagara la atencién al publico. i f
5.9  Acceso para personas.eb6n capacidades diferentes.
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Revision fisica e integracion de los expedientes capturados en el Centro de Innovacién e
Informacién Agraria (CIIA), correspondientes al drea supervisada, concluidos y en tramite,
correspondientes al area juridica, operativa, de conciliaciéon, de desarrollo agrario o de
consejos técnicos estatales, consejos técnicos de residencia (deben sefialar cuales fueron los
expedientes supervisados o presentarlos en anexo, en caso de médulos se debe recabar el
compromiso con el personal supervisado de cumplir con dichos puntos una vez integrado e
expediente) y verificar que os expedientes, en el caso de delegaciones y residencias, cumplan
con lo siguiente:

6.1 Verificar que los expedientes capturados en el ClIA, se encuentren fisicamente en
congruencia con el numero de folio reportado en el sistema.

6.2 Las acciones reportadas deben estar debidamente documentadas

6.3 Revisar en los expedientes que el asunto y accién reportada en el ClIA, se realice
conforme a la normatividad aplicable.

6.4 Los expedientes deben de estar debidamente glosados, foliados y rubricados.

6.5 Deben contener la firma.del promovente, asi como del responsable de su atencion.

7. Revision al area administrativa, ésta se llevara a cabo de conformidad con los oficios
proporcionados por cada area sustantiva, mismos que se proporcionaran a las Delegaciones.

8. Senalar las deficiencias u observaciones encontradas, nombre del responsable de
subsanarlas y fecha de solventacion.

En caso de encontrar irregularidades o inconsistencias en los expedientes o documentos objeto
de la supervisién, se debera realizar la observacion en el acta y establecer una fecha de
compromiso de solventacion para efectos de seguimiento.

Si la accion u omision del servidor publico responsable representa una falta administrativa,
acuerdo a las funciones establecidas en el manual de organizacién e debera levanta
correspondiente acta circunstanciada y hacerlo del conocimiento del area correspondie
Oficinas Centrales.

9. Asuntos Generales

10. Cierre del Acta.
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Informe de Supervisién, puntos a verificar para efectos de evaluacion.

Evaluacién de las Supervisiones realizadas en las Delegaciones,

Fecha de
Elaboracion .

[ Unidad Supervisada

Fecha de Visita

Motivo de la Visita de Supervisién General
Supervisioén Ampliacion de Supervisién

Supervision / Revision asunto particular
Detalle de la
Intervencion.

Realizaron la
Supervision

Nombre

Puesto

Hechos relevantes y/o
incidentes.

Sintesis de Hechos

Comentarios

Elaboro Informe
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Anexo DSC-EVSUP-4 )
Nombre del procedimiento: Evaluacion de las Supervisiones realizadas en las Delegaciones, Residencias y Médulos.

SEDATU * Coordinacién General de Delegaciones . .
por las Delegaciones -—u AGRARIA

Formato deSeguimi de Compromisos adquiri en las Supervi

d
Delegacion Unidad Supervisada Nivel Periodo Registro Compromi F. Cumplimi | Accion de Seguimiel Consecuendia
" |
|
1
|

Informa Fecha

Aguasc

Baja California
Baja California Sur
Campeche
Chiapas
Chihuahua
Ciudad de México
Coahuila e
Calima
Durango

Guerrero
Hidalgo
Jalisco
Querétaro
México
Morelos
Michoacan
Nayarit !
Nuevo Leén |
Oaxaca
Puebla
Quintana Roo W
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Zacatecas
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Elementos a verificar en el Acta de Supervision a Delegaciones, Residencias y Médulos.

ANEXO DSC-EVSUP-1

Espacio No. Descripciéon

Unidad supervisada, lugar, fechay 1 Se asentara la unidad supervisada, el lugar, hora y

hora de su realizacion. fecha de la realizacidon de la supervision, en caso de
abarcar mas de un dia se indicara lo pertinente.

Nomlbrﬁ y 'puestg del servidor publico| 5 Nombre y puesto de los servidores publicos que la

QUE. 18 R 8. Bako. llevaron a cabo. (Delegado, Subdelegados, Jefes de
Departamento y Jefes de Residencia).

Nombre’cé? todos las (IO.S) servidor (les) 3 Nombre y puesto de todos los servidores publicos

(as) publicos a quienes se les supervisados. (Subdelegados, Jefes  de

SUperviso. Departamento, Jefes de Residencia, Visitadores
Agrarios, Abogados Agrarios).

Revi%ion de Ia’@?enda Sdemgtnal de Iols 4 Se sefalaréa si los servidores publicos supervisados
Be(\g grce)s pli. leos. & §crljos a d capturaron su agenda semanal y resultados, en el
nigag Yperativa supervisatd. Centro de Innovacion e Informacién Agrario (CIIA).
lme:jgebn Ir)stitu'cfs_lonall. En.Iat sup_er:j/isilon 5 Se indicara si se cumple con la existencia de los
oy ?ra ver1t|car e Bl elementos de identificacion y servicio de la
SigRIEMEs PUntos. Procuraduria Agraria, en caso de no contar con ellos,

se debe sefalar el motivo, tales como:

- El logotipo de la Procuraduria Agraria

- Organigrama Visible

- Dias y Horario de Atencion

- Buzoén de Quejas y sugerencias

- Cartel de Mision, Vision y Valores

- Folleteria con informacion de Tramites y Servicios.

En caso de que se revise una jefatura de residencia

o delegacién también se revisara lo siguiente:

- Botiquin de primeros auxilios, que exista y sea
accesible.

- Area de atencién con sillas para atencion al
publico.

- Acceso para personas con capacidades
diferentes.

Revision fisica e integracion de los 6 Se debe verificar que se hayan revi 'dgexpedientes

expedientes capturados en el Centro
de Innovacién e Informacion Agraria
(ClIA), correspondientes al area
supervisada.

concluidos y en tramite, asi_edmo sefalar si los
expedientes revisados cumpten con cada uno de los

|
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Elementos a verificar en el Acta de Supervision a Delegaciones, Residencias y Médulos.

ANEXO DSC-EVSUP-1

Espacio

No.

Descripciéon

puntos que se sefala y el responsable de la omision,
como son:

- En este punto se debe verificar que los expedientes
capturados en el CIIA, se encuentren fisicamente en
congruencia con el numero de folio reportado en el
sistema.

- Las acciones reportadas deben estar debidamente
documentadas

- Revisar en los expedientes que el asunto y accion
reportada en el CIIA, se realice conforme a la
normatividad aplicable.

- Los expedientes deben de estar debidamente
glosados, foliados y rubricados.

- Deben contener la firma del promovente, asi como
del responsable de su atencion.

Revisién al area administrativa:

De conformidad con los formatos de supervision que
remiten las areas sustantivas, se verificara que la
supervisién se lleve a cabo tal como sefalan los
mismos.

Senalar las deficiencias u
observaciones encontradas, nombre
del responsable de subsanarlas y
fecha de solventacién.

Se deben indicar todas las observaciones
encontradas durante la supervisién, el responsable
de la falla u omision y el responsable de subsanarla,
asi como una fecha en la que debe solventarse dicha
observacion.

En caso de que dicha observacién corresponda a una
falta administrativa, se debera elaborar el acta
correspondiente y anexar al informe, ademas de
hacerlo del conocimiento al area correspondiente de
Oficinas Centrales.

Asuntos Generales

En caso de que se detecten otro tipo de situaciones
urante la supervisién. ‘ :

Cierre del Acta

Fecha y hora de término de la visita de supervision y
firma de los participantes.
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Elementos para elaborar el informe de la evaluacion de la supervision realizada por las

Delegaciones.

ANEXO DSC-EVSUP-2

Espacio

No.

Descripcion

Fecha de elaboracion

Se debe asentar la fecha en la que se elabora el
informe y no la del acta de supervisién, aun y cuando
puede coincidir si se realizan el mismo dia.

Unidad supervisada

Sefialar la unidad supervisada, es decir, area
administrativa, juridica, operativa, conciliacion,
desarrollo agrario, residencia o médulo.

Motivo de la supervision

Se debe marcar la opcidbn que corresponda
dependiendo del tipo de supervision, ya sea visita de
supervision general, ampliacién de la supervision o
supervisidn/revision asunto particular.

Detalle de la intervencion

Se debe sefalar si se esta llevando a cabo una
supervision integral o los puntos especificos
revisados de la supervision.

Realizaron la supervision

Nombres y cargos de los servidores publicos que
realizan la supervisién.

Hechos relevantes y/o incidentes

En caso de que durante la supervision se haya
producido un incidente o un hecho relevante, se debe
sefalar en dicho apartado, en caso contrario se debe
sefialar que no hubo hechos relevantes o incidentes.

Sintesis de hechos

Se debe realizar una sintesis del desarrollo del acta
de supervision, y, en ningun caso copiar la
informacién del acta.

Comentarios

Solo en caso de que existan situaciones confusas o a
primera vista incoherentes que se deseen aclarar, s
deben de sefialar en éste apartado los comentarjds

respectivos. Y
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Elementos a verificar en el Informe de supervision realizado a Delegaciones, Residencias y
Moédulos

ANEXO DSC-EVSUP-3

Espacio No. |Descripcion

Indicacién de periodo 1 Se sefala a que quincena del mes corresponde, pues
se remiten por parte de las delegaciones, dos
supervisiones al mes para su evaluacion.

Delegacion 2 Se indica el nombre de la delegacion que remite la
supervision a evaluar.

Fecha de Supervisién. 3 Se registra la fecha en la que se realizd la
supervision.

Fecha de Recepcion 4 Se sefala la fecha en la que se recibié en la

Coordinacion la supervision para su evaluacion.

Médulo o Residencia 5 Se indica el nombre de la unidad especifica que se
superviso.

Observaciones 6 Se registran las observaciones encontradas, las
cuales se tomaran en cuenta para la evaluacion de la
supervision.

Calificacién 7 Después de la evaluacién, se asienta la/calificacidon
quincenal.

Calificacién total. 8 Se anota el promedio de las dos galificaciones
quincenales.
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FECHA DE ELABORACION REVISION

Formato de Seguimiento de Compromisos adquirido por las Delegaciones durante la

Supervision

ANEXO DSC-EVSUP-4

Espacio

No.

Descripcion

Delegacion

Se registra la delegacién a la que se dara
seguimiento a los compromisos adquiridos

Unidad Supervisada

Se indica la unidad especifica de la delegacion que
fue supervisada y sobre la que se dara seguimiento
a los compromisos

Campo O

Consecutivo, Unicamente se utiliza en caso de que se
repita durante el afio la unidad supervisada en cada
delegacién

Nivel

Se sefiala el nivel de la unidad supervisada, puede
ser médulo, residencia o delegacion.

Periodo

Se indica en que quincena de que mes se adquirieron
los compromisos a los que se dara seguimiento,
ejemplo: 12 Quincena Enero.

Registro

Consecutivo para cada compromiso configurado de
la siguiente forma:

2016 01 01 001

Afo Delegacion Mes Compromiso

Ano. El afio en que se realiza la supervision.

Delegacion. Numero que corresponde a la
delegacion en orden alfabético.

Mes. El mes en que se realiza la supervision.

Compromiso. Numero consecutivo que se le asigna
a cada compromiso.

—\J X~

Compromisos

Se senala el o los compromisos adquiridos en el acta
de supervision.

Fecha de Cumplimiento

Se sefiala la fecha de cumplimiento del compromiso.

N

Accién de Seguimiento

Se indica cual fue la accién de seguimiento llevada
cabo por parte del personal de la Coordinagidn
(correo, oficio, atenta nota, etc.) /

A
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Formato de Seguimiento de Compromisos adquirido por las Delegaciones durante Ila
Supervision

ANEXO DSC-EVSUP-4

Espacio No. Descripcion

Consecuencia 10 Se sefala cual fue la respuesta de la delegacién.

Se registra el nombre del servidor publico que indica
Informa sobre el seguimiento o cumplimiento de los
COMPromisos.

Se anota la fecha en que se informé a la
Fecha Coordinacion sobre el seguimiento o cumplimiento de

los compromisos.
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3. Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las condiciones para el control, seguimiento y evaluacion de las sesiones del Consejo
Técnico Estatal, de conformidad con lo dispuesto en las Normas de Operacién que para el efecto emita
la Coordinacion General de Delegaciones, a fin de generar los reportes e informes necesarios para
conocer los asuntos relevantes contenidos en las actas y sus anexos, asi como el nivel de observancia
de las citadas Normas.

3.2 Normas de operacion

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 18 fracciones | y Il del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, la Coordinacién General de Delegaciones evaluara el funcionamiento de los
Consejos Técnicos Estatales en el marco de las Normas de Operacién del Consejo Técnico Estatal
vigentes.

La Coordinacién General de Delegaciones verificara la celebracion de las sesiones de los Consejos
Técnicos Estatales respecto al programa anual, asi como el envio oportuno del proyecto de acta por
parte de las delegaciones.

Al finalizar cada afio, la Coordinacién General de Delegaciones comunica a las Delegaciones el
calendario anual de las sesiones del Consejo Técnico Estatal y les instruye para que elaboren el
programa de las sesiones de las Residencias.

Las delegaciones deberan celebrar sesiones ordinarias del Consejo Técnico Estatal en forma mensual
y extraordinarias cuando el caso lo amerite y remitir a la Coordinacion General de Delegaciones en un
plazo que no exceda de 5 dias habiles, a partir de la fecha de la sesion el proyecto de acta'y los anexos
relativos al registro y seguimiento de acuerdos.

El orden del dia y la estructura del acta deberan ajustarse a lo dispuesto en las citadas Normas. La
relacién de acuerdos adoptados en la sesién y el reporte de seguimiento de acuerdos de sesiones
anteriores, deberan llenarse en los formatos determinados para tal efecto en las Normas.

La Coordinacion General de Delegaciones vigilara que el desarrollo de las sesiones se ajuste a las
Normas de Operacion del Consejo Técnico Estatal y que se cumplan los acuerdos y compromisos
adquiridos.

La Coordinacion General de Delegaciones llevara a cabo la revision y analisis de las actas del Consejo
Técnico Estatal y elaborara un reporte con los aspectos mas relevantes de cada una de ellas,
incluyendo comentarios sobre el cumplimiento de la normatividad y la congruencia de la informacién
contenida en el acta, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 de las Normas de Operacién
del Consejo Técnico Estatal y con la informaciéon que emite el sistema Unico de informacic
institucional.
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La Coordinacién General de Delegaciones dara a conocer a cada delegacion, mediante una “nota de
comentarios”, las observaciones que se deriven de la revision y andlisis de las actas sobre el
cumplimiento o incumplimiento de las Normas de Operacion del Consejo Técnico Estatal y de otras
instrucciones que en relacion al funcionamiento del mismo se les hayan girado.

El control y seguimiento de los consejos técnicos de las residencias sera responsabilidad de las propias
delegaciones.

La Coordinacion General de Delegaciones podra participar en las sesiones de Consejo Técnico Estatal,
o de Residencias, a fin de observar que se cumplan los programas de trabajo establecidos y, en su
caso, proponer las medidas necesarias para reorientar o reprogramar las acciones que lleven al
cumplimiento de las metas o a la obtencién de los resultados deseados.

3.3 Indicador de gestion del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desemperio

Atributo: Oportunidad

Estandar: A partir de la celebracion de la sesién del Consejo Técnico, las Delegaciones enviaran a la

Coordinacién General de Delegaciones las actas correspondientes dentro de los 5 dias habiles
siguientes.

Formula del indicador; Actas e

adas dentro de los 5 dias habiles siguientes a la celebracion del
Consejo Técnico X100 / Total

e sesiones de Consejos Técnicos celebrados.
Unidad de medida: Porcehtaje

Definicién: Mide e/porcentaje de cumplimiento del tiempo programado en el procedimiento. /
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3.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Tiempo de la

S

Evaluacioén Integral

Responsable No. Descripcion de la actividad D
actividad
Coordinador(a) General de 1 Comunica a las Delegaciones el | 1 dia habil
Delegaciones calendario anual de las sesiones del
Consejo Técnico Estatal aprobado
por el Procurador Agrario y se les
instruye para que en un término de 7
dias habiles programen el programa
de las sesiones de las Residencias.
Delegacion 2 Atiende la instruccion girada por la | 7 dias habiles, a
Coordinacién General de | partir de la
Delegaciones referente al calendario | recepcion de la
propuesto de las sesiones de los | instruccion.
Consejos Técnicos Estatales y envia
en atencién a la Direccion de
Evaluacién Integral, la programacion
anual de las sesiones de las
Residencias.
Jefe(a) de Departamentode | ° | Registratanto la programacion anual | 4 ;0 papi), o
Registro de; le_ls sesiones de los Consejos oartir de Ia
Técnicos Estatales como los de i g
. . . recepcién de la
Residencia en los Calendarios Ly
correspondientes (R-CGD-CS-DEI- ’
01 y R-CGD-CSR-DEI-02) (cabe sefialar que los
primeros tres pasos
solamente se realizan
al inicio del afio, por lo
que los tiempos de
dichas actividades no
deben de tomarse en
cuenta)
Delegacion 4 Envia a la Direccion de Evaluacién | 1 a 5 dias habiles
Integral, via correo electronico, el | contados a partir
proyecto de acta de las sesiones del | de la fecha de
Consejo Técnico Estatal, con los | celebracion de la
correspondientes anexos. sesion.
Secretaria de la Direccion de 5 Recibe y registra las actas recibidas en 1 dia habil.

la parte correspondiente en el formato
del Control de Actividades de
Seguimiento de Consejos Técnicos
Estatales (R-CGD-FCA-DEI-05).

(la recepcién se
registra en la
medida en que las
Delegaciones
envian la

o .M“__*__E< =

\

documenta




FECHA DE ELABORACION REVISION

. iA MES ANO No.
& PROCURADURjA COORDINACION GENERAL DE = o :
.D AGRARIA DELEGACIONES FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
@ Manual de Procedimientos DA MES ANO
15 11 2018 49/156

Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Tiempo de la

Responsable No. Descripcion de la actividad actividad
6 Verifica la integracién de la 1 dia habil.
documentaciéon recibida - (acta vy (Ia recepcion se
anexos sobre acuerdos) y hace las registra en Ia
anotaciones en la parte medida en que
correspondiente en el Control de las Delegaciones
Actividades de Seguimiento de et
Consejos Técnicos Estatales. (R- documentacion)
CGD-FCA-DEI-05).
¢ Documentacion completa?
Si: Pasa a la actividad 8.
7 | No: De no recibirse la documentacion
completa, via correo electronico se
solicita a la Delegacion el envio
correspondiente o la aclaracion que
justifique el motivo de la omision.
Pasa a la actividad 6.
Secretaria de la Direccion de 8 Incorpora las actas recibidas y sus 1 dia habil.*
Evaluacion anexos en archivo electrénico del (1 recepcion se
mes que corresponda. registra en la medida
en que las
Delegaciones envian
la documentacién)
Enlace 9 | Revisa y analiza que el contenido de

las actas recibidas y sus anexos,
cumpla con lo dispuesto en las
Normas de Operaciéon del Consejo
Técnico Estatal y, en su caso, de
otras instrucciones que sobre la
operacién del Consejo Técnico haya
emitido la Coordinacién General de
Delegaciones.

6 dias habiles

Con base en el analisis del acta se
elaboran los siguientes productos:

a) Reporte de Aspectos
Relevantes, consistente en
un resumen de la informacién
y comentarios vertidos en las
actas recibidas, que por su
importancia y/o
trascendencia se estime
pertinente destacar (R-CGD-
RAR-DEI-04).
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de la
actividad

b) Nota de Comentarios, que
contiene las observaciones
gue se desprenden de las
actas recibidas respecto del
cumplimiento de las Normas,
de la congruencia de la
informacion y de otras
instrucciones de la
Coordinacion General de
Delegaciones (R-CGD-RAR-
DEI-04).

Jefe(a) del Departamento de
Registro

10

Verifica la congruencia de la
informacion contenida en el acta:
Programa Operativo Anual,
programas especiales, situacion
administrativa, etc., y registra los
hallazgos en el acta y en el Reporte
de Aspectos Relevantes (R-CGD-
RAR-DEI-04).

6 dias habiles,
contando un dia
después de
iniciada la
actividad 9

Subdirector(a) de Control y
Evaluacién

11

Revisa el Reporte de Aspectos
Relevantes y Nota de Comentarios,
para:

e detectar las situaciones que
se deban canalizar a las
areas competentes para su
conocimiento y atencion, y

e validacién de la informacion
registrada.

3 dias habiles,
contando un dia
después de
iniciada la
actividad 10

¢ Detecta situaciones que deban
canalizarse a las areas competentes
y/o corregirse en el registro R-CGD-
RAR-DEI-047?

12

Si:  Instruye al Jefe (a) de
Departamento de Registro para
elaborar los oficios correspondientes
ylo complementa la informacién del
registro, detectando las causas de
los desfases en el cumplimiento de
metas del POA, emite
recomendaciones y valida. (R-CGD-
RAR-DEI-04).

13

No: Detecta las causas de los
desfases en el cumplimiento de
metas del POA y valda |la
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Tiempo de la

Responsable No. Descripcion de la actividad ;.
actividad
informacién del registro. (R-CGD-
RAR-DEI-04)
Jefe(a) del Departamento de 14 | Elabora los oficios, memorandums o 1 dia habil
Registro notas informativas que se requieran

para remitir a las areas competentes
los aspectos relevantes detectados.

15 | Entrega al Coordinador General de 1 dia habil.
Delegaciones, para su conocimiento,
tarjeta informativa del resultado del
Reporte de Aspectos Relevantes y la
Nota de Comentarios de las actas
recibidas y los oficios para remision a
las areas competentes.

Director(a) de Evaluacién
Integral

16 | Recibe tarjeta informativa del 1 dia habil.
resultado del Reporte de Aspectos
Relevantes y la Nota de Comentarios
de las actas recibidas y, en su caso,
suscribe los oficios, memorandums o
notas informativas para que se
transmitan a las areas competentes
de oficinas centrales, los
planteamientos contenidos en las
mismas. :

Coordinador(a) General de
Delegaciones

Berrataite di i Bieasiln da 17 Turna'allas Delegaciones, via correo 1 dia habil.
Evaluacion Integral electrénico, la thg de Comentarios
de las actas recibidas, para que la

' consideren en el desarrollo de las ,k

siguientes sesiones del Consejo y en

las respectivas actas y sus anexos.

(R-CGD-NC-DEI-06)
Jefe(a) de Departamento de 18 | Actualiza, en el proceso de 1 dia habil
Registro seguimiento mensual de las sesiones

del Consejo Técnico Estatal, el reporte
Control de Actividades de
Seguimiento a los Consejos Técnicos
Estatales (R-CGD-FCA-DEI-05)

19 | Verifica el cumplimiento de los tiempos 1 dia habil
establecidos mediante el formato R-
CGD-CMRE-DEI-07

Director(a) de Evaluacion
Integral '

s la ibi
Evaluacion Integr S a_ctas recibidas con sus
respectivos anexos y elabora
carpetas del reporte de Aspectos
Relevantes, el correo electrénico

/
Secrstaria de Ia [}%ccién s 20 Archiva en forma electrénica copia de 1 dia habil.
]

J
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de la
actividad

turnado a las Delegaciones con Nota
de Comentarios y los demas
documentos elaborados en el
proceso.

Termina el procedimiento.
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COORDINADOR(A) GENERAL
DE DELEGACIONES

DELEGACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION
DE EVALUACION INTEGRAL

ENLACE

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE REGISTRO
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
COORDINADOR(A) GENERAL DELEGACION SECRETARIA DE LA DIRECCION ENLACE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR(A) DE DIRECTOR(A) DE

DE DELEGACIONES DE EVALUACION INTEGRAL DE REGISTRO CONTROL Y EVALUACION EVALUACION INTEGRAL

E .

08 09 10 1
Incorpora las actas al archivo . . . . ) . Revisa y analiza el Reporte de .
electronico del mes que || Revisay analizael contenido de | ] Revisay analiza la congruencia |y, Iaspectos Relevantes y la Nota de ‘
corresponda las actas y sus anexos de la informacion Comentarios

a) Reporte de Aspectos a) Reporte de Aspectos
Relevantes Relevantes

b) Nota de Comentarios b) Nota de Comentarios
R-CGD-RAR-DEI-04 R-CGD-RAR-DEI-04

a) Reporte de Aspectos
Relevantes vaidado

b) Nota de Comentarios vaidado
R-CGD-RAR-DEI04

¢Detecta
situaciones?

+ No 12 d\

Detecta causas de los desfases
en el POA, valida la informacion

14 _ 1
Elabora Instruye elaboracion de

oficios/memorandums/notas para | oficios/memorandums/notas, ¢
remilir al area compelente complementa informacion, emite
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Oficios, memorandums
o notas informativas

4 16 v 15

Recibe tarjeta y suscribe oficios m::m_m“m au.m__m Smﬁam,ﬂzm Mg
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

: PROCURADURIA
M AGRARIA

Delegacion

Coordinacién General de Delegaciones
Direccién de Evaluacién Integral
Calendario de Sesiones de Consejos Técnicos Estatales
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

- PROCURADURIA
® AGRARIA

Coordinacion General de Delegaciones

Direccién de Evaluacion Integral

Calendario de sesiones de Consejo Técnico de Residencias

R-CGD-CDR-DEI-02

R-CGD-CDR-DEI02

Delegacion Residencia Anol(l)
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiemb Octubre | Noviembre| Diciembre
plepleplplpPplpPplPplePplpPplPplPp[PpleplePplpPpleplePp[PrplPpleplr]lPr|P]|eP

Baja California Mexicali

Baja Califomia Ensenada

Campeche Campecha

Campeche Escarosga

Coahuila Saltilo

Coahuila Sabinas

Coahuila Torredn

Chiapas Tuxtla Gutiemez

Chiapas Tapachula

Chiapas Tonala

Chiapas Comitin

Chiapas Ocosingd

Chiapas Palenque

Chiapas Pichucalco

Chiapas San Cristobal de las Casas

Chihuabua Chthushua

Chihuahua Cuauhtémoc

Chihuahua Camargo

Chihuabua Hidalgo del Parral

Chhuahua Judrez

Chihuahua San Juanio

Durango Durango

Durango Santa Maria del Oro

Durango Santiago Papasquiaro

Durango Gomez Palasio

Guanajuato Guanauato

Guanajuato Célaya

Guanauato Pénamo

Guanauato S3n Luis de la Paz

Guanauato Vle d2 Santiago

Guerrero Chlpancingo

Guermero Cildad Altamiranc

Guermrero stepe

Guerrero Tedoan de Galzana
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Instructivo de llenado: Calendario de sesiones de Consejos Técnicos Estatales y de
Residencia.

Registros R-CGD-CS-DEI-01 y R-CGD-CDR-DEI-02

Espacio No. Descripcion
ANO 1 Anotar el afio de la programacién
MES 2 Anotar el dia del mes en que se programé celebrar la sesion

del Consejo Técnico Estatal

Se repite la indicacion para cada mes en la colum
respectiva, de acuerdo a la programacién anual.
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R-CGD-CC-DEI-03

Coordinacion General de Delegaciones

Direccion de Evaluacion Integral

Control de cumplimiento del Calendario de sesiones de Consejos Técnicos Estatales R-CGD-CC-DEI-03

Fecha de reporte: (1 )

Baja Califomia

Baja Calfomia Sur

Campeche

Coahuila de Zaragoza

Colima

Chiapas

Chihuahua

Distrito Federal

Durango

Guanajuato

Guemero

Hidalgo

Jalisco

México

Michoacan

Morelos

Nayarit

HNuevo Leon

Qaxaca

Puebla

Querétaro

Quintana Roo

San Luis Potosi

Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas
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Veracruz

Yucatan

Zacatecas

P = Programaco NR = No Redlizaoo
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E = Conseo Téonco Exvacednand
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Instructivo de llenado: Control de Cumplimiento del Calendario de sesiones de Consejos Técnicos Estatales.

R-CGD-CC-DEI-03

Espacio No. Descripcion
Fecha de reporte 1 Anotar la fecha en que se actualiza el reporte.
Ano 2 Anotar el afio de la programacion.
Dia programado 3 (P) Anotar el dia del mes en que esté programada la sesion.
Dia realizado 4 (R) Anotar el dia en que efectivamente se realizo la sesion, de conformidad con el

acta recibida.

Se repite la indicacion para cada mes en la columna respectiva, de acuerdo a |
programacion anual.
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Anexos
Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
(R-CGD-RAR-DEI-04)
SEDATU = PROCURADURIA
n AGRARIA

Coordinacién General de Delegaciones
Direccion de Evaluacion Integral

Consejo Técnico Estatal

Repona ¢e aspectos relevantes c2la (___1 ) 58510 Ordinarna,

R-CGD-RAR-DEI-04

{2) ce 201(3)

Delegacion: ( 4 )

Fecha de sesion: (5)

1. Lista de as:stencia y apertura de la sesion {7)

il Lectura y. en su caso, aprobacion del acta de 1a sesion antzrior (8)

{Otres puntos del acta, segdn importancia de lo expuesto) (2)

Comentarios: (10)
« Oportunidad en la recepcion de las actas.
o Orden del dia y estructura del acta
« Reportes sobre acuerdos.

e Ofras instrucciones.

Fecha de recepcion: (6)

Fecha de efadoracion: (14)
Fecha ge revision: (12)

( 13 ) ( 15 )
( 1+ ( 18 )
Rawvisd Auterzo
( 17 ) ( 17 )
{( 18 ) ( 18 )
Eta0otd £i30010

Vedulivia 811« Cotoria Carts o, Deleagudion

™o pag
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
Instructivo de llenado: Reporte de Aspectos relevantes

R-CGD-RAR-DEI-04

Espacio No. Descripcion
ORDINAL 1 Anotar la sesion correspondiente en ordinal, ejemplo:
Segunda Sesion, Novena Sesién, etc.
MES 2 Anotar el mes correspondiente a la sesién.
ANO 3 Anotar el afio correspondiente a la sesién.
DELEGACION 4 Anotar el nombre de la delegacién que corresponda.
FECHA DE SESION 5 Anotar la fecha en que se realiz6 la sesién (dia/mes/afio).
FECHA DE RECEPCION 6 Anotar la fecha en que se recibié el acta (dia/mes/afio).
LISTA DE ASISTENCIA Y 7 Anotar si la asistencia fue “completa” o “incompleta”,
APERTURA DE LA SESION indicando en su caso si las inasistencias estuvieron
justificadas o injustificadas, y quien presidid la sesion
‘ (puesto del que presidio).
LECTURA, Y EN SU CASO, 8 Anotar la leyenda “Es aprobada en sus términos’ o
APROBACION DEL ACTA DE “Aprobada con modificaciones”, segun el contenido del acta.
LA SESION ANTERIOR
OTROS PUNTOS DEL ACTA, 9 Identificar el punto del orden del dia que corresponda y
SEGUN IMPORTANCIA DE LO transcribir a manera de sintesis los asuntos o
EXPUESTO planteamientos relevantes contenidos en el mismo.
COMENTARIOS 10 Anotar los comentarios derivados del contenido del acta,
respecto de los principales aspectos de las Normas y de
otras indicaciones que sobre la operacién del Consejo
Técnico haya girado la Coordinacién General de
Delegaciones.
FECHA DE ELABORACION 11 Anotar la fecha en la que se concluyé la elaboracion del
registro R-CGD-RAR-DEI-04.
FECHA DE REVISION 12 Anotar la fecha en la que se revis6 el registro R-CGD-RAR-
DEI-04.
NOMBRE DE QUIEN REVISA 13 Nombre del servidor publico que revisa y verifica la
informacién contenida en el registro.
CARGO DE QUIEN REVISA 14 Cargo del servidor publico que revisa y verifica la
informacién contenida en el registro.
NOMBRE DE QUIEN 15 Nombre del servidor publico que autoriza la emision del
AUTORIZA registro para su entrega.
CARGO DE QUIEN AUTORIZA 16 Cargo del servidor publico que autoriza la emisién del
' registro para su entrega.
NOMBRE DE QUIEN ELABORA 17 Nombre del servidor publico que elaboré la actividad y
realizd el registro correspondiente.
CARGO DE QUIEN ELABORA 18 Cargo del servidor publico que elabor6 la actividad y realizé

el registro correspondiente.
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
Instructivo de llenado: Control de Actividades de Seguimiento de sesiones de Consejos Técnicos Estatales.

R-CGD-FCA-DEI-05

Espacio No. Descripcion
REPORTE AL 1 Anotar la fecha en que se actualiza el reporte.
MES Y ANO 2 Anotar el mes y afo que se reporta.
FECHA SESION 3 (P) Anotar el dia del mes en que esté programada la sesion.
(R) Anotar el dia del mes en que efectivamente se realizé la sesién, de conformidad con el
acta recibida.
FECHA RECEPCION ACTA 4 (P) Anotar el dia del mes en que esté programada la recepcion del acta y sus anexos (5 dias
habiles posteriores a la fecha efectiva de realizacion de la sesion).
(R) Anotar el dia del mes en el que realmente se recibi6 el acta y sus anexos.
DIAS HABILES 5 Anotar el numero de dias habiles transcurridos desde la celebraciéon de la sesion hasta la
recepcion en la Coordinacién General.
SUBTOTAL 6 Porcentaje maximo alcanzado por la oportunidad en el envio.
REVISION DE DOCUMENTACION Verificacion de que la documentacion relativo al acta y sus anexos se remitan conforme a la
Normas.
ACTA 7 Anotar el maximo porcentaje en caso de haber remitido el Acta en tiempo y forma.
ANEXO 1 8 Anotar el maximo porcentaje en caso de haber remitido el anexo 1 en tiempo y forma.
ANEXO 2 9 Anotar el maximo porcentaje en caso de haber remitido el anexo 2 en tiempo y forma.
SUBTOTAL 10 Sumatoria de los porcentajes maximos alcanzado tras revisar los puntos (7), (8) y (9).
ANALISIS DE DOCUMENTACION Revision de que la informacion sea congruente con los datos institucionales, deteccion de las
causas que originan desfases o sobrecumplimientos, situacién administrativa, actividades
complementarias, etc.
CONFORME NORMA 11 Anotar el méximo porcentaje en caso de que el Acta y anexos cumplan con la norma.
CONGRUENCIA DE INFORMACION 12 Anotar el maximo porcentaje en caso de que la informacién del Acta y anexos sean
congruentes.
SUBTOTAL 13 Sumatoria de los porcentajes maximos alcanzado tras verificar los puntos (11) y (12).
PRESIDE 14 Anotar el nombre del puesto de quien presidio la sesién. \
ASISTENCIA 15 Anotar “completa” o “incompleta”, seglin sea el caso, indicando el numero de _:mmmmﬁﬂo_mm que
hubiere y si son “justificadas” o “injustificadas”.
CALIFICACION 16 Suma del total de ponderaciones obtenidas en los subtotales (6), (10) y (13). \
OBSERVACIONES 17

>:oﬁmﬁm_mc:mmmo_mﬂmomo:mmoo:ﬂmmvmoﬁom_Eoommoammmmc_amm:ﬁoamOo:wm_dm._.aoow
Estatales.
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Anexos
Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
R-CGD-NC-DEI-06

Coordinacion General de Delegaciones
C.
Delegado en el estado de
Presente.

Asunto:  Nota de Comentarios sobre acta de Consejo Técnico
(R-CGD-NC-DEI-06)

Se hace referencia al acta de la sesion del Consejo Técnico Estatal celebrada el (dia / mes / afio),
que se recibio el (dia /mes / afio).

Sobre el particular, por instrucciones del (Nombre del Titular de la Coordinacién General),

Coordinador General de Delegaciones, se formulan los siguientes:

Comentarios:

(Texto contenido en el apartado correspondiente del “Reporte de Aspectos relevantes”).

Lo anterior, con el propésito de contribuir a mejorar el funcionamiento del Consejo Técnico de
esa Delegacién a su cargo.

Atentamente,

(Nombre)
Director (a) de Evaluacio
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
(R-CGD-CMRE-DEI-07)

= PROCURADURIA
n AGRARIA

Aguascalientes

Coordinacion General de Delegaciones

Direccion de Evaluacion Integral

Control y monitoreo de la recepcion del acta, andlisis y envio de comentatios

Fecha programada de || Fecha de recepoion | Fecha de elaboracion Fecha de elaboracion

recepcion delacta | del acta
@) (&)

Enlace JDR

@ ) B

Fecha de Revision |

(R-CGD-CMRE-DEI-07)

Correspondiente a la __(1)__ Sesion Ordinana

Fecha de envio

U]

Baja California

Baja California Sur

Campeche

Coahuila

Colima

Chiapas

Chihuahua

Ciudad de Mexico

Durango

Guanajuato

Guerrero

Hidalgo

Jalisco

Meéxico

Michoacan

Morelos

Nayarit

Nuevo Leon

Oaxaca

Puebla

Querétaro

Quintana Reo

San Luis Potosi

Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala

Veracruz

Yucatan

Zacatecas

Jorge Judrez
Subdirector ¢ Evaluacicn y Control
Elabora

H_Georgina Mondragon Reyes

Directora de Evaluacion Integral

Suparvisa

RAVAS
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Anexos

Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales
Instructivo de llenado: Control y monitoreo de la recepcion del acta, analisis y envio de
comentarios.

(R-CGD- CMRE-DEI-07)

Espacio No. Descripcion

ORDINAL 1 Anotar la sesion correspondiente en ordinal, ejemplo:
Segunda Sesiéon, Novena Sesion, etc.

Fecha programada de recepcion 2 Anotar la fecha en que se programo la sesion de Consejo

del acta Técnico Estatal.

Fecha de recepcion del acta 3 Anotar la fecha en que la que se recibié el Acta de Consejo
Técnico.

Fecha de elaboracién Enlace 4 Anotar la fecha en que el personal de Enlace realiza la
revision del Acta y sus anexos, de conformidad con las
Normas.

Fecha de elaboracién JDR 5 Anotar la fecha en que el Jefe (a) de Departamento de

Registro, realiza la revision de  la congruencia de la
informacion del Acta y sus anexgs.

Fecha de Revision 6 Fecha en la que el Subdiregfor de Control y Evaluacién
revisa la informacién, fLomplementa y emite sus
comentarios.

Fecha de envio 7 Fecha en la que se envi4 el formato R-CGD-NC-DEI-06

Desfase Indica el nimero de gias habiles que considerd el proceso
completo.




] FECHA DE ELABORACION | REVISION
COORDINACION DiA MES | ARO No.
— PROCURADURIA GENERAL DE T T T
FECHA D
] AGRARIA DELEGACIONES ACTUALIZACION PASD:
Manual de Procedimientos l:f: M1E18 ;\:1(; 68/156

4 Nota diaria de agenda agraria
4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, plazos y responsables en la elaboracion de la Nota Diaria de Agenda
Agraria jAlerta Agraria!, de conformidad con'lo establecido en los Lineamientos para su
elaboracion y Normas de Operacion respectivos, a fin de informar con oportunidad a la
superioridad, sobre la situacion agraria que refleje el entorno sociopolitico en el que se desarrolla
la institucién, asi como de hechos que pudieran representar riesgos para los sujetos agrarios y
para las instituciones permitiéndole prevenir contingencias, valorar el impacto politico de los
acontecimientos y proponer lineas de accion para la atencién de asuntos especiales o algidos.

4.2 Normas de operacién

La operacion de la Nota Diaria de Agenda Agraria jAlerta Agrarial, se ajustara a lo estipulado en
los Lineamientos para su Elaboracién y Normas de Operacién, asi como en la normatividad
aplicable del Centro de Innovacién e Informacion Agraria (CIIA).

La Nota Diaria, destacara los datos relevantes en torno a la situacién agraria de la entidad
federativa, los sucesos representativos que afectan el ambito de su influencia, asi como aquella
informacién trascendente obtenida durante el trabajo cotidiano de las Delegaciones vy
Residencias.

La informacién para la Nota Diaria de la Agenda Agraria es responsabilidad del Delegado, quien
puede nombrar a un encargado para esta actividad, siempre contando con su supervisién.

Dicha actividad es materia de evaluacion por parte de la Coordinacién General de Delegaciones.

El reporte de la Nota Diaria se capturara en el apartado correspondiente del Centro de Innovacién
e Informacién Agraria (ClIA), entre las 09:00 y 10:00 horas, tiempo del centro. Si después de esta
hora se contara con informacién relevante, la Nota debera enviarse a mas tardar a las 16:00
horas, esto sin menoscabo de que las situaciones de contingencia se reporten y notifiquen a
cualquier hora.

La Delegacion dara puntual seguimiento hasta su conclusiéon, a los eventos reportados
previamente en la Nota Diaria.

En la elaboracion de la Nota Diaria, se respetaran las especificaciones de presentacion y
contenido, sefialados en los Lineamientos para su elaboracion, Normas de Operacién y en el
Centro de Innovacién e Informacion Agraria (CIIA). -

Cuando no haya asunto que reportar, sin excepcion algua, se reportara en el apartado especifico
del Centro de Innovacién e Informacién Agrari A) en la opcion correspondiente.
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4.3 Indicador de gestion del procedimiento
Tipo de indicador: Indicador de desempenio.
Atributo: Oportunidad.

Estandar: El 80% de las Delegaciones realizan su reporte de Nota Agraria en el horario
establecido.

Formula del indicador:

Total de Delegaciones que registran la informacion en el
% = horario establecido X 100

Total de Delegaciones que conforman la estructura territorial

Unid%d de medida: Porcentaje.

Definicion: Mide el porcentaje de cumplimiento del tiempo programado en el procedimiento.

I y




] FECHA DE ELABORACION | REVISION
COORDINACION DiA MES | ARNO No.
SEH PROCURADURIA GENERAL DE 5 | e Jaw | o
& AGRARIA DELEGACIONES AC?S&E’Z\A%%N PAGINA
Manual de Procedimientos DiA MES | ANO 70/156
16 11 2018
4.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Nota diaria de agenda agraria.

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Delegado o encargado de la 1 Captura en el apartado especifico del Diariamente
actividad Centro de Innovacién e Informacién | Entre las 09:00 y

Agraria (ClIA) la Nota Diaria que 10:00 horas
contenga informacién de la situacién
agraria que refleje el entorno en que
se desarrolla la Instituciéon dentro del
ambito de su cobertura territorial, en
su caso informa sin movimiento.
Jefe del Departamento de 2 Monitorea el reporte y hace corte de Diariamente
Control la informacion registrada en el Centro | Entre las 09:30 y
de Innovacién e Informacion Agraria | 10:00 horas y en
(ClIA). el segundo corte
antes de las 17
horas
Subdirector de Informacién y 3 Revisa y analiza la informacion de la Diariamente
Andlisis del Avance en Delegacién(es) Estatal(es) registrada | A partir de las 10
Asuntos de Trascendencia o en el ClIA horas y en el
Jefe del Departamento de segundo corte
Control antes de las 17
horas
éSe requiere informacion
complementaria?
Si, continta en la actividad 3.1
No, contintia en la actividad 5
3.1 Solicita informacién complementaria Indefinidamente
a la delegacion de interés.
Delegado o encargado de la 4 Complementa la informaciéon de la Indefinidamente
actividad Nota Diaria en el CIIA.
Subdirector de Informacion 5 Cuando se trata de alguna Nota con Indefinidamente
y Analisis del Avance en ciertas caracteristicas especiales
Asuntos de Trascendencia consulta al Director de Agenda
o Jefe del Departamento de Agraria para su tratamiento y/o
Control autorizacién por el Coordinador
General de Delegaciones.
¢ Se autoriza liberacion de Nota con
caracteristicas especiales?
Si, continta en la actividad 5.2
No, contintia en la actividad 5.1
5.1 Descarta la Nota con caracteristicas Indefinidamente
especiales.
52 Libera la informacion registrada en el Diariamente
(CIIA). aF

<
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4.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Nota diaria de agenda agraria.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
5.3 | Comunica al Director de Agenda Diariamente
Agraria y Seguimiento de Asuntos de Una vez que se
Trascendencia, la liberacién de libera la
informacién, y en su caso los informacion
aspectos relevantes de la Nota
registrada en el CIIA. .
Director de Agenda Agraria 6 Informa de la liberacion de la Nota de Diariamente
y Seguimiento de Asuntos Agenda Agraria en el CIlIA al Una vez que se
de Trascendencia Coordinador General de libera la
Delegaciones. informacién
Jefe del Departamento de 7 Genera e imprime documento de las Diariamente
Control Notas liberadas en el ClIA, entrega al
Coordinador General de
Delegaciones, al Procurador Agrario,
Director de Agenda y envia por
correo electrénico, el archivo que
contiene la Nota a las areas
sustantivas de interés y en su caso, a
otras instancias del Sector Agrario.
Anexo (R-CGD-AA-DAASAT-01).
8 Revisa reporte de la Alerta Agraria en Diariamente
el CIIA Anexo (R-CGD-RAA-
DAASAT-02)
9 Con base en el Reporte mensual de Ultimo dia habil
Alerta Agraria de cada delegacion | de mes o primer
Anexo (R-CGD-RMAA-DAASAT- | dia habil de mes
03), genera la evaluacién mensual
Anexo R-CGD-EM-DAASAT-04).
10 En caso, de tener informacion Indefinidamente

relevante o adicional, reportando
sucesos extraordinarios, se
procederda a analizar por el
Subdirector de Informacién y Analisis
del Avance en Asuyhtos de
Trascendencia o] Jefe del
Departamento  de ontrol, el
contenido de la infornfaciéon para su
liberacion extraordindria en el (CIIA),
(Se repite procedimiento a partir del
punto 3). /

Termina procedinflento.

4
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4.5 Diagrama de flujo
Nombre del procedimiento: Nota diaria de agenda agraria.

SUBDIRECTOR DE INFORMACION Y DIRECTOR DE AGENDA
DELEGADO O ENCARGADO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEL AVANCE EN ASUNTOS DE AGRARIA Y SEGUIMIENTO DE
LA ACTIVIDAD CONTROL TRASCENDENCIA O JEFE DEL ASUNTOS DE

DEPARTAMENTO DE CONTROL TRASCENDENCIA

1 2 3 6

Cant | ClIA Menitoraa el raporie y hace Revisa y ansliza le Informa de ls liberacidn de
a;:#:adenNet O su g al certe de lainformacidn |—p informacidn ca ls(s) la Nots de Agenca Agreris
reporta ge Nots Diaria registrada en el CilA delagaciénies) en el CllA 2n el CIIA al Coordinader
Ganarel de Delegscionas.

Clth Citi l Clti

\/
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corngierneniyia?

Geners e imprima
decumento de las Notas
I:beradas en el CllA4, entrega
al Ccordinsdor Gzneral de

Dalegaciores, sl Frocurador . i
Agrario, Dirzctor ¢= Agands y Solicita informscién
anvis por correo elzctrénico cemplementaria a la

archivo qua contiznz la Nots delagacion
a las &reas sustantives de

interés y en su caso, a ofras

instancias dzl Sector Agrerio.

] Anexo (R-CGD-AA- Mots oon ciertas
DAASAT-01). L caracteristicas especiales

consults ai Cirezter de

Iﬂjﬂiﬂ Agenda Agransa pars su
tratamiante y'o autorizacién

v 8 por el Cocrdinador Genearal

Cemplementa la informacién
d2 la Mota Ciaria en 21 CllA
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Eleciréning
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Ravisa reporta da la Alarta
Agraria an el ClIA Anexo (R- v Ha
CGD-RAA-DAASAT-02)
+ 9 150 aroniza
Mo ltxwaacn dhe si
Con Base en el Reperte
mensuzl de Alerta Agraria ca
ceda calegecién Anexo (R-
CGD-RMAA-DAASAT-03).
genara la eveluscién 5.1
menzual Anexo R-CGD-EM- Des
DAASAT-04). escarts Ia_bl?ta
con caracteristicas
Clin Evaluiscicn especigles.
blensusl
5.2
Y 10 . " o
Libers la informacion
Reporte de sucases registirads en el (CHA). [«
extraordinarios o releventas s
(Se repite procedimiento a ‘ 5.3
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omunic 2
unica al Director la @
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r2levantes de la Nota
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Anexo R-CGD-RAA-DAASAT-02
SEDATY - PROCURADURIA
‘ ] AGRARIA
P Y AT ORI " Rapora e At i e aeaoias
Fecha a consultar | ) Llad| Consulm”} { Liperados AM I Uneri&éapu lfiegrauar
Delegacién Alertas Sin Movimiento Hora
0 1 o
L. L.
g ;
1] 0
9 1
K E—
o s w—
:
0 1
] 1
0 1
K 1
0 1
o - .
0 1
0 1
Q 1 -
0 1
) 1
S
0 1
0 1
1] 1
[ Q
0 1
Registros encontrados: 32

Haz click sobre el estado a consultar
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| SEDATU

'PAREDES JIMENEZ MARTIN (COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES)

Lunes 07 d2

Martes 08 de Marzo de 2016

Jueies 17 0e Marzo de 2016
o de 2018

e 7'2:1
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Reporte mensual de Alerta Agraria
Estado: | [AGUASCALENTES | Mes: [Mazo V]  Ado:  [2016[V]
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Anexo R-CGD-RAA-DAASAT-04

SEDATL ' Coordinacién General de Delegaciones ‘ﬁ PROCURADURIA
- AGRARIA

Nota Diaria de Agenda Agraria "} Alerta Agraria !" =

Evaluacidn del mes de de Afio

Porcentaje de Cumplimiento No. de reportes | No. de dias que |  Dia(s) no

Rowienudac Cederatva (Con base de 1 nota porlos_ dias habiles del mes)s en el mes no reportaron | reportado(s)

-]
1|Aguascalientes
2|Baja California
3|Baja California Sur |
4|Campeche
5
6
7
8

Coahuila
Colima
Chiapas
Chihuahua
Distrito Federal
10{Durango
11|Guanajuato
14|Jalisco
15|México
16{Michoacan
17|Morelos
18|Nayarit
19{Nuevo Ledn
20|Oaxaca
21|Puebla
22|Querétaro
23|Quintana Roo
24|San Luis Potosi
25|Sinaloa
26|Sonora

27| Tabasco

28| Tamaulipas
29|Tlaxcala
30|Veracruz
31|Yucatan
32|Zacatecas Yy,

(=]
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5 Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia

5.1 Objetivo del procedimiento

Establecer la secuencia de actividades que se realizan para la operaciéon del Sistema de
Seguimiento de Asuntos de Trascendencia (SSAT), asi como sus plazos y responsables, de
conformidad con lo establecido en los “Lineamientos para la Elaboracién de la Ficha Informativa
de Asuntos de Trascendencia” y en el Centro de Innovacion e Informacién Agraria (CIIA).

5.2 Normas de operacion

La operacién del Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia se ajustara a lo
establecido en los “Lineamientos para la Elaboracién de la Ficha Informativa de Asuntos de
Trascendencia” y en el Centro de Innovacién e Informacion Agraria (CIIA).

El Delegado es el responsable de identificar los asuntos de trascendencia en el ambito de su
cobertura de atencion y de incorporarlos al ClIA, a través del Sistema de Seguimiento de Asuntos
de Trascendencia (SSAT), asi como de su actualizaciéon permanente en el mismo, para lo cual
se auxiliara del Subdelegado Juridico, en su caso del Jefe del Departamento Juridico o bien; del
Subdelegado Estatal o de Conciliacion.

En la elaboraciéon de la Ficha Informativa y en la captura de los datos requeridos en el CIIA se
deberan observar los lineamientos establecidos a efecto de que se tenga informacion objetiva,
oportuna y veraz.

La informacién que /e vierta en el CIIA sobre los asuntos de trascendencia, se revisara por la
Coordinacién Genefral de Delegaciones permanentemente por lo que es responsabilidad tanto del
Delegado como dél responsable de su actualizacion en el Sistema, toda vez que dicha actividad
es materia de evaluacion.

La Coordinacipn General de Delegaciones recibe durante los primeros cinco dias habiles de cada
mes informagion del seguimiento de los asuntos de trascendencia por parte de las Delegaciones.
Cuando en £l periodo de envio de las actualizaciones, se presenten situaciones especiales (dia
feriado, de/descanso obligatorio, contingencias, etc.), se considerara dicha eventualidad en la
contabilidgd del periodo de envio. )

J



) FECHA DE ELABORACION | REVISION
. COORDINACION DIA MES | ARO No.
. PROCURADURIA GENERAL DE ® | 1 e o
E %
&) AGRARIA DELEGACIONES AC'IESEEIQADCION i PAGINA
Manual de Procedimientos 2': M151$ /2\:11(; 78/156

5.3 Indicador de gestion del procedimiento
Tipo de indicador: Indicador de desempefio.

Atributo: Oportunidad.

Estandar: El 90% de Delegaciones reportan dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes el seguimiento de los asuntos de trascendencia.

Numero de Delegaciones que reportan en el periodo establecido el
% = seguimiento de los asuntos de trascendencia X 100

Numero de Delegaciones que reportan.

Unidad de medida: Porcentaje.

Definicion: Mide el porcentaje de cumplimiento del tiempo programado en el procedimiento.
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5.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Delegado y el Subdelegado 1 Identifica los asuntos agrarios cuya Indefinida
o Jefe del Departamento problematica sea considerada como
Juridico de trascendencia, elabora Ficha
Informativa y los incorpora al
mobdulo de asuntos de
trascendencia del Centro de
Innovacion e Informacion Agraria
(CIIA).
2 Actualiza la informacién de los Durante los
asuntos de trascendencia en la primeros cinco
Ficha Informativa y en el médulo de | dias habiles de
asuntos de trascendencia del CIIA, cada mes (0
de acuerdo a las acciones antes si el
realizadas. asunto presenta
movimiento)
Jefe del Departamento de 3 Revisa la informacién reportada por | Mensualmente
Control la Delegacion Estatal (Oficio vy (o antes si el
fichas). asunto presenta
movimiento)
¢Informacién completa?
Si, contintia actividad 3.1
No, contintia actividad 3.1.1
3.1 Remite acuse de recepcion si la 4d|asrtr_nzx1rlno,
informacion  cumple con lo g partr delg
establecido en los lineamientos recepcion
(almacena oficio y fichas en carpeta
electronica).
3.1.1 En caso de no cumplir con los 4 diasrtma;jxirro,
lineamientos, solicita a la a parur de fa
; Delegacion Estatal correspondiente recepeion
subsane y/o haga las aclaraciones
pertinentes.
3.2 4 dias maximo,

Registra la recepcién de
informacion SSAT en el Registro de
Evaluacion de la Calidad en la
Atencioén a Asuntos de
Trascendencia Anexo (R-CGD-EC-
DAASAT-01).

a partir de la
recepcion




FECHA DE ELABORACION | REVISION

) COORDINACION DA | WMES [ ANO | Mo
S ™ PROCURADURIA GENERAL DE 5 | Jaw | o
FECHA DE A
B AGRARIA DELEGACIONES _ACTUALIZACION _ PAGINA
Manual de Procedimientos DIA MES | ANO 80/156
15 11 2018
5.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdirectbr de Informacion 4 : . : y Mensualmente
R I la informacion de
y Andlisis del Avance en e trascondancia | (del 10al 25 de
/'Ar\rs:sncfgzdencia ¢ Jafs :eel conforme a los Lineamientos cada mes)
correspondientes (fichas y cédulas).
Departamento de Control pondientes (fichas y )
4.1 Asientan observaciones y hélelnfgalgesn;e
calificacion en. el Registro de | (€ 4 a =
Evaluacion de la Calidad en la |  cadames)
Atencién a Asuntos de
Trascendencia Anexo (R-CGD-EC-
DAASAT-01).
Director.det Ager:jda Agraria 5 Revisa y valida informacién | Mensualmente
zS_T_gwmlezto 9Asuntos contenida en el Registro de
= Hrestenaente Evaluacion de la Calidad en la | (A partir del 25
Atencién a Asuntos de de cada mes)
Trascendencia. Anexo (R-CGD-EC-
DAASAT-01).
¢ Aprueba evaluacién?
Si, continla actividad 5.1
No, continta actividad 6
Director.dej Agenda Agraria 51 Proporciona Evaluacion Mensual de Mensualmente
ﬁ S$gu1m|er&to d.e Heinkes Asuntos de Trascendencia a la (A partir del 25
€ lrasoenaencia Direccion de Evaluacién Integral via | o™ cada mes)
correo electronico. Anexo (R-CGD-
EM-DAASAT-02).
5.2 Propone al Coordinador General de Indefinida
Delegaciones llevar a cabo reunién
de trabajo con las areas sustantivas
de interés, para buscar alternativas
de atencibn a los asuntos de
trascendencia.
Subdirector de Informacién 6

y Anadlisis del Avance en
Asuntos de
Trascendencia y Jefe del
Departamento de Control

El  Subdirector o Jefe de
Departamento realiza las
adecuaciones correspondientes

4 dias maximo,
a partir de la
recepcion

-

— 5
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5.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinador General de 7 Instruye al Director de Agenda Indefinida
Delegaciones Agraria y Seguimiento de Asuntos
de Trascendencia llevar a cabo
reunién de trabajo con las areas
sustantivas de interés.
Dirgctor.de' A%erédaAAgraria 8 Elabora oficio de invitacion para Indefinida
ﬁ _(Ie_gwmler(;o e suntos reunion de trabajo, al titular de la
Sl Subprocuraduria General.
Coordinador General de ° Firma oficio de invitacion. Indefinida
Delegaciones
Dlrgctor_dg A%er:jdaAAgrana 1 Realiza  reunion con la Indefinida
3; _?_gwmler(;o e shrjos Subprocuraduria General y las
& lraseencencla areas de su adscripcién, con la
participacion del Subdirector y Jefe
de Departamento de Control, para
buscar alternativas de atencién a los
asuntos de trascendencia que estan
dentro la injerencia de atencién de
la Procuraduria Agraria.
Suki;:lirfalgtpr Se| l;formacién 11 Realiza seguimiento con las Indefinida
)’\ n? ISlS 461 Avanee zn delegaciones, a las propuestas de
Tsun osd . © atenciéon acordadas en las
fARESHRSngA reuniones de trabajo con la
Subprocuraduria General.
Jgfe tdell Departamento de 12 Elabora reportes estadisticos, Mensualmente
ontro correspondientes. (Entre el 26 y
ultimo dia de
cada mes)
Director d& Agenda Agraria 13 Mensualmente

y Segyimiento de Asuntos
de Tyascendencia

Revisa y valida reportes
estadisticos

(Entreel 26y
ultimo dia de
cada mes)

/
Ve

N
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5.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del procedimiento: Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia.
Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
¢ Aprueba reportes?
Si, contintia 13.1
No, continta 14
131 Entrega reportes estadisticos al Mensualmente
Coordingdor General de (Entre el 26 y
Delegaciones. liltimo dia de
cada mes)
Jefe de Departamentode | 14 | Reyjiz5 adecuaciones. Mensualmente
Control
(Entreel 26 y
ultimo dia de
cada mes)
Coordinador de Asesores | 15 | pgicion de Cuadro Resumen de Conforme a
Asuntos de Trascendencia de la Agenda del
entidad de interés Anexo (R-CGD- Procurador
CR-DAASAT-03). Agrario
Coordingdor General de 16 Recibe de la Coordinacién de 1 dia
Delegaciones Asesores solicitud de Cuadro
Resumen Anexo (R-CGD-CR-
DAASAT-03).
16.1 Instruye al Director de Agenda 1 dia
Agraria y Seguimiento de Asuntos
de Trascendencia, la elaboraciéon de
Cuadro Resumen Anexo (R-CGD-
CR-DAASAT-02).
ISl;bdirec.tc’Jr Analisi c?el 17 Elabora Cuadro Resumen de 1 dia
Ar:ormamon yA S de Asuntos de Trascendencia de la
yanae e . sunios € entidad de interés al Director
Trascendencia Agenda Agraria y Seguimiento de
Asuntos de Trascendencia Anexo
(R-CGD-CR-DAASAT-02).
Director Agenda Agraria y 18 Revisa Cuadro Resumen Anexo (R- 1 dia

Seguimiento de Asuntos

CGD-CR-DAASAT-03).

de Trascendencia

-
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5.4 Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia.

Responsable

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

¢ Aprueba Cuadro Resumen?
Si, continda actividad 17.1
No, contintia actividad 19

18.1

Instruye al Jefe de Departamento de
Control, entregar Cuadro Resumen
al Coordinador de Asesores con el
visto bueno del Coordinador
General Anexo (R-CGD-CR-
DAASAT-03).

Entrega Cuadro Resumen al
Coordinador de Asesores, con el
visto bueno del Coordinador
General de Delegaciones. Anexo
(R-CGD-CR-DAASAT-03).

1 dia

Subdirector

de

Informacién y Analisis del
Avance en Asuntos de

Trascendencia

19

Realiza las adecuaciones o
precisiones al Cuadro Resumen
Anexo (R-CGD-CR-DAASAT-03).

/

1 dia

Jefe de Departamento de

Control

20

Envia por corret electrénico Cuadro
Resumen nexo (R-CGD-CR-
DAASAT-0

1 dia

Termlna rocedlmlento

> S
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Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia

DELEGADO Y SUBDELEGADO O
JEFE DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL

SUBDIRECTOR DE INFORMACION
Y ANALISIS DEL AVANCE EN
ASUNTOS DE TRASCENDENCIA'Y
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL

DIRECTOR DE AGENDA AGRARIA
Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE
TRASCENDENCIA

Inicio

3

Revisa la informacion

Revisan y evallan la

reportada por la

/ Identifica los asuntos
cuya problematica sea
considerada de
trascendencia, elabora
ficha informativa e
incorpora los asuntos
al Modulo de asuntos

(ClIA).

de trascendencia Si

Delegacion Estatal
(oficio y fichas)

l

¢ Informacién
completa?

3.1

Remite acuse de
recepcion

(Almacena oficio y

Actualiza la informacion
de los asuntos en la
ficha informativa y en el
Madulo del CIIA.

Ficha

fichas)

Oficio y fichas

3141

En caso de no cumplir
con los lineamientos,
solicita a la Delegacion
Estatal correspondiente
subsane y/o haga las
aclaraciones
pertinentes

A

3.2

Registra la recepcion
de informacién en el
Registro de Evaluacion

de la Calidad en la

Atencion a Asuntos de

»|  Trascendencia Anexo
(R-CGD-EC-DAASAT-
01)

R-CGD-EC-DAASAT-01 l

> informacion
(Fichas y cédulas)

A4

Asientan observaciones y
calificacion en el Registro
de Evaluacion de la

Revisa y Valida
informacion contenida en
el Registro de Evaluacion

Calidad en la Atencion a
Asuntos de Trascendencia
Anexo (R-CGD-EC-

A 4

de la Calidad en la
Atencién a Asuntos de
Trascendencia el Anexo (R-
CGD-EC-DAASAT-01)

R-CGD-EC-DAASAT-01

DAASAT-01)

R-CGD-EC-DAASAT-01

El Subdirector o jefe de
Departamento realiza las
adecuaciones

¢ Aprueba
evaluacion?

5.1

Proporciona Evaluacion
Mensual de Asuntos de
Trascendenciaa la

Direccién de Evaluacion
Integral Anexo (R-CGD-EM-
DAASAT-02)

R-CGD-EM-DAASAT-02

5.2

Propone al Coordinador
reunion de trabajo con las
areas sustantivas de
interés, para buscar
alternativas de atencién a
Asuntos de
Trascendencia.

;

£
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Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia

COORDINADOR GENERAL DE | JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR DE

INFORMACION Y ANALISIS

DIRECTOR DE AGENDA
AGRARIA Y SEGUIMIENTO DE

DELEGACIONES DE CONTROL DEL AVANCE EN ASUNTOS
DE TRASCENDENCIA ASUNTOS DE TRASCENDENCIA
v 7 8
Instruye al Director de Elabora oficio para reunion
Agenda Agraria, llevar a P de trabajo, dirigido al titular
cabo reunion de trabajo con de la Subprocuraduria
las areas sustantivas de General
interas
L 10
Firma oficio de invitacién > Realiza reunién con la
1 Subprocuraduria y las
12 areas de su adscripcion,

Elabora reportes

Realiza seguimiento con las
delegaciones a las
propuestas de atencion

estadisticos <
correspondientes

Reportes

acordadas en las reuniones
de trabajo con la
Subprocuraduria General

con la participacion del

Subdirector y Jefe de
Departamento de Control,
para buscar alternativas de
atencion a los asuntos de
trascendencia, en los que
interviene la Procuraduria

Agraria

13

Revisa y valida
reportes estadisticos

14

Realiza

.

¢ Aprueba Si
reportes?

No

adecuaciones

1341

Coordinador General

Entrega reportes
estadisticos al

<

de Delegaciones




FECHA DE ELABORACION REVISION
0 PROCURADURIA COORDINACION GENERAL | 2% | V&S 1 AR | fo
1 1 00
2] DE DELEGACIONES -
AG R A RIA o FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
@ Manual de Procedimientos DIA MES ARO 86/156
15 11 2018
5.5 Diagrama de flujo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sistema de seguimiento de asuntos de trascendencia
: SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE AGENDA
COORDINADOR INFORMACION Y AGRARIAY JEFE DEL
R o P8 GENERAL DE ANALISIS DELAVANCE |  SEGUIMIENTO DE DEPARTAMENTO DE
DELEGACIONES EN ASUNTOS DE ASUNTOS DE CONTROL
TRASCENDENCIA TRASCENDENCIA
16 Elabora Cuadro Reslfnen Revisa Cuadro Envia por correo
Pelicion de Cuadr]f’ Recibe de la —p Anexo (R-CGD-CR- Resumen Anexo (R- electronico Cuadro
Resumen de > Coordinacion de DAASAT-03) L CGD-CR-DAASAT- Resumen Anexo
Asuntos de Asesores solicitud de 03) > (R-CGD-CR-
Trascendencia de Cuadro Resumen Anexo IiRes/umel:l C. Resumen DAASAT-03)
a entidad de su (R-CGD-CR-DAASAT-
interés Anexo (R- 03) C. Resumen
CGD-CR-DAASAT- v
03)
¢Aprueba Termina
Y > Cuadro
16.1 Resumen?
' 19
Instruye al Director de
Agenda Agraria y Realiza
Seguimiento de Asuntos adecuaciones
de Trascendencia, la

elaboracion de Cuadro
Resumen Anexo (R-CGD-
CR-DAASAT-03)

18.1

Instruye al Jefe de
Departamento de Control
entregar Cuadro Resumen
al Coordinador de
Asesores con el visto

bueno del Coordinador
General Anexo (R-CGD-
CR-DAASAT-03)
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Anexo (R-CGD-EC-DAASAT-01)

SEDATU Registro de Evaluacion de la Cal}dad en la Atencion a Asuntos de Trascendencia @s PROCURADURIA
I Coordinaclon General de Delegaclones &) AGRARIA
Direccion de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Transcendencia @
Mes que se evalua:
ACTUACION DELEGACION CONCLUSIONES| op¢ EVALUACION
& ENEL ENVIO CEDULAS-FICHAS OBSERVACIONES
1 2 3 i FER (]
s CALIFIC.
Delegacion (£ |2\ 2| _ |olzg/81 |3 o I S S P iq Saalie EH s$
SIS 15| <% | ®[SE|E| <2 [x |3 (2|3 32| x| 8% [Sk|yE|5K| car 9 =8 10 =3
3| § z |B[EE|2 L) |2 |8¢& ile dg 32 !3 i'-l Parcialos) Cédulas §2 Fichas 53
AR B MIEEE: ] ¥ ¥ < (& - LG
= 3 3 [ij 3
Aguascalientes 00% | 0 00% 0 0 0
Baja California 00% | 0 0.0% 0 0 0
Baja Calfifomia Sur 00% | 0 0.0% 0 0 0
[campeche 00% | 0 00% | 0 0 0
Coahuila 00% | 0 00% | 0 0
Colima 00% | 0 00% [ 0 0 0
Chiapas 00% | 0 00% 0 0 0
Chi 0.0% | 0 00% | 0 0 0
Distrito Federal 0.0% | 0 00% | 0 0 0
Durango 00% |0 00% | 0 0 0
Guanajuato 00% |.0 0.0% 0 0 0
Guerrero 00% | 0 0.0% 0 0 0
|Hidalgo 00% | 0 00% | 0 0 0
Jalisco 00% | 0 00% 0 0 0
México 00% | 0 00% | 0 0 0
Michoacan 00% | 0 00% 0 0 0
Morelos 00% | 0 0.0% 0 0 0
Nayarit 00% | 0 00% | 0 0 0
Nuevo Leén 00% | 0 00% | 0 0 0
Oaxaca 00% | 0 00% 0 0 0
Puebla 00% |0 00% 0 0 0
Querétaro 00% | 0 0.0% 0 0 0
Quintana Roo 00% [0 0.0% 0 0 0
San Luis Potos! 00% | 0 0.0% 0 0 0
Sinaloa 00% [0 00% | 0 [/ 0 0
Sonora 00% | 0 00% 0 0 0
Tabasco 00% | 0 0.0% 0 0 0
Tamaulipas 00% |0 00% | A 0 0
Tlaxcala 00% (0 0.0% 0 0 0
Veracruz 00% | 0 0.0% 0 0 0
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Anexo (R-CGD-EM-DAASAT-02)

Anexo (R-CGD-EM-DAASAT-OZH

SEDATU Evaluaclén Mensual de Asuntos de Trascendencia sﬂ PROCURADURIA:

: 3 Coordinaclon General de Delegaclones AGRARIA !
Direccion de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Transcendencia

Mes que se evalua:

Observaciones

Delegacion Asuntos de Trascendencia 2 3
; Cédulas Fichas

Aguascalientes
Baja California
Baja Californla Sur
|Campeche
Coahulla

Colima

Chiapas
Chihuahua
Distrito Federal
Durango

Guerrero

Hidalgo

Jalisco

México

Michoacan . | \
Morelos |

Nayarit

Nuevo Ledn
Oaxaca

Puebla
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa

Sonora
Tamaullpas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Zacatecas
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Anexo (R-CGD-CR-DAASAT-03)
WSS pROCURADURIA

J g E: AGRARIA
1. POBLADO:
MUNICIPIO;
Nombre A
delegacion >
Asuntos de g-
Trascendencia :
Mes Aino
Anexo {R-CGD-CR-DAASAT-03)
| PROCURADURIA
| AGRARIA
CUADRO RESUMEN
POBLADO PROBLEMATICA 7 SITUACION ACTUAL
Poblado:
Municipio:

Nivel de Riesgo:

Organizacion
involucrada:
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6 Registro de metas del POA en las delegaciones

6.1 Objetivo del procedimiento

Lograr el registro adecuado y oportuno de las metas del Programa Operativo Anual en el Sistema de
Informacién Institucional por parte de las Delegaciones y Residencias, mediante la correcta aplicacién
de los lineamientos que se emitan al respecto.

6.2 Normas de operacion

Al inicio de cada afio, todas las delegaciones y residencias de la Procuraduria Agraria deben registrar
las metas del Programa Operativo Anual (POA) en el sistema uUnico de informacién institucional
actualmente denominado Centro de Innovaciéon e Informacién Agraria (CIIA), de acuerdo a los
lineamientos que se emitan al respecto.

La denominacién de los indicadores que integran el POA y las metas calendarizadas lo determinan las
areas sustantivas de Oficinas Centrales, quienes a su vez lo haran del conocimiento a la Direccién
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, a la Coordinacion General de Delegaciones y
a las Delegaciones.

La Coordinaciéon General de Delegaciones es la responsable de integrar las metas calendarizadas de los
indicadores que atenderan las delegaciones y residencias, y que previamente hayan sido consensadas
con las delegaciones.

La Direccién de Evaluacién Integral sera la responsable de elaborar el documento de lineamientos
para el registro de metas, vigilar su correcta aplicacién y verificar que las metas capturadas por las
delegaciones, en el sistema Unico de informacién institucional, correspondan a las establecidas.

El proceso concluira una vez que la Coordinacion General de Delegaciones verifique que las metas
registradas en el sistema Unico de informacién institucional correspondan a las establecidas.

6.3 Indicador de Gestion del Procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio

Atributo: Oportunidad

Estandar: 13 dias habiles.

Formula del indicador: (13 dias habiles/ Numero de dias en que se realizé el procedimiento) X 100

Unidad de medida: Porcentaje

Definicion: Mide el porcentaje de cumplimiento del tiempo programado en el procedimiento.

4

V
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6.4 Descripcion narrativa del procedimiento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de metas del POA en las delegaciones

Responsable No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

Secretaria 1

Recibe de las areas normativas las metas

calendarizadas por delegaciéon de los
indicadores de su competencia, lo registra
en el control de correspondencia y entrega
al Coordinador General de Delegaciones.

2 horas

Coordinador(a) General de 2
Delegaciones

Revisa las metas enviadas por las areas
normativas y turna al Director de Evaluacion
Integral.

1 dia

Director(a) de Evaluacion 3
Integral

Turna al Subdirector(a) de Control
Evaluacion las metas enviadas por las areas
normativas.

2 horas

Subdirector(a) de Control y 4
Evaluacién

Recibe y concentra las metas
calendarizadas de todos los indicadores que
integran el Programa Operativo Anual a
nivel delegacion.

10 dias
habiles

Director(a) de Evaluacion 5
Integral

Establece los lineamientos generales para
la programacion en las delegaciones vy
residencias del Programa Operativo Anual a
nivel residencia, Vvisitador y abogado
agrario, y envia al Coordinador General de
Delegaciones para su autorizacion.

1 dia

Coordinador(a) General de 6
Delegaciones

Recibe y revisa los lineamientos

1 dia

¢ Autoriza los lineamientos?

No: Devuelve a la Direccién de Evaluacién
Integral para que se atiendan las

Lobservaciones.

Si: Instruye para que se envie a la Direccion
de Informatica y a las delegaciones.

Subdirector(a) de Control y 9
Evaluacion

Realiza envio a la Direcciéon de Informatica
y a las delegaciones de los lineamientos y
de las metas calendarizadas a nivel
delegacion.

1 dia

g

\ 7
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de metas del POA en las delegaciones
T i Tiempo de
Responsable No. Descripcién de la actividad . .
la actividad

Director(a) de Informatica 10 Recibe lineamientos y metas para realizar | El tiempo que
los ajustes en el sistema Unico de | determine la
informacion institucional, habilitando a las | Direccion de
delegaciones para que puedan registrar Informatica
programacion en el sistema.

Delegacion 11 Recibe y aplica lineamientos y metas, 8 dias
revisa, valida y registra programacién en el habiles
sistema.

Subdirector(a) de Control y 12 Valida la informaciéon de las metas del 5 dias

Evaluacién Programa Operativo Anual, capturada por habiles
las delegaciones en el sistema unico de
informacion institucional.
¢ Son correctas las metas?

13 No: Avisa a la delegaciéon para que se

realicen las correcciones.

Si. Termina procedimiento.
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6.5 Diagrama de flujo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de metas del POA en las delegaciones
COORDINADOR(A) GENERAL DE | DIRECTOR(A) DE EVALUACION | SUBDIRECTOR(A) DE CONTROL DIRECTOR(A) DE
SECGREIARIA DELEGACIONES _zwmox\# Y m<>Ewyo_oz DELEGACION INFORMATICA
Inicio
02 03 04

01

Turna las metas enviadas por las

Recibe y concentra las metas
calendarizadas de todos los

Recibe las metas calendarizadas
de los indicadores, registra en el Revisa las metas enviadas por
control de correspondenciay |———® las areas normativas y turna
turna
Metas Metas
0
06

&reas normativas

indicadores que integran el
Programa Operativo Anual a nivel
delegacion

Metas

05

Establece los lineamientos
generales para la programacion

A

Recibe y revisa los lineamientos (g

Lineamientos

¢Autoriza los
lineamientos?

Devuelve a la Direccion de
Evaluacion Integral para que se
atiendan las observaciones

F Lineamientos

en las delegaciones y residencias
del POA a nivel residencia,
visitador y abogado y envia

Lineamientos

)
%/__
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7 Procedimiento de evaluaciéon mensual del POA de las Delegaciones y Residencias
71 Objetivo del procedimiento

Dar puntual seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Operativo Anual
de la Procuraduria Agraria, mediante la evaluacion mensual de las delegaciones y residencias, para
identificar los posibles desfases y proponer, en coordinacién con las areas normativas, las medidas
correctivas para su cumplimiento en tiempo y forma.

7.2 Normas de operacién

La Coordinacién General de Delegaciones solicita mensualmente a los titulares de las areas
normativas responsables de los indicadores que integran el Programa Operativo Anual, la validacién
de los avances respectivos que se encuentran registrados en el sistema unico de informacion
institucional. Estos a su vez, proporcionan a la Coordinacion General de Delegaciones la validacién de
los avances de las delegaciones, que se reflejan en el referido sistema.

La Direccidon de Evaluacion Integral, recibe y revisa la validacién de los avances de los indicadores,
realiza integracién y elabora la evaluacion del cumplimiento de metas de las delegaciones y
residencias.

La evaluacién se entrega al Procurador Agrario, se remite copia a los titulares de las unidades
administrativas de Oficinas Centrales, y se envia a las delegaciones y residencias.

La Direccién de Evaluacion Integral revisa los resultados de la evaluacién y, apoyandose de la
informacién obtenida de la aplicacién del procedimiento de “Seguimiento a los Consejos Técnicos
Estatales”, emite recomendaciones para aquellos casos en los que se detecten desfases o
inconsistencias, mismos que son puestas a consideracién del Coordinador General de Delegaciones
para su correspondiente autorizaciéon. La Coordinacion General emite los oficios para ¢gada delegacion
remitiendo el avance del cumplimiento de metas y las recomendaciones, marcando copia de
conocimiento a cada area normativa de Procuraduria Agraria.

La Coordinacion General de Delegaciones, al finalizar el afio, verificara si existe diferencia entre lo que
reportan las areas responsables de los indicadores con la informacién que emit¢ el sistema Unico de
informacién institucional, en caso afirmativo, solicitara mediante oficio al area copnpetente la respectiva
aclaracioén.

7.3 Indicador de gestion del procedimiento
Tipo de indicador: Indicador de desemperfio

Atributo: Oportunidad

Estandar: 7 dias habiles.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacién mensual del POA de las Delegaciones y
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Anexos
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las Delegaciones y
Residencias ‘
Instructivo de llenado para el registro R-CGD-RN-DEI-07
Espacio Abrv. Descripcion
Afo AA Anotar los dos ultimos digitos del afio del ejercicio
fiscal considerado
Mes N/A Mes de corte solicitado
Recibidos N/A Anotar el nimero de asuntos recibidos en el periodo
Concluidos N/A Anotar el numero de asuntos concluidos en el periodo
Criterio N/A Anotar el numero de asuntos concluidos en el periodo
con convenio conciliatorio/emisiéon de laudo, segun
corresponda
Meta anual N/A Anotar la meta anual del indicador
Meta del periodo N/A Anotar la meta del indicador al periodo de evaluacién
Realizado en el periodo N/A Anotar el nUmero de asuntos concluidos en el periodo
de evaluacién
Avance del periodo (%) N/A Porcentaje de avance de asuntos concluidos con
respecto a los programados en el periodo de
evaluacion
Avance anual (%) N/A Porcentaje de avance de asuntos concluidos con
respecto a los programados en el afio
Porcentaje de avance N/A Porcentaje de avance de indicadores co

cumplimiento en el periodo y anual, respectivamente
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las Delegaciones y

Residencias
R-CGD-RN-DEI-07

SEDATU

Programa Operativo Anual 20(AA)

P
P

n nacional de

Periodo: Enero-(Mes)

to de metas por indicador

PROCURADURIA
AGRARIA

Eje 1. México en Paz

1 Conciliacion

2 Arbitraje

3 Servicios Periciales
5

Asesoria a los sujetos agranos

Eje 1. Méxi‘co en Paz

Gestion administrativa

Representacion legal a los sujetos agranos

Eje 2. México incluyente

Audiencia campesina

8  Asesoria para la elaboracion de la lista de sucesion

Implementacion del reglamento interno del ejido, colonia o estatuto comunal

Actualizacion de los 6rganos de representacion y de vigilancia

Implementacion del protocolo ejidal o comunal

12 Asesorias y/o acciones de difusion sobre los procedimientos que crean, modifican, o
extinguen derechos sobre la tenencia de la tiera de los ejidatarios y comuneros
migrantes

Eje 3. México con educacion de calidad para todos

13 Eventos de Capacitacion a nicleos y sujetos agranios

Eje 4. México préspero

] Figuras asociativas

15 Convenios y contratos

Eje 5. Acciones de Fomento al Desarrollo Urbano Sustentable

16  Expedientes de actos de ordenamiento y regulacion de la propiedad rural concluidos

17  Asesorias y asistencias para el ordenamiento y regulacion de la propiedad rural
otorgadas /.l

18 Acuerdos de regularizacion de los nucleos agranos /

19 Asambleas de aprobacion de planos de los nicleos agrarios /

20 ADDAT para la regularizacion de nucleos agrarios

2 Expedientes generales de regularizacion de nicleos agm s ingresados al RAN

[

Porcentaje de avance
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FECHA DE ELABORACION REVISION

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las Delegaciones y

Residencias

Instructivo de llenado para el registro R-CGD-CRA-DEI-02

Espacio Abrv. Descripcion

Afio Afo Anotar el afio del ejercicio fiscal considerado

Mes N/A Mes de corte solicitado

Fecha Fecha actual Anotar la fecha de elaboracion del oficio

Area N/A Indicar el area normativa responsable de
indicadores del POA

Numero de indicadores N/A Anotar el numero de indicadores total a cargo
del area normativa indicada

Consistente N/A Anotar el numero de indicadores con
informacién consistente

Con inconsistencias N/A Anotar el numero de indicadores con
inconsistencias

Observaciones N/A Anotar cualquier observacion detectada en la
revision que resulte relevante

Porcentaje de consistencias N/A Anotar el porcentaje de indicadores
consistentes, se obtiene de la relacion de éste
entre el total de indicadores para el ejercicio
fiscal.

Porcentaje de N/A Anotar el porcentaje de indicadores con

inconsistencias

inconsistencias, se obtiene de la relacién de
éste entre el total de indicadores para el
ejercicio fiscal.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las Delegaciones y

Residencias
R-CGD-CRA-DEI-02

B™H ProCURADURIA
®lim AGRARIA

Periodo: Enero-(Mes)

Coordinacién General de Delegaciones
Programa Operativo Anual
Control de la revision de los avances, por indicadory area

(afio)

R-CGD-CRA-DE-02

Area

Numero de

indicadores

Niimero de indicadores con informacion

Consistente

Con inconsistencias

Observaciones

Direccién General de Apoyo al
Ordenamiento de la Propiedad Rural

Direccién General Jur(dica y de
Representacién Agraria

Direccién General de Conciliacién
Arbitraje y Servicios Periciales

Direccién General de Quejas y
Denuncias

Direccion General de Organizacién
Agraria

Total

Porcentaje de consistencias:
Porcentaje de inconsistencias:

0.00%

/Evaluacién

0.00%

Elaboro

Jefe(a) d

e Departamento de Registro
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Anexos

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las Delegaciones y

Residencias

Instructivo de llenado para el registro R-CGD-0OSI-DEI-01

General de Delegaciones

Espacio Abrv. Descripcién
Numero de Oficio Num_Of Anotar el nimero de oficio
| Afo AA Anotar los dos ultimos digitos del afio

Fecha Fecha actual Anotar la fecha de elaboracién del oficio

Nombre N/A Nombre del servidor publico a quien se dirige
el oficio

Cargo N/A Cargo que desempenia el servidor publico a
quien se dirige el oficio

Mes periodo N/A Mes de corte solicitado

Nombre del Coordinador(a) Nombre_CGD Anotar el nombre del titular de la Coordinacion

General de Delegaciones

Nombre del Procurador

Nombre_Procurador

Anotar el nombre del titular de la Procuraduria
Agraria

Nombre del Subprocurador
General

Nombre_Subprocurador

Anotar el nombre. del titular de la

Subprocuraduria General

Nombre del Director de

Informatica

Nombre_DI

Anotar el nombre del titular de la Direccion de

Informatica /
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacién mensual del POA de las Delegaciones y

Residencias

R-CGD-OSI-DEI-01

" COORDIMACION GEMNERAL DE DELEGACIONES
DIRECCION DE EVALUACION INTEGRAL

Oficio No, CGD / DEI/ Num_Of / 20(AA)

Ciudad de México, a (Fecha actual)

Nombre
Cargo
Presente.

Como es de su conocimiento, el Centro de Innovacion e Informacion Agraria (ClIA) es el
instrumento fundamental para la programacion, planeacién, programacion, presupuestacion,
evaluacion y control de las actividades de las unidades administrativas de la Procuraduria Agraria.

En este contexto, con fundamento en los articulos 15, 16 fracciones 1, Il y VI, y 18 fracciones 1,
Il y V del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria, amablemente me permito solicitar a
usted, que con el fin de realizar la evaluacion a las Delegaciones y Residencias, valide el avance
del Programa Operativo Anual correspondiente al periodo enero—{mes periodo) de 20(AA),
respecto de los indicadores competencia del area a su cargo que aparecen registrados en el ClIA,
y de esta forma atender la instruccion del C. Procurador y poderie presentar el resultado de los
indicadores que nos ocupa.

Es necesario sefalar que la evaluacion de las Delegaciones y Residencias debe concluir dentro
de los dos primeros dias habiles después del corte, por lo que resulta importante para la
Institucion recibir sus observaciones oportunamente, por tanto. en caso de no recibir respuesta a
esta solicitud en el tiempo establecido, dicha evaluacion se realizard utilizando los datos
registrados en el ClIA en el periodo referido.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un fraternal saludo.

Atentamente
El Coordinador(a) General

Nombre_CGD

Cep. Nombre_Procurader, Procurader Ageswo.- Fara su Supeaor Comocirmiento.- Frésenie
Nombre_Subprocurader, Subzmauredor General - Tars su comacrienin - Fésente.
Nombre_[f, Direcicr de ISormasSza - Pare s conzGmiento.- Preseste.
Wirstario.
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7.5 Diagrama de flujo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las
Delegaciones y Residencias

BIRECTOR(A) DE CO@?&&E%@“ SECRETARIA SUBRECTOR(R DE DEP:\E;:'/E;\?!)EE'EO DE
EVALUACION INTEGRAL s o CONTROL Y EVALUACION AN

10
Procesa informacion y elabora
®_> evaluacion de las Delegaciones y
Residencias. Entrega al
Director(a) de Evaluacion Integral
para revision y validacion.
R-CGD-ED-DEI-05

R-CGD-ER-DEI-06
R-CGD-RN-DEI-07

1

Revisa y valida la evaluacion de
las Delegaciones y Residencias.

v

¢Se valida
evaluacion
mensual?

Devuelve para su aclaracion o
correccion correspondiente

.

13 14 15 16
. ; g . - Elabora proyecto de oficio por
Entrega evaluacion y solicita (g Recibe y autoriza la entrega de la Envia la evaluacion a las delegacion informando el avance
autorizacion para entregar al > evaluacion al Procurador Agrario Delegaciones y a las &reas del POA y entrega para
Procurador Agrario y difundir. y su difusion normativas de Oficinas Centrales complementar y validar

R-CGD-ED-DEI-05
R-CGD-ER-DEI-06
R-CGD-RN-DEI-07

R-CGD-ED-DEI-05
R-CGD-ER-DEI-06
R-CGD-RN-DEI-07

R-CGD-ED-DEI-05
R-CGD-ER-DEI-06
R-CGD-RN-DEI-07

18

17

Revisa oficios con el avance y Complementa informacion y
recomepdacwnes y entrega al emite recomendaciones en €aso | g
Coordinador(a) General de

; . de desfase o inconsistencia.
Delegaciones para autonzagion Adjunta reporte de cumplimiento.
Oficios

Oficios
R-CGD-RCD-DEI-08 R-CGD-RCD-DEI-08

19 20
Suscribe oficios con avance y Envia a las Delegaciones
| recomendaciones e instruye para »_| marcando copia de conocimiento
su envio & alas areas normativas

Oficios
R-CGD-RCD-DEI-08

Oficios
R-CGD-RCD-DEI-08

Termina
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7.5 Diagrama de flujo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las
Delegaciones y Residencias
S NETONEE | cevemaLoe ScReTaRA | (SUBIESTORMOE | oeparTauENTO o
DELEGACIONES REGISTRO
01 02
Elabora oficio dirigido a las areas Recibe oficio de solicitud de
normativas solicitando la A .
o validacion, autoriza y devuelve a
validacion de los avances de los |a Direccidn de Evaluacion
indicadores solicitando Tfteatal para suEnvic
autorizacion para su envio gralp
R-CGD-0SI-DEI-01 R-CGD-OSI-DEI-01
03
Envia oficio de solicitud de
validacion de avances a las areas|
normativas
R-CGD-OSI-DEI-01
04
Y A
Envia oficio de solicitud de | O
} }-——5 validacion de avances a las areas
normativas
Oficio
06 05
Reaibe:dficio de yali.dacif)n da Revisa oficio de validacion de las i
avances de los indicadores, Sraas nommativas v ura !
entrega para su procesamiento y !
Oficio Oficio 07 08

A

Revisa e integra la informacion t;l
los avances por indicador,
delegacion y residencia

R-CGD-CRA-DEI-02
R-CGD-CAD-DEI-03
R-CGD-CAR-DEI-04

¢ Detecta
Inconsistencia?

09

Revisa e integra la informacion de

los avances por indicador,
delegacion y residencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluaciéon Mensual

del POA de las Delegaciones vy

Residencias
Responsable No. Descripcion de la actividad T|em!3c? e
la actividad
““““ Delegaciones para su autorizacion.
Coordinador(a) General de 19 Suscribe los oficios para cada 4 horas
Delegaciones titular con su avance
correspondiente e instruye para su
envio.
Subdirector(a) de Control y 20 Envia por correo electrénico a cada 2 horas

Evaluacién

delegacidn el oficio y su avance de
cumplimiento de metas
correspondiente al periodo de
evaluacién, marcando copia de
conocimiento a los titulares de las
areas normativas.

L
P

Termina procedimiento.

B
S

)

/

/}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion Mensual del POA de las Delegaciones y
Residencias

99/156

Tiempo de

Responsable No. Descripcion de la actividad la actividad

Coordinador(a) General de 14 Recibe y autoriza la entrega al 4 horas
Delegaciones Procurador Agrario, la distribucién y
difusion de la evaluacién. (R-CGD-
ED-DEI-05; R-CGD-ER-DEI-06; R-
CGD-RN-DEI-07)

Subdirector(a) de Control y 15 Envia por correo electrénico la 2 horas
Evaluacién evaluacion a las Delegaciones y '
Residencias y a las areas
normativas de oficinas centrales.
(R-CGD-ED-DEI-05; R-CGD-ER-
DEI-06; R-CGD-RN-DEI-07)

Jefe(a) de Departamento de 16 Elabora proyecto de oficio para 1 dia
Registro cada titular de las Delegaciones
donde se informa el avance del
cumplimiento del Programa
Operativo Anual en el periodo de
evaluacion y entrega al
Subdirector(a) de Control vy
Evaluacién para complementar y
validar.

Subdirector(a) de Control y 17 Con base en la informacién 1 dia
Evaluacién obtenida de la aplicacién del
procedimiento de “Seguimiento a
los Consejos Técnicos Estatales”,
emite  recomendaciones  para
aquellos casos en los que se
detecten desfases o)
inconsistencias, con la que
complementa el oficio para cada
titular. Adjunta el reporte de
cumplimiento de metas por
indicador a nivel delegacion. (R-
CGD-RCD-DEI-08) /

Director(a) de Evaluacion 18 Revisa los oficios para cada titular Y. dia habil
Integral de la delegaciéon ¢on el avance
correspondiente y [los entrega al
Coordinador(a) General de

1
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2018

POA de

las Delegaciones vy

Responsable

Residencias

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

Jefe(a) de Departamento de
Registro

Revisa e integra la informacién de
los avances por indicador,
delegacién y residencia. (R-CGD-
CRA-DEI-02; R-CGD-CAD-DEI-03;
R-CGD-CAR-DEI-04)

¢ Detecta alguna inconsistencia en
la informacién entregada?

Si: Solicita al area normativa la
aclaracion correspondiente, via
telefénica o por correo electronico.
Regresa a la actividad 7

No: Continua el procedimiento.

Subdirector(a) de Control y
Evaluacién

10

. Procesa la informacion validada de

avances Yy elabora evaluaciéon de
las Delegaciones y Residencias.
Entrega al Director de Evaluacién
para su revision y validacién. (R-
CGD-ED-DEI-05; R-CGD-ER-DEI-
06; R-CGD-RN-DEI-07)

1 dia

Director(a) de Evaluacién
Integral

11

Revisa y valida la evaluacién de las
delegaciones y residencias.

1 dia

¢, Se valida la evaluacién mensual?

12

No: Se devuelve para su aclaracién
o correccidbn  correspondiente.
Regresa a la actividad 9.

2 dia habil

13

Si: entrega evaluacién validada al
Coordinador(a) General de
Delegaciones y solicita autorizacién
para entregar al Procurador Agrario
y su difusién correspondiente. (R-
CGD-ED-DEI-05; R-CGD-ER-DEI-
06; R-CGD-RN-DEI-07)

2 dia habil
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7.4  Descripcion narrativa del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluaciéon Mensual del

POA de

Residencias

las Delegaciones vy

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

Director(a) de Evaluacion
Integral

Elabora oficio dirigido a las areas
normativas solicitando la validacion
de los avances de los indicadores
de su competencia, y solicita al
Coordinador General de
Delegaciones autorizacién para su
envio. (R-CGD-OSI-DEI-01)

Coordinador(a) General de
Delegaciones

Recibe oficios de solicitud de
validacion de avances para firma,
autoriza y devuelve a la Direccién
de Evaluacion Integral para su
tramite correspondiente. (R-CGD-
OSI-DEI-01)

Director(a) de Evaluacion
Integral

Envia oficio de solicitud de
validacion de avances a las areas
normativas. (R-CGD-OSI-DEI-01)

Tres ultimos
dias del mes

Secretaria

Recibe oficio de respuesta de la
solicitud de validacién de avances
de las areas normativas, registra en
el sistema de correspondencia y
turna al Coordinador General de
Delegaciones.

Coordinador(a) General de
Delegaciones

Revisa oficio de validacion de las
areas normativas y turna a la
Direccion de Evaluacion Integral.

Director(a) de Evaluacion
Integral

Recibe oficio de validacién de
avances de los indicadores.
Entrega a la Subdireccion de
Evaluacién para su procesamiento
correspondiente.

5 dias

Subdirector(a) de Control y
Evaluacion

Recibe documentacion y turna al
Jefe(a) de Departamento de
Registro para su revision e
integracién correspondiente.

/

A
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Anexos

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion mensual del POA de las Delegaciones y
Residencias : '

Instructivo de llenado para el registro R-CGD-RCD-DEI-08

Espacio Abrv. Descripcion

Afo AA Anotar los dos ultimos digitos del afio del ejercicio
fiscal considerado

Mes N/A Mes de corte solicitado

Delegacién -~ N/A Anotar el nombre de la Delegacion

Recibidos N/A Anotar el numero de asuntos recibidos en el periodo

Concluidos N/A Anotar el nimero de asuntos concluidos en el periodo

Criterio N/A Anotar el numero de asuntos concluidos en el periodo
con convenio conciliatorio/emision ‘de laudo, segun
corresponda

Meta anual N/A Anotar la meta anual del indicador

Meta del periodo N/A Anotar la meta del indicador al periodo de evaluacién

Realizado en el periodo N/A Anotar el nimero de asuntos concluidos en el periodo

de evaluacion

Avance del periodo (%) N/A Porcentaje de avance de asuntos concluidos con
respecto a los programados en el periodo de
evaluacion

Avance anual (%) N/A Porcentaje de avance de asuntos concluidos con

respecto a los programados en el afio

Porcentaje de avance N/A Porcentaje de avance de indicadores con
cumplimiento en el periodo y anual, respectivameye/
v Z
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8 Recepcion, registro y tramite de solicitudes de ampliaciones presupuestales

8.1 Objetivo del procedimiento

Dar atencion a las delegaciones con sus solicitudes de ampliaciones presupuestales derivado de las
necesidades econdmicas y operativas que se tiene en cada una de las delegaciones se atenderan las
solicitudes con las cuales requiere recursos econdémicos de las diversas partidas que se encuentra
localizadas en el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal, asi mismo
al igual que las adecuaciones liquidas presupuestales para devoluciones reintegros y reclasificaciones

8.2 Normas de operacion

La solicitud de ampliacion presupuestal se recibira en la Coordinacién General de Delegaciones para
su tramite y registro en el control correspondiente que servira de base para tener un control del
presupuesto ejercido.

Las ampliaciones presupuestales que tramite la Coordinacion General de Delegaciones de acuerdo a
sus facultades establecidas en lo iculos 16 fraccién VI, 18 fraccion lll, seran autorizados por el
Secretario General, quien reatizara el tramite administrativo a través de la Direccion General de
Programacion, Organizagiéf y Presupuesto.
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8.3 Descripcion narrativa del procedimiento
Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y tramite de solicitudes de Ampliaciones
Presupuestales
Responsable No. Descripcion de la actividad Tlem!x? —ha
actividad
Coordinacién  General de 01 Se recibe solicitud de Ampliacion’| 1 dia
Delegaciones. presupuestal y lo turna al Director de
Supervision y Control para su
tramitar correspondiente.
Director de Supervisién y 02 Recibe la solicitud de ampliacion | 2 horas
Control y/o Subdirector de presupuestal, solicita su registro y la
Apoyo Normativo. turna para su atencion al Jefe de
Departamento.
Jefe de Departamento de 03 Recibe, registra y revisa oficio del | 1 dia
Seguimiento. Delegado Estatal, asi como el
soporte documental.
Jefe de Departamento de 04 ¢Reune los requisitos para que se | 1 dia
Seguimiento. dé tramite a la solicitud de
ampliacién?
Sl Pasa a la actividad 06
NO: Se requiere al delegado cumpla
con los requisitos y pasa a la
actividad 03 ‘
Jefe de Departamento de 05 (El delegado cumple con el 1dia
Seguimiento. requerimiento?
Sl: Pasa a la actividad 07
NO: Se da por concluido el
procedimiento y se pasa a la
actividad 06.
Jefe de Departamento de 06 Se envia correo electrénico a la | 3 horas
Seguimiento. delegacion sefialado que no fue
procedente  su  solicitud de
ampliacién por falta de algun
requisito y se archiva.
Jefe de Departamento de| 07 |Se turna para elaboraciéon de
Seguimiento. proyecto de oficio a el P13(Enlace)
P13(Enlace) 08 Elabora proyecto de oficio de | 1dia
propuesta Py
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y tramite de solicitudes de Ampliaciones
Presupuestales
Responsable No. Descripcion de la actividad Tlem.pc'J de "
actividad
Jefe de Departamento de 09 Revisa  propuesta de  oficio | 1 dia
Seguimiento y Subdirector de elaborado por el P13(Enlace)
Apoyo Normativo.
¢, Se hacen observaciones al oficio?
Sl: Pasa a la actividad 10
NO: Pasa a la actividad 11
P13(Enlace) 10 Realiza correccién 1 dia
Director de Supervisién vy 11 Da visto bueno al oficio y recaba la | 1 dia
Control firma del Coordinado General de
Delegaciones
Coordinador General “de 12 Firma oficio y turna al area 1dia
Delegaciones competente.
Fin de procedimiento

/{é
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8.4 Diagrama de flujo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién, registro y tramite de solicitudes de
Ampliaciones Presupuestales.

Coordinador General de Delegaciones=CGD| Director de Supervision y Control= DSC de Apoyo Nor dete de Depastamento de P13 (Enlace)
Seguimiento=JDS
Inlcio
03. Racibe, registray
ravisa oficio del P
01, Sarecibe asl
‘solicitud de 02 Reclbasolickud como el s0porte w
clbud de .mp:l::ml documental
resupuestalsolcm
Presupuestalylo 5 quun yloturna, Solkctud
trna
S Soictud
Rednelos
requiskos
No
04. Serequiwaal
Delegado cunpla con
108 tequisios
SI
12. Firma ofido
yturnaal drea
competents 11.Davisto
bueno yrecaba
firmadel
Coordinacor 98238 dapor 07. Seturna
General de concluidoel para elabora
Delegaciones procedimiento proyecto de
oficio al P13

Otcio
08. Se enviacorreo 1
siectronicoa la

Delegacion conlano

procadenciade 08. Sealabora
movimiento y se proyscto de
archiva oficlo
Fin de procedmiento J Ot

09, Serevisa
proyscto deoficio y
30porte documental

Sehace

aoficio

10. Serealiza
cotreciondae oficio
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9 Recepcion y tramite de los expedientes que se integren con motivo de las quejas en
las que intervienen los delegados, jefes de departamento, residentes, abogados y
visitadores agrarios de la estructura territorial, con motivo de la prestacion de los servicios
institucionales.

9.1 Objetivo del procedimiento

Recibir y analizar las quejas derivadas de las acciones y/u omisiones en la prestacion de los
servicios institucionales en los que interviene el personal de las Delegaciones y otorgar el tramite
que corresponda ante la Direccion de Quejas y Denuncias, o bien, ante el Organo Interno de
Control en la Institucién

9.2 Alcance

El presente procedimiento solo es aplicable a aquellas quejas que recibe la Coordinacion General
de Delegaciones mediante turno de la Oficina del Procurador Agrario o las que ingresan en forma
directa por el quejoso o parte interesada a la Coordinaciéon General, y en las que se involucran
acciones u omisiones de parte de servidores publicos y que presuntamente afectan o lesionan
los derechos de los sujetos agrarios.

9.3 Normas de operacion

La atencion de las quejas de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria no requiere de formalidades especiales, se podran presentar mediante
escrito simple o por medio del levantamiento de un acta de comparecencia.

El presente procedimiento solo es aplicable en aquellas quejas presentadas por cualquier
persona en las que se involucra personal de las Delegaciones y Residencias.

Con el objeto de contar con elementos suficientes, la Coordinacién General de Delegaciones

podré solicitar informacion adicional al titular de la unidad administrativa a la que esta adscrito el
servidor publico en contra de quien se promueve la queja.

Dependiendo de la naturaleza de la queja, es decir si ésta es por acciones u omisiones en las
que se violan las disposiciones establecidas en la normatividad agraria, ésta se debera hacer de!
conocimiento de la Direccién de Quejas o Denuncias. Por el contrario; si la queja es por acciones
y/u omisiones en las que se presumen faltas administrativas de {onformidad a lo establecido en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se hara gél conocimiento al Organo Interno
de Control en la Procuraduria Agraria, lo anterior para qug en el ambito de su competencia
otorguen la atencién conducente.

Esta Coordinacién General de Delegaciones a través/de la Direccion de Agenda Agraria y
Seguimiento de Asuntos de Trascendencia llevara un reggistro y seguimiento de las quejas que se
hagan de su conocimiento y establecera las acciones de coordinacion con la Direccion de Quejas
y Denuncias, asi como el Organo Interno de Control £ la Procuraduria Agraria, para la atencion
procedente.
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9.4 Indicador de gestion del procedimiento
Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Oportunidad.

Estandar: El 90% de las quejas que ingresan a la Coordinacién General de Delegaciones son
atendidas dentro de los primeros diez dias habiles a partir de su recepcion. : &

Numero de quejas ingresadas a la Coordinacién General de Delegaciones :
% = X 100
Numero de quejas tramitadas.

Unidad de medida: Porcentaje.

Definicion: Mide el porcentaje de cumplimiento del tiempo programado en el procedimiento.

o
g/
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9.5 Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Recepcion y tramite de los expedientes que se integren con
motivo de las quejas en las que intervienen los delegados, jefes
de departamento, residentes, abogados y visitadores agrarios
de la estructura territorial, con motivo de la prestacién de los

servicios institucionales.

Responsable

No.

Descripcion de la Actividad Tiempo

Coordinador(a) General
de Delegaciones

Recibe escrito de queja por la actuacion de los
servidores  publicos  adscritos a las
Delegaciones, presuntamente responsables de
una accidbn u omision en su actuacion
institucional y lo turna al Director(a).

1 dia

Director(a) de Agenda
Agraria y Seguimiento
de Asuntos de
Trascendencia

Revisa y turna escrito de queja al Subdirector
Area para su atencién procedente.

1 dia

Subdirector(a) Area

Analiza si la queja presume irregularidades del
servidor publico involucrado y elabora oficio de
atencion para someterlo a consideracién del
Director(a) y en su caso, recabar firma del
Coordinador(a) General de Delegaciones.

Sl: ¢Es procedente la queja? Entrega oficio al
Director(a) de érea. Continua con el
procedimiento.

NO: La queja no es clara, se solicita al
promovente aporte mayores elementos en los
que funde y motive la misma. Pasa a la
actividad 11.

1 dia

v N

Director(a)

Presenta al Coordinador(a) General de
Delegaciones el oficio para su autorizacién y
firma correspondiente y entrega al Subdirector
de Area para el tramite correspondiente

1 dia

Subdirector(a) de Area

Toma nota del oficio y entrega al Jefe(a) de
Departamento de Control el oficio para su
registro- en el formato correspondiente CGD-
DAASAT-07

1 dia

= |
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Nombre del procedimiento:

Recepcién y tramite de los expedientes que se integren con
motivo de las quejas en las que intervienen los delegados, jefes
de departamento, residentes, abogados y visitadores agrarios
de la estructura territorial, con motivo de la prestacién de los
servicios institucionales.

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefe(a) de 6 Registra informacion en formato CGD- 1 dia
Departamento de DAASAT-07 “Control de Quejas de los
Control Servidores Publicos de Estructura Territorial” e

instruye la entrega de oficio con el soporte
documental a la Direccion de Quejas o al
Organo Interno de Control en la Procuraduria
Agraria, segun el caso.
Jefe(a) de 7 i Verifica el status que la Direccion de Quejas o | 15 dias
Departamento de Denuncias o el Organo Interno de Control en la
Control Procuraduria Agraria le da al escrito turnado por
esta Unidad Administrativa
Jefe(a) de 8 Genera reportes estadisticos que le sean 3 dias
Departamento de requeridos con motivo de las quejas
Control presentadas en contra de delegados,
residentes, abogados y visitadores agrarios
para su entrega al Director(a)
Director(a) de Area 9 Analiza reportes estadisticos y en su caso, 5 dias
realiza las acciones de coordinacion con la
Direccién de Quejas y Denuncias o con el
Organo Interno de Control en la Procuraduria
Agraria, para conocer el estado de tramite que
guardan e informa al Coordinador(a) General.
Coordinador(a) General 10 Recibe reporte y en su caso, adopta medidas 3 dias
de Delegaciones conducentes para la atencion de las quejas.
Concluye procedimiento.
Subdirector(a) de Area 11 Elabora oficio al promovente para que otorgue 1 dia

mayores elementos, o bien, se solicita a la
Delegacion de interés informe pormenorizado
sobre la atencion brindada al asunto que motivo
la queja.
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Nombre del procedimiento: Recepcion y tramite de los expedientes que se integren con
motivo de las quejas en las que intervienen los delegados, jefes
de departamento, residentes, abogados y visitadores agrarios
de la estructura territorial, con motivo de la prestacién de los
servicios institucionales.

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Director(a) de Area 12 Recibe oficio para validaciéon y en caso lo 1 dia
presenta al Coordinador(a) General para la
autorizacion y firma correspondiente y entrega
al Subdirector(a) de area.

Subdirector(a) de Area 13 Instruye envio del oficio al Jefe(a) de 1 dia
Departamento de Control al promovente o la
Delegacién que corresponda la queja del
servidor publico involucrado.

Jefe(a) de 14 i Verifica la respuesta del promovente o de la { 2 horas
Departamento del Delegacién de interés, a la queja y proporciona
Control la informacion al Subdirector(a) de Area.

Subdirector(a) de Area 15 | Analiza la informacién proporeionada por el 1 dia

Ueja. Concluye procedimiento.
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9.6 Diagrama de flujo

Nombre del procedimiento: Recepcion y tramite de los expedientes que se integren con motivo
de las quejas en las que -intervienen los delegados, jefes de
departamento, residentes, abogados y visitadores agrarios de la
estructura territorial, con motivo de la prestacion de los servicios

institucionales.

DIRECTORA DE AGENDA AGRARIA Y SEGUIMENTO DE

SUBDIRECTOR DE AREA=SA
ASUNTOS DE TRASCENDENCIA=DAASAT

| COORDINADOR GENERAL DE DELEGACIONES=CGD JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL=JDC

?m 6. Registra informacién relativa en el

formato CGD-DAASAT-07 “Control de

1. Recibe escrito de queja o denuncia por
la actuacién de Ios servidores publicos
adscritos a las delegaciones estatales,
presuntamente responsables de una
accién uomision en su actuacién
institucional y o turna al Director(a).

2.Revisay tuma escrito de queja

© denuncia al de Area

para su atencién procedente

3.Analiza sila queja o denuncia presume
irregularidades del serv idor publico
involucrado y elabora oficio de atencién para
someterio a consideracién del Director (a) y
en sucaso, recabar firma del Coordinador
(a) General de Delegaciones.

segun el caso.

Quejas y Denuncias de los Servidores
Publicos de Estructura Territorial® e
—| instruyela entrega de oficio conel
soporte documental a la Direccién de
Quejas o Denuncias o al Organo Interno
de Control en la Procuraduria Agraria,

Queja o
Queja o Denuncia
Denuncia
7. Verifica el seguimiento que la
Direccién de Quejas o Denuncias o el
u Organo Interno de Control en la
¢Procede
10, Recibe reporte y en sucaso & Queja o Procuraduria Agraria le da al escrito
adopta las medidas para Denuncia? turnado por esta Unidad Administrativa

la atencion de las quejas y denuncias
Se concluy e procedimiento.

4. Presenta al Coordinador(a) de
v Delegaciones el oficio para su 8. Genera reportes estadisticos que le
ion y firma y & sean requeridos con motivode las
Fin de procedimiento entrega al Subdirector de Area para el quejas y denuncias presentadas en
tramite correspondiente contra de delegados, residentes,
- La queja o denuncia no es abogados y visitadores agrarios para
Oficie

clara, se solicita al suentrega al Director (a)

promov ente aporte Reportes
may ores elementos en los
que funde y motive la

mismay se pasa ala pasa
ala actividad 11

6. Toma nota del oficioy
entrega al Jele (a) de
D de Control

el oficio para su registro en

el formato correspondiente
CGD-DAASAT-07
Eil
9. Analiza los reportes estadisticos y
en sucaso, reaiiza las acciones de
coordinacién con la Direccion de
Quejas y Denuncias o con el Organo
Interno de Control, para conocer el
estado de tramite que guardan e
informa al Coordinador (a) General de
Delegaciones. *
§ 7
i)
|
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Nombre del procedimiento: Recepcidn y tramite de los expedientes que se integren con motivo
de las quejas en las que intervienen los delegados, jefes de
departamento, residentes, abogados y visitadores agrarios de la
estructura territorial, con motivo de la prestacién de los servicios
institucionales.

COORDNADOR GENERAL DE DELEGACIONES=CGD | DRECTORA DEAGENDA AGRARIA Y SEGUMENTO DE SUBDRECTOR DE AREA=SA JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL=JOC
ASUNTOS DE TRASCENDENCIA=DAASAT

11. Elabora oficio al promov ente para
que otorgue may ores elementos, o
bien, se solicita a la Delegacién remita
informe pormenorizado sobre la
atencién brindada al asunto que
motivo la queja o denuncia.

)

13. Instruy e env o del of icio, al
Jefe (a) de Depatamento de
Control al promovente 0 a la

Delegacién que corresponda la
queja o denuncia del servidor

publico involucrado

12. Recibe oficio para validaciény en
casolo presenta al Coordinador(a)
General de D para la
autorizacién y fima correspondiente y
entrega al Subdirector (a) de 4rea

[

14. Verifica la respuesta del
promoveente o de fa Delegacién,
a la queja o denuncia y le
proporciona la informacién al
Subdirector (a) de Area

15. Analiza la informacién proporcionada Jefe
(a) de Departamento de Control

SI: ¢ Hay elementos suficientes? seregresaa

1a etapa 4 y se continua con el procedimiento.

NO: Si del escritode queja o denuncla se
desprende que no hay acciones u omisiones "
que lesionen los derechos de los sujetos
agrarios se archiva la queja y se concluye el (

procedimiento.

LHay
elementos
suficientes?

Se regresa ala
etapady se
continua con el
procedimiento

Si del escrito de queja o
denuncia se desprende que
no hay acclones u omisiones
que lesionen los derechos de
los sujetos agrarios se
archivala quejay so

Fin de procedimiento
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10. Integracion del registro del seguimiento de la solventacion de auditorias.
10.1 Objetivo del procedimiento

Realizar un registro de la situacién que guardan las delegaciones respecto del avance en la
solventacion a las observaciones determinadas por érganos fiscalizadores, en las delegaciones y/o
residencias de la Procuraduria Agraria, para conocer o en su caso, evaluar su grado de cumplimiento.

10.2 Normas de operaciéon

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 18 fracciones | y Il del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, se establece el procedimiento denominado “Integracién de registro del
seguimiento de la solventacién de auditorias”.

Los organos fiscalizadores de acuerdo a sus funciones, realizan un programa anual de auditorias,
programa en el que se incluye a delegaciones y/o residencias de la Procuraduria Agraria.

La Coordinacion General de Delegaciones, de acuerdo a sus facultades, realizara un registro de las
auditorias de que tenga conocimiento y que se practiquen a las delegaciones y residencias de la
Procuraduria Agraria, por los érganos fiscalizadores, con la finalidad de coordinar acciones con las
delegaciones auditadas, para evaluar el avance en la solventacién de las observaciones realizadas.

Este procedimiento es aplicable para los casos en los que el érgano interno de control hace del
conocimiento a esta unidad administrativa, la practica de una auditoria a la delegacién de interés.

Por otra parte, este procedimiento es aplicable cuando la Coordinacion General de Delegaciones
recibe por parte de las delegaciones auditadas, copia de la informacién que remite al 6rgano interno
de control para solventar las observaciones.

La Coordinacién General de Delegaciones, estara pendiente del informe trimestral que le hagan llegar

los érganos fiscalizadores, sobre el avance de la solventaciéon de las observaciones y en su caso
requerir a la delegacion que cumpla en tiempo y forma.

10.3 Indicador de gestion del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desemperio.

Atributo: Oportunidad.

Estandar: Coordinar acciones con las delegaciones auditadas, para que cumplan en los tiem

establecidos por los 6rganos fiscalizadores, por lo menos con el 80% de las observaci
determinadas.

—
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Numero de observaciones determinadas por los érganos fiscalizadores a las X 100

of =
" delegaciones auditadas

Numero de observaciones solventadas en los tiempos establecidos

Unidad de medida: Porcentaje.

Definicién: Mide porcentaje de cumplimiento del tiempo determinado para la atencion de las

observaciones dg auditoria. A/

o
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Nombre del procedimiento:

Integracion de registro del seguimiento de la solventacién de

Control

auditorias.

Responsable No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
El Coordinador General de 1 Recibe copia de conocimiento del comunicado de | 2 dias
Delegaciones. auditoria dirigida a la delegaciéon de interés, o

informe trimestral, o informacién por parte de la

delegacioén y turna al Director de Supervisiéon y

Control.
El Director de Supervisiony | 2 Recibe y revisa el comunicado de la auditoria ;| 2 dias
Control. dirigida a la delegaciéon, o informe trimestral, o

informacién por parte de la delegacién, y turna al

Subdirector de Apoyo Normativo para la atencion.
Subdirector de  Apoyo 3 Recibe orden de auditoria o informe trimestral o | 2 dias
Normativo. informacién por parte de la delegacién auditada

¢ Se trata de orden auditoria?

SlI: Continda procedimiento.

NO: Pasa a la actividad nimero 12.
Subdirector de Apoyo | 4 Instruye al Jefe de Departamento de Seguimiento, 2 dias
Normativo elabore oficio de notificacion a la delegacion de

interés para que brinde facilidades a los auditores y

designe al personal que fungird como enlace en el

desarrollo de la auditoria.
Jefe de Departamento de| 5 Elabora oficio de notificacion dirigido a |la 1 dia
Seguimiento. delegacioén de interés.
El Subdirector de Apoyo 6 Revisa oficio y lo turna al Director de Supervisiony | 2 dias
Normativo Control
El Director de Supervisién y 7 Recibe, revisa oficio y lo somete a consideracion del 2 dia
Control. Coordinador General de Delegaciones.
El Coordinador General de | 8 | Autoriza oficio de notificacion a la delegacion de 1 dia
Delegaciones interés y lo turna al Director de Supervision y

Control.
Director de Supervision vy 9 Recibe oficio del Coordinador General de 1 dia

Delegaciones y lo turna al Jefe de Departamento de

Seguimiento, para su registro y tramite.
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Nombre del procedimiento:

Integracion de registro del seguimiento de la solventacion de
auditorias.

Responsable

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

El Jefe de Departamento de
Seguimiento.

10

Recibe oficio, lo registra en el formato denominado
registro de auditorias practicadas a las delegaciones
y residencias de la Procuraduria Agraria por los
érganos fiscalizadores (CGD-RADROF-DSC-01) y lo
remite a la delegacién auditada.

1 dia

Delegacion Auditada.

11

Recibe oficio de la Coordinacion General de
Delegaciones, elabora respuesta donde designa
enlace y lo remite a la Coordinacién General de
Delegaciones.

2 dias

El Jefe de Departamento de
Seguimiento. :

12

Recibe oficio de respuesta de la delegacion
auditada, en el que se precisa el nombre del
servidor publico designado como enlace y registra
en el formato denominado registro de auditorias
practicadas a las delegaciones y residencias de la
Procuraduria Agraria por los 6rganos fiscalizadores
(CGD-RADROF-DSC-01).

1 dia

El Coordinador General de
Delegaciones.

13

Recibe por parte de la delegacion o del Organo
Interno de Control en la Procuraduria Agraria, el
resultado de la auditoria practicada o informe
trimestral y lo turna al Director de Supervision y
Control.

¢, Se determinaron observaciones?
NO. Pasa a la actividad 42.
Sl. Contintia procedimiento

2 dias

El Director de Supervision y
Control.

14

Recibe resultado de auditoria e instruye al
Subdirector de Apoyo MNormativo solicite a la
delegacion auditada, pjén de solventacion.

2 dias

El Subdirector de Apoyo
Normativo.

15

Elabora oficio por/el que solicita a la delegacion
auditada plan de solventacion, y lo somete a
consideracion del Director de Supervision y Control.

2 dias

Director de Supervision y
Control.

16

Revisa ofidio y lo somete a consideracién del
Coordingdor General de Delegaciones.

1 dia

El Coordinador General de
Delegaciones.

17

Autor a oficio para requerir el plan de solventacion

y lo rna al Director de Supervisién y Control.

2 dias

/{4
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Nombre del procedimiento:

Integracién de registro del seguimiento de la solventacién de

Seguimiento.

auditorias practicadas a las delegaciones y
residencias de la Procuraduria Agraria por los

organos fiscalizadores (CGD-RADROF-DSC-01).

auditorias.
Responsable No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
“El Director de Supervision y | 18 | Recibe oficio y lo turna al Jefe de Departamento de | 2 dias
Control. Seguimiento, para su registro y tramite.
El Jefe de Departamentode | 19 | Recibe oficio, y lo registra en el formato denominado | 2 dias
Seguimiento. registro de auditorias practicadas a las delegaciones
y residencias de la Procuraduria Agraria por los
organos fiscalizadores (CGD-RADROF-DSC-01) vy
remite a la delegacion auditada.
Delegacion Auditada. 20 | Recibe oficio, elabora plan de solventacién y lo| 5 dias
remite a la Coordinacién General de Delegaciones.
El Subdirector de Apoyo | 21 | Recibe el oficio de la delegacién por el que envia | 2 dias
Normativo. Plan de Solventacion.
El Subdirector de Apoyo 22 | Revisa el plan de solventacién de la delegacion 3 dias
Normativo. auditada.
(El plan de solventacion se apega a los términos
concedidos por el Organo Interno de Control en la
Procuraduria Agraria?
NO: Contintia procedimiento.
Sl: Pasa a la actividad 25.
El Subdirector de Apoyo 23 | Solicita a la delegacioén auditada, realice las 2 dias
Normativo. adecuaciones correspondientes.
Delegacion Auditada. 24 | Realiza las adecuaciones solicitadas al plan de | 2 dias
solventacion y remite al Subdirector de Apoyo
Normativo.
El Subdirector de Apoyo 25 | Recibe de la delegacién auditada, el plan de 2 dias
Normativo. solventacion con la adecuacion observada y lo
turna al Jefe de Departamento de Seguimiento
para su registro.
El Jefe de Departamento de | 26 | Registra en el formato denominado registro de 2 dias

A/\\ =\ =
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Nombre del procedimiento:

Integracién de registro del seguimiento de la solventacion de

auditorias.
Responsable No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
El Subdirector de Apoyo Verifica el cumplimiento a lo sefialado en el Plan ‘
. , 27 » 25 dias
Normativo. de Solventacion.
¢ La delegacion auditada cumplié con lo sefialado
en el plan de solventacion?
Sl: Pase a la actividad 42.
NO: Continua procedimiento.
El Subdirector de Apoyo 28 Hace del conocimiento al Director de Supervision y 9 dias
Normativo. Control, el incumplimiento por parte de la
delegacién auditada, y elabora oficio para
someterlo a consideracién del Coordinador
General de Delegaciones.
El Director de Supervisién y Somete a consideracién del Coordinador General :
29 . y ; i 2 dias
Control. de Delegaciones, oficio de reiteracion a la
delegacion auditada.
El Coordinador General de Autoriza oficio de reiteracion a la delegacion :
: 30 ; . e 2 dias
Delegaciones. auditada y lo turna al Director de Supervision 'y
Control.
El Director de Supervisién y 31 Recibe oficio, instruye al Jefe de Departamento de
Control. Seguimiento para su registro y envio a la
delegacion auditada.
El Jefe de Departamento de Registra en el formato denominado registro de .
b s 32 Al : . 2 dias
Seguimiento. - auditorias practicadas a las delegaciones y
residencias de la Procuraduria Agraria por los
6rganos fiscalizadores (CGD-RADROF-DSC-01) y da
tramite.
Delegacion Auditada. Da respuesta al requerimiento e informa al ;
33 : : 5 dias
Subdirector de Apoyo Normativo.
Subdirector de Apoyo Recibe respuesta de la delegacién y revisa que se .
. 34 : g 2 dias
Normativo. - | haya atendido el requerimiento.
¢ La delegacion auditada, atendié requerimiento?
Sl: Pasa a la actividad 42.
NO: Continta procedimiento. /
Subdirector de Apoyo Informa al Director de Supervisién y Control, sobre el p
. 35 |. L il dias
Normativo. incumplimiento al requerimiento por parte de la

delegacién auditada.
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Nombre del procedimiento:

Integracion de registro del seguimiento de la solventacién de

auditorias.

Responsable No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Director de Supervision y 36 Recibe informe de incumplimiento y lo hace del 2 dias
Control. conocimiento del Coordinador General de

Delegaciones.
El Coordinador General de 37 Instruye al Director de Supervisién y Control, se 2 dias
Delegaciones. convoque a los responsables de atender las

observaciones en la delegacién auditada, a

reunion de trabajo.
Director de Supervisiéon y 38 Convoca al personal de la delegacion auditada, 3 dias
Control. responsable de atender la solventacién a las

observaciones.
Delegacion auditada. 39 Personal de la delegacion acude a reunion de 1 dia

trabajo y se establecen compromisos por escrito,

para cumplimiento del plan de solventacion.
El Subdirector de Apoyo 40 Verifica el cumplimiento de los compromisos 5 dias
Normativo. adquiridos en reunion de trabajo.

¢ La delegaciéon cumple con los compromisos

adquiridos en reunion de trabajo?

Sl: Continta procedimiento.

NO: Pasa a la actividad 28.
El Coordinador General de 41 Recibe informe trimestral por el 6rgano 2 dias
Delegaciones fiscalizador, y verifica que la delegacién auditada

no tenga observaciones pendientes por solventar.

¢ La delegacion tiene observaciones pendientes

por solventar?

Sl: Regresa a la actividad 13.

NO: Continua procedimiento.
El Jefe de Departamento de 42 Registra en el formato denominado registro de 1 dia

Seguimiento

auditorias practicadas a las delegaciones y
residencias de la Procuraduria Agraria por los
organos fiscalizadores (CGD-RADROF-DSC-01) y
concluye procedimiento.
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10.5 Diagrama de flujo

Nombre del procedimiento: Integracién de registro del seguimiento de la solventacion de
auditorias.
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10.5 Diagrama de flujo

Nombre del procedimiento: Integracion de registro del seguimiento de la solventacion de
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Nombre del procedimiento: Integracion de registro del seguimiento‘de la solventacion de
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11  Recepcion, registro y tramite de solicitudes de movimientos de personal en la Estructura
Territorial

11.1 Objetivo del procedimiento

Dar atencioén a las delegaciones con sus solicitudes de movimiento de personal a fin de garantizar la
operatividad de las delegaciones

11.2 Normas de operacion

Las solicitudes de movimiento de personal de la estructura territorial se recibiran en la Coordinacion
General de Delegaciones, para su tramite y registro en el control correspondiente que servira de base
para las propuestas de movimiento de personal al C. Procurador Agrario.

Los movimientos de personal que tramite la Coordinacién General de Delegaciones de acuerdo a sus
facultades establecidas en los articulos 16 fracciones VIII, X, 18 fraccién lll, seran autorizados por el
Secretario General, quien realizara el tramite administrativo a trave e la Direcciéon General de
Administracién, la Direccion de Personal y la Direccion del Seryi rofesional Agrario de Carrera.
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11.3 Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Recepcidn, registro y tramite de solicitudes de movimientos de
personal en la Estructura Territorial

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacién General de| 01 | Se recibe solicitud de movimiento de personal y lo | 1 dia
Delegaciones turna al Director de Supervisién y Control para su

tramite correspondiente
Director de Supervision y | 02 | Recibe la solicitud de movimiento de personal, solicita | 1 dia
Control y/o Subdirector de su registro y la turna para su atencién al jefe de
Apoyo Normativo Departamento
Jefe de Departamento de | 03 | Recibe, registray revisa oficio del Delegado, asi como | 1 dia
Seguimiento el soporte documental.
Jefe de Departamento de| 04 | ;Reune los requisitos minimos (curriculo firmado, @ 1 dia
Seguimiento comprobarte de estudios titulo y cedula profesional,
INE, CURP, R.F.C. cedula fiscal) para que se dé
tramite a la solicitud de movimiento?
Sl Pasa a la actividad 07
NO: Se requiere al delegado cumpla con los requisitos
y pasa a la actividad 03
Jefe de Departamento de | 05 | NO: Se da por concluido el procedimiento y pasa a | 1 dia
Seguimiento actividad 06
Jefe de Departamento de| 06 | Se envia correo electrénico a la delegacion sefialado | 3 horas
Seguimiento que no fue procedente el movimiento por falta de algun
requisito y se archiva.
Jefe de Departamento de| 07 | Se elabora proyecto de oficio 1 dia
Seguimiento
Subdirector de Apoyo | 08 | Revisa propuesta de oficio elaborado por el Jefe de | 1 dia
Normativo Departamento de Seguimiento.
¢ Hace observaciones al oficio?
Sl: pasa a la actividad 09
NO: Pasa a la actividad 16
Jefe de Departamento de | 09 | Realiza correccion

Seguimiento

=
J

&
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Nombre del procedimiento:

Recepcion, registro y tramite de solicitudes de movimientos de
personal en |la Estructura Territorial

Responsable No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefe de Departamento de | 10 ¢ El movimiento de personal requiere de opinién | 1 dia
Seguimiento juridica?

Sl: Se elabora oficio a la Direccién General Juridica y

de Representacién Agraria, se pasa actividad 10

NO: Pasa a la actividad 15
Director de Supervisiéon y | 11 | Davisto buenoy recaba firma del Coordinado General | 1 dia
Control de Delegaciones
Coordinador General de | 12 | Firma oficio y turna al area competente . 1 dia
Delegaciones
Coordinador General de| 13 | Recibe respuesta de la Direccién General Juridica y | 2 dias
Delegaciones de Representacién Agraria.
Jefe de Departamento de| 14 | Recibe oficio de la Direccion General Juridica y de | 1 dia
Seguimiento Representacion Agraria.

¢ La opinion juridica es positiva?

Sl: Pasa a la actividad 07

NO: Se regresa a la actividad 05
Director de Supervision y | 15 | Davisto bueno y recaba firma del Coordinado General | 1 dia
Control de Delegaciones '
Coordinador General de | 16 | Firma oficioy turna al area competente. 1 dia

Delegaciones

Fin del procedimiento

—_—

a
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Nombre del procedimiento: Recepcidn, registro y tramite de solicitudes de movimientos de
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( Fin de procedimienio )
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12 Registro y evaluacion sobre la actualizacion de informacién de modulos de atencién
de la Procuraduria Agraria.

12.1 Objetivo del Procedimiento.

Llevar a cabo el registro, revisién y evaluacién de informacién que las delegaciones de la
Procuraduria Agraria, remiten a la Coordinacién General de Delegaciones o ingresan al Centro
de Innovacion e Informacion Agraria (CIIA), respecto a médulos de atencion.

12.2 Normas de Operacion.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 18 fracciones | y Il del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, en relacion con el Manual de Instalacion y Operacién de Médulos de
Atencién de la Procuraduria Agraria, la Coordinacion General de Delegaciones realizara
mensualmente los registros de informaciéon de médulos de atencion y generara el reporte de
evaluacion de informacién respecto a médulos de atencion, que las delegaciones le remitan o
ingresen al Centro de Innovacién e Informacién Agraria (CIIA).

La Coordinacion General de Delegaciones, mediante oficio circular les hara del conocimiento a
las delegaciones al cierre de cada ejercicio fiscal, las fechas en que le deberan de remitir durante
el ejercicio fiscal inmediato siguiente, informacién respecto a mddulos de atencion.

Las delegaciones son las responsables de mantener actualizada la informaciéon respecto a
modulos de atencién, informacién que consiste en la fecha de instalacion, domicilio, ubicacién
(Presidencia municipal, comisaria ejidal, etc.), si existe 0 no convenio sobre su instalacién,
servidor publico responsable de atenderlo, fecha y horario de atencién, entre otras.

La informacion que la delegacion proporcione respecto a mddulos de atencion, sera revisada por

la Coordinacién General de Delegaciones, la cual sera objeto de evaluacion y formara parte de
la evaluacion integral que se realiza a cada una de las delegaciones.

12.3 Indicador de gestion del procedimiento
Tipo de indicador: Indicador de desemperio

Atributo: Oportunidad

Estandar: El 80% de las Delegaciones realizan reporte de informacién de médulos de atencion
en el periodo establecido.

Formula del indicador:

modulos de atencién en el periodo establecido.
Total de Delegaciones que conforman la estructura territorial

o = Total de Delegaciones que realizan reporte de informacion de \
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Unidad de medida: Porcentaje

Definicién: Mide el porcentaje de cumplimiento en el periodo establecido.
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12.4 Descripcion narrativa del procedimiento
Registro y evaluacién sobre la actualizacion de informacion
de mddulos de atencidn de la Procuraduria Agraria.

Nombre del procedimiento:

Responsable No. Descripcion de la actividad T|emp<? i
; la actividad
Coordinador General de 1 Solicita al Director de 1 dia
Delegaciones Supervision 'y Control, se
elabore calendario de | (Anualmente)
actualizacion de informacién
sobre mddulos de atencion
(Mensual, bimestral o trimestral)
Director de Supervisién y 2 Define fechas para la 1 dia
Control actualizacion de informacién | (Anualmente)
respecto a modulos de atencién.
Director de Supervision y 3 Solicita al Subdirector de Apoyo 1 dia
Control Normativo, elaborar  oficio | (Anualmente)
circular en el que se establezca
el calendario de actualizacion de
informacion respecto a médulos
de atencion.
Subdirector de Apoyo 4 Elabora  oficio circular 'y 1 dia
Normativo calendario de actualizacion -de | (Anualmente)
informacién, respecto a médulos
de atencion.
Subdirector de Apoyo 5 Turna oficio circular y calendario 1 dia
Normativo de actualizacién de informacion | (Anualmente)
respecto a moédulos de atencion,
al Director de Supervision vy
Control para su revision.
Director de Supervisién y 6 Revisa  oficio  circular .y 1 dia
Control calendario de actualizacién de :
informacion respecto a moédulos | (Anualmente)
de atencion.
¢Hay cambios en el oficio
circular?
SlI: Continua procedimiento.
NO: Pasa a la actividad numero
9
Director de Supervisién 'y 7 Solicita al Subdirector de Apoyo 1 dia

Control

Normativo, realice las
modificaciones o adecuaciones
correspondientes.

(Anualmente)

\
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Registro y evaluacion sobre la actualizacion de informacion
de médulos de atencién de la Procuraduria Agraria.

o ;3 Tiempo de
Responsable No. Descripcion de la actividad la actividad
Subdirector de Apoyo 8 Realiza las correcciones o 1 dia
Normativo adecuaciones correspondientes
y remite al Director de | (Anualmente)
Supervision y Control.
Director de Supervision y 9 Turna el oficio circular y 1 dia
Control calendario al Coordinador | (Anualmente)
General de Delegaciones, para
su revision y en su caso, firma.
Coordinador General de 10 Revisa  oficio circular 'y 1 dia
Delegaciones calendario de actualizacion de | (Anualmente)
informacién respecto a médulos
de atencién.
¢(Hay cambios en el oficio
circular?
Sl: Pasa a la actividad 7.
NO: Contintia procedimiento.
Coordinador General de 11 Firma oficio circular. 1 dia
Delegaciones
(Anualmente)
Coordinador General de 12 Turna al Director de Supervision 1 dia
Delegaciones y Control
Director de Supervision y 13 Recibe oficio y lo remite a las 1 dia
Control delegaciones para su
cumplimiento.
Director de Supervision y 14 Instruye al Subdirector de Apoyo 1 dia
Control Normativo, el registro vy
verificacion del cumplimiento a
lo sefialado en el oficio circular.
Subdirector de Apoyo 15 Lleva a cabo el registro en los 1 dia
Normativo Controles de la Coordinacion
General de Delegaciones
Delegaciones 16 Actualizan informacién en el 3 dia
Centro de Innovacion e
Informacién  Agraria  (ClIA),
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Registro y evaluacion sobre la actualizacién de informacion
de mdédulos de atencion de la Procuraduria Agraria.

Responsable No. Descripcion de la actividad ITlempg de
a actividad
respecto a médulos de atencién,
de conformidad a lo sefialado en
el oficio circular.
Subdirector de Apoyo 17 Verifica mensualmente la 5 dias
Normativo informaciéon que actualizan las
delegaciones, en el Centro de
Innovacion e Informacioén
Agraria (CIIA), respecto a
maédulos de atencién.
¢Hay cambios en la
informacion?
Sl: Continlia procedimiento
NO: Pasa a la actividad 20
Subdirector de Apoyo 18 Solicita modificaciones 0 3 dias
Normativo adecuaciones a la delegacién
Delegacion 19 Realiza modificaciones 0 3 dias
adecuaciones.
Subdirector de Apoyo 20 Genera reporte con los avances 3 dias
Normativo y actualizacion de modulos de
atencion y realiza evaluacién.
Subdirector de Apoyo 21 Turna al Director de Supervisién 1 dia
Normativo y Control, reporte y evaluacion,
para su revision y en su caso.
Director de Supervision y 22 Revisa reporte para su 1 dia
Control aprobacion.
¢ Hay modificaciones 0

adecuaciones?

SlI: Contintia procedimiento.

NO: Pasa a la actividad
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Responsable No. Descripcion de la actividad ITlempc? de
a actividad

Director de Supervision y 23 Solicita al Subdirector de Apoyo 1dia
Control Normativo, modificaciones o

adecuaciones.
Subdirector de Apoyo 24 Realiza las modificaciones o 1 dia
Normativo adecuaciones y lo emite al

Director de Supervisiéon vy

: Control.

Director de Supervision y 25 Entrega a la Direccion de 1 dia
Control Evaluacion Integral, para Ia

evaluacién integral.

Fin del procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Registro y evaluacion sobre la actualizaciéon de informacién de
médulos de atencion de la Procuraduria Agraria.

CGD | DSC | SAN | DELEGACION

Inicia Procedimiento

1. Solicita al DSC se elabore
calendariode actualizacién de
informacién(mensual, 2. Define fechas para
bimestral o trimestral).

actualizaciénde la .
informacion. Oficio l
4. Elabora eloficio circulary

calendariode actualizacién de

v informacion.
3. Solicita al SAN la elaboracién
de oficio circular con
calendariode actualizacién de L Oficio
infarmacién. 5. Turna oficio circulary

calendariode actualizacion al
DSC para surevisién.

>

10. Revisa el oficio circulary ]
calendariode actualizacién
turanado porelDSC

v Oficio

6. Revisa eloficio circulary
calendariode actualizacion
LSl elaboradoporeSAN

dHay 1 Oficio I

cambios?

8. Realiza las modificaciones o
adecuaciones al oficiocircular
ycalendarioy remiteal DSC

para su revision.

sl

NO

Hay
cambios?

11. Firma el oficio circulary
calendariode actualizacién
turnado por el DSC

l 7. Solicita modificaciones
o adecuacionesal SAN

12.Turna alDSC paraelenvio 1

del oficio circulary del i

calendario

v Oficio

9. Turna el oficiocirculary f !
| calendarioalCGD parasu i
revisiony, ensu caso, firma.
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Registro y evaluacion sobre la actualizacién de informacion de
modulos de atencion de la Procuraduria Agraria.

[ CGD

DSC

SAN

DELEGACION

o

¢ Oficio

13, Recibeeloficiocircularcon
el calendario y loremite alas
delegaciones parasu
cumpimiento

Iy

14, Instruye al SAN parael
registro del oficio circulary
para su posterior verificacién
del cumplimiento mensualen
CllIA

I

1

15. Lleva a cabo el registro del
oficio circularen oscontroles
de la Coordinacién

16.

A4

17.Verificade manera
mensual lainformacién que
actualizan lasdelegacionesen
CHA

{ sl |

Hay
cambios?

NO

CllIAde conformidad con lo
sefialado eneloficio circular

Actualiza lainformacién en

18. Solicita
modificacioneso
adecuacionesala

Delegacién

v Reporte

20. Generareporteconos
avances y actualizacién de

médulos y zonasde
atenciénypondera

>

an

19. Realiza las modificaciones
observadasen el sistema ClIA

&
>

[
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Nombre del procedimiento: Registro y evaluacion sobre la actualizacion de informacion de
modulos de atencion de la Procuraduria Agraria.
CGD DSC ] SAN | DELEGACION

! Reporte I

21.Turna alDSC parasu
revisiény en su caso,
entrega alaDEl.

]

Reporte 4

=

A 4
22.Revisa el reporte para
aprobaro o, ensucaso
solicitar modificaciones o
adecuaciones

1

24.Realizalas
adecuacioneso
modificaciones solicitadas
porel DSC

¢Hay
cambios?

| NO

23. Solicita
modificacioneso
adecuacionesal SAN

L

" 25.Entregaa laDEl
para evaluacién
integral

‘%
Fin del Procedimiento




