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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es especifico de la Direccion General de Apoyo al
Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR) y es un instrumento de aplicacion obligatoria
para las personas servidoras publicas que se encuentra a cargo de la planeacién, programacion,
supervision y seguimiento de los programas “U001 Regularizacién y Registro de Actos Juridicos
Agrarios (RRAJA)” y “E003 Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural”.

El Manual se formula con base en las atribuciones establecidas en el “Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria”, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF) el 21 de septiembre
de 2020, se actualiza con base en la estructura organizacional definida y notificada a la
Secretaria General de la Procuraduria Agraria mediante el oficio No. DGAOPR/0524/2022 de
fecha 25 de mayo de 2022, y con apego al manual administrativo denominado “Guia Técnica
para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Procedimientos” con fecha de actualizacion
17 de septiembre de 2018.

El presente Manual de Procedimientos fortalecera la estructura administrativa de la DGAOPR,
para garantizar el cumplimento de sus funciones con oportunidad, profesionalismo,
transparencia y vocacién de servicio, ademas de dar cumplimiento a las metas y programas
internos que se operan.

II. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a través de los cuales el personal adscrito a la DGACPR realice
de manera metodica y ordenada las actividades que forman parte de los programas U001
“Regularizacién y Registro de Actos Juridicos Agrarios (RRAJA)” y E003 “Ordenamiento y
Regulaciéon de la Propiedad Rural”.

4
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lll. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

— Constitucién Politiqa de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma DOF 22-03-2024.

Leyes

— Ley Agraria. )
DOF 26-02-1992. Ultima reforma DOF 25-04-2023.

— Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
DOF 28-01-1988. Ultima reforma DOF 24-01-2024.

— Ley General de Asgantamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
DOF 28-11-2016. Ultima reforma DOF 01-06-2021.

— Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos.
DOF 06-05-1972. Ultima reforma DOF 16-02-2018.

~ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

Reglamentos

— Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF 28-12-1996. Ultima reforma DOF 21-09-2020.

— Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacién 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 General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
DOF 30-05-2000. Ultima reforma DOF 31-10-2014.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
DOF 07-11-2019. Sin reforma.

- Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.
DOF 11-10-2012. Ultima reforma DOF 17-01-2024. \l
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Decretos y programas

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo. 2019 — 2024.
DOF 12-07-2019. Sin reforma.

Decreto por el que aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano 2019-2024.
DOF 26-06-2020. Sin reforma.

Programa Institucional de la Procuraduria Agraria.
DOF 03-11-2020. Sin reforma.

Estatutos

Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduria Agraria.
DOF 27-01-2023.

Manuales y lineamientos

Manual de Organizacion General de la Procuraduria Agraria.
PA 17-12-1998. Ultima actualizacion PA 01-12-2023

Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduria Agraria.
PA 30-04-2012. Ultima actualizacion PA 01-11-2021.

Manual de Operacion del Programa de Regularizacién y Registro de Actos Juridicos
Agrarios. ]
RAN 03/2017. Ultima actualizacién RAN 12-2022.

Lineamientos para la operacién del Programa de Regularizacion y Registro de Actos
Juridicos Agrarios.
SEDATU 18-12-2019. Sin reforma.

Convenios interinstitucionales

CONVENIO de Colaboracién que suscriben la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, la Comisiéon Nacional de Areas Naturales Protegidas, la Procuraduria Agraria

y el Registro Agrario Nacional, con el objeto de establecer las bases de colaboracion para

realizar las acciones e implementar los programas de trabajo que permitan brindar certeza
juridica a los nucleos agrarios, evitar el parcelamiento irregular en terrenos forestales y la

urbanizacion de tierras ejidales que se encuentren en areas naturales protegidas, asi

como fomentar la regulacion de la proteccion, conservacion, usco sustentable y
restauracién de los ecosistemas, recursos forestales y sus servicios ambientales en
nucleos agrarios en los procedimientos de cambio de destino de tierras.

DOF 11-05-2021. %

&
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Circulares y oficios

— Circular Numero DJ-086-2019, sobre elaboracion y/o actualizacion del padron de
ejidatarios o comuneros.
RAN 26-02-2019. Sin modificacion.

— Circular Numero 1/2021, relativa a los criterios para determinar los casos en los que los
ejidatarios sean titulares de una extensién mayor al cinco por ciento de las tierras ejidales.
RAN 10-11-2021. Ultima modificacién RAN 15-12-2021.

— Circular Nimero 05/2017, relativa al ingreso de solicitudes de tramites y servicios en los
que uno de ellos deba calificarse e inscribirse previamente.
RAN 01-11-2017. Ultima modificacién RAN 27-11-2017.

— Circular Namero DJ/RANI-2 relativa a asentamientos humano.
RAN 05-12-2014. Sin modificacion.

— Circular Namero DJ/RANI-8 relativa a la divisién de parcelas.
RAN 14-03-2006. Sin modificacion.

— Circular Namero DJ/RANI-9 relativa a la asignacién sobre tierras de uso comun.
RAN 14-03-2006. Sin modificacion.

— Circular Namero DJ/RAN/II1-4 relativa a avecindados, como se acredita esta calidad.
RAN 22-06-2011. Sin modificacién.

— Circular DJ-RAN-III-5 relativa a la regularizacién de posesionarios.
RAN 14-03-2006. Sin modificacién.

— Oficio DGAOPR/0112/2022 referente a la actualizacién del personal con atributos para
validar las acciones del programa en el CIIA.
DGAOPR 08-02-2022. Sin modificacién.

— Oficio DGAOPR/0140/2022 referente a la notificacién de cuentas de correo de la
DGAOPR para el envio del soporte documental de los PP Ordenamiento y Regularizacion.
DGAOPR 14-02-2022. Sin modificacion.

Guias

— Guia de Supervision virtual e in situ. Programa de Regularizacién y Registro de Actos
Juridicos y Agrarios (RRAJA).
DGAOPR 13-07-2023.

— Guia de Supervision virtual e in situ. Programa E003 Ordenamiento y Regulacién de la
Propiedad Rural. =
DGAOPR 28-08-2023.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de verificacion de servicio publico: Documento registrado por la persona visitadora
agraria de acuerdo con lo establecido en los lineamientos del Programa Operativo Anual vigentes,
el cual contiene los datos generales del nucleo, superficies y dependencia que brinda el servicio
publico.

ADDAT: Asamblea de Delimitacion, Destino y Asignacién de Tierras, asamblea de formalidades
especiales de ejidos y comunidades, prevista en la Ley Agraria, en la cual las personas
integrantes del nlcleo agrario determinan por mayoria calificada el destino de las tierras.

Cédula de acciones de ordenamiento: Documento registrado en el ClIA, a través del cual la
DGAOPR realiza el seguimiento de los asuntos en materia de ordenamiento, la cual es
requisitada por las Oficinas de Representacion Estatal, de acuerdo con los lineamientos del
Programa Operativo Anual vigentes.

CGOR: Coordinacién General de Oficinas de Representacion, en las entidades federativas.

CllA: Centro de Innovacion e Informacion Agraria, es el sistema informatico desarrollado por la
Procuraduria Agraria que permite el registro de las acciones realizadas por el personal operativo
de la institucién, organizado en médulos segun los programas presupuestales a su cargo.

COE: Coordinacion Operativa Estatal, es un grupo colegiado, conformado por las personas
titulares de las Representaciones de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, del
Registro Agrario Nacional y de la Procuraduria Agraria, responsables de la planeacion, direccion
y seguimiento del Programa de Regularizacion y Registro de Actos Juridicos Agrarios en la
vertiente de Regularizacion, Certificacion y Titulacion de las tierras ejidales y comunales en cada
entidad federativa.

CON: Coordinacién Operativa Nacional, es un érgano colegiado conformado por las personas
representantes de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, del Registro Agrario
Nacional y la Procuraduria Agraria (a través de la DGAOPR); es la instancia normativa y
responsable de la instrumentacién y seguimiento del Programa de Regularizacion y Registro de
Actos Juridicos Agrarios en la vertiente de Regularizacién, Certificacion y Titulacién de las tierras
ejidales y comunales a nivel nacional.

CON-COE: Reunion entre los integrantes de la CON y la COE, mediante la cual se acuerdan las
acciones a implementar en los nucleos agrarios incorporados al programa RRAJA y se programan
las etapas del Procedimiento General Operativo.

DDOO: Departamento de Desarrollo Operativo de Ordenamiento, B1 y B2, pertenecientes a la
DGAOPR, trabajan en coordinacién. A
>
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DGAOPR: Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural, perteneciente a
la Procuraduria Agraria.

DGCAT: Direccion General de Catastro y Asistencia Técnica, perteneciente al RAN.

DGJYRA: Direccion General Juridica y de Representacion Agraria, perteneciente a la
Procuraduria Agraria.

DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, perteneciente a la
Procuraduria Agraria.

DGRCD: Direccién General de Registro y Control Documental, perteneciente al RAN.
DI: Direccion de Informatica, perteneciente a la Procuraduria Agraria.

DII: Departamento de Informacién Institucional, perteneciente a la DGAOPR.

DO: Direccién de Ordenamiento, perteneciente a la DGAOPR.

Documento normativo: Instrumento, ordenamiento, lineamiento o manuales que establecen
criterios y procedimientos que regulan la operacion del Programa de Ordenamiento y Regulacion
de la Propiedad Rural para el ejercicio de las atribuciones de la DGAOPR.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
DR: Direccién de Regularizacion, perteneciente a la DGAOFR.
ET: Estructura Territorial.

FUT: Folio Unico de Tramite, nimero consecutivo emitido a través del CIIA, una vez que se ha
registrado una accion agraria.

INAI: Instituto Nacional del Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

Indicadores: Son caracteristicas que miden el avance el grado de cumplimiento de los objetivos
de las politicas publicas y de los programas presupuestarios y que contribuyen a corregir o
fortalecer |las estrategias y la orientacién de los recursos y forman parte del Sistema de Evaluacion
al Desempefio.

JDOR: Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizacion denominadas A1 y AZ,
pertenecientes a la DGAOPR, trabajan en coordinacion.

JDSOR: Jefatura de Departamento de Seguimiento Operativo de Regularizacién, perteneciente
ala DGAOPR.
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LA: Ley Agraria.
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados, es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de los
Programas presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la
Metodologia del Marco Légico. La MIR es una herramienta de planeacion que identifica en forma
resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores de resultados y gestion que
miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la informaciéon de los
indicadores, e incluye los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefio del programa

Modulo operativo del Programa RRAJA en el ClIA: Componente informatico incluido en el CIIA
en el cual se registran las actividades realizadas por la estructura territorial de la Procuraduria
Agraria en el marco del Programa RRAJA y que sirve como medio de verificacion del avance
operativo reportado ante las instancias correspondientes.

MUPSPA: Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduria Agraria.

OR: Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas de la Procuraduria Agraria, son
las unidades administrativas de mayor jerarquia en las entidades federativas donde se ubican y
através de la persona representante estatal tienen la responsabilidad de ejercer dentro del ambito
territorial asignado, las facultades de la Procuraduria Agraria, en apego a los lineamientos que
sefale la persona titular de la Procuraduria Agraria y con apego a las normas, programas,
circulares y demas disposiciones que para tal efecto se expidan.

PA: Procuraduria Agraria.
PASH: Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion, es uno de los documentos de politica publica
mas importantes de nuestro pais, elaborado por la SHCP. En este se describen la cantidad, la
forma de distribucion y el destino de los recursos publicos de los tres poderes (Ejecutivo, 7
Legislativo y Judicial), de los organismos auténomos, como el Instituto Nacional Electoral y la g
Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos, asi como las transferencias a los gobiernos

estatales y municipales.
PHINA: Padrén e Historial de Nicleos Agrarios. i
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia. %

POA: Programa Operativo Anual.
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PP / Pp: Programas presupuestales, para la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la
Propiedad Rural corresponden al U001 “Regularizacién y Registro de Actos Juridicos Agrarios
(RRAJA)" y E003 “Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural”.

Pp Ordenamiento: Programa E003 Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural.

Programa RRAJA: Programa presupuestal U001 “Regularizacién y Registro de Actos Juridicos
Agrarios”.

Proyecto normativo: Propuesta de documento normativo o de actualizacion de los ya existentes
y se encuentran en proceso de autorizacion.

RAN: Registro Agrario Nacional.

RIPA: Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

RLAMOPR: Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.

SG: Subprocuraduria General.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Soporte documental: Documento electrénico remitido por las Oficinas de Representacion en el
que se plasma la informacion de cada una de las actividades realizadas que forman parte de los
indicadores del programa RRAJA, reportadas como avance.

SUI: Sistema Unico de Informacién, denominado actualmente Centro de Innovacion e
Informacion Agraria (CIIA).

SV: Supervision virtual.
UA: Unidad administrativa.
UED: Unidad de Evaluacién de Desempeiio, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UT: Unidad de Transparencia, perteneciente a la Procuraduria Agraria.

i)

—
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V. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion para las personas servidoras publicas de la Direccion
General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural.

11
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA U001 “REGULARIZACION Y
REGISTRO DE ACTOS JURIDICOS AGRARIOS (RRAJA)”

1. Planeacién y programacion de metas del Programa RRAJA

i. Modalidad A: Planeacion de metas programaticas del
Programa RRAJA

Objetivo del procedimiento

Establecer las metas programaticas anuales de los indicadores presupuestarios a cargo de la
Procuraduria Agraria del Programa RRAJA.

Normas de operacién

1. La Coordinacion Operativa Nacional (CON), es la instancia responsable de la planeacion,
instrumentacion y el seguimiento del programa RRAJA, estd conformada por la Direccion
General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR), adscrita a la
Procuraduria Agraria; asi como con la Direccién General de Registro y Control Documental
(DGRCD) y la Direccién General de Catastro y Asistencia Técnica (DGCAT), estas dos ultimas
del Registro Agrario Nacional (RAN).

Cuyas facultades se encuentran establecidas en los Lineamientos para la operacion del
Programa de Regularizacion y Registro de Actos Juridicos Agrarios, expedidos el 18 de
diciembre de 2019 por la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y
Urbano (SEDATU) y sus funciones estan enmarcadas en lo estipulado en la Ley Agraria y los
Reglamentos Internos de ambas dependencias.

2. El procedimiento observara y dara cumplimiento a las disposiciones que sean de aplicacion
concurrente a los Programas de la SEDATU y la demés normatividad aplicable.

3. Las metas de los indicadores del Programa RRAJA deberan estar alineadas a los indicadores
presupuestarios contenidos en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y en las Fichas
Técnicas de Indicadores del Desempefio y gestionarse de acuerdo con los periodos
establecidos en los lineamientos anuales emitidos por la Unidad de Evaluacion de
Desempefio (UED) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) con relacion a los
indicadores del desempefio de los Programas Presupuestarios, atendiendo los plazos que
determine la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) de
la Procuraduria Agraria (PA) para su envio, por lo que se debe prever la realizacion de las
reuniones de la CON del Programa para acordar las metas programaticas.

Y ®
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Descripcidn narrativa del procedimiento

Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad A: Planeacion de metas programaticas del Programa RRAJA

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

DGAOPR

1

Recibe anualmente la solicitud de la DGPOP para
establecer las metas programaticas y su calendarizacién en
la MIR, asi como en las fichas técnicas del Portal Aplicativo
de la Secretaria de Hacienda (PASH).

Instruye, mediante correo electrénico, a la DR analizar y
atender la solicitud realizada por la DGPOP.

DR

Recibe la solicitud e instruye a las JDOR A1 y A2 analizar
el comportamiento histérico (incluidas las condiciones
extraordinarias) de los indicadores del Programa RRAJA y
solicita la elaboracion de una propuesta de metas
programaticas y su calendarizacion para cada indicador
presupuestario a cargo de la PA.

JDOR A1y A2

Reciben la instruccion y en conjunto analizan el
comportamiento histérico de los indicadores del Programa.

Elaboran la propuesta de metas programaticas y su
calendarizacion, en el formato “Metas programaticas y su
calendarizacion”, para cada indicador presupuestario a
cargo de la PA y la envian a la DR, para su revision

DR

Recibe el formato con la propuesta de metas programaticas
y calendarizacion, la revisa y turna a la DGAOPR, en su
caso, emite comentarios u observaciones.

¢Valida la propuesta?

Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 5.

DGACPR

Recibe el formato con la propuesta de metas programaticas
y calendarizacion, las revisa, y en su caso, emite
comentarios u observaciones.

¢ Valida la propuesta?

Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 6.

Promueve la realizacion de una reunién con las Direcciones
Generales del RAN para deliberar, y en su caso, validar o
ajustar la propuesta de metas programaticas y
calendarizacion realizada por la DGAOPR vy participa en
ella, junto con la DR y las JDOR A1y A2.

Acuerdan con las Direcciones Generales del RAN en
reunién de trabajo de la CON las metas programaticas y la
calendarizacién para el ejercicio fiscal que se lesté

13
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Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad A: Planeac:ton de metas programéticas del Programa RRAJA
RESPONSABLE -NO. ACTIVIDAD
programando y que se deflnlran en la MIR quedando
asentadas en minuta de trabajo.
Nota: La DR se encuentra presente durante la reunién de
trabajo, recibiendo directamente la informacion referente a
las metas programaticas acordadas por la CON.

DR 10 Instruye a las JDOR A1 y A2, la elaboracién de las fichas
técnicas del PASH con base en las metas programéaticas
acordadas por la CON y su calendarizacion.

JDOR A1y A2 11 Reciben la instruccion y elaboran las fichas técnicas del
PASH con las metas programaticas (basadas en la
calendarizacién); asi como una propuesta de oficio para
enviarlas a la DGPOP solicitando su integracion en la MIR,
y lo envian a la DR.

DR 12 Recibe y revisa las fichas técnicas del PASH propuestas y
su calendarizacién; asi como la propuesta de oficio para
envio a la DGPOP y en su caso, las corrige o emite
comentarios u observaciones y las turna a la DGAOPR.
¢ Valida la propuesta?

Si: Continta el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 11.

DGAOPR 13 Recibe y revisa las fichas técnicas del PASH y su
calendarizacion, asi como la propuesta de oficio para
enviarlas a la DGPOP y en su caso, las corrige o emite
comentarios u observaciones.
¢ Valida la propuesta?

Si: Continta el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 12.

14 Firma oficio y lo remite a la DGPOP con copia a la
Subprocuraduria General, adjuntando las fichas técnicas
del PASH con las metas programaticas y su
calendarizacién solicitando su integracién en la MIR.

15 dias para su atencién
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ii. Modalidad B: Programacion y calendarizacién de metas de
los indicadores del Programa RRAJA por entidad federativa

Objetivo del procedimiento

Establecer las metas del Programa RRAJA durante el ejercicio fiscal correspondiente, para la
atencién de los nicleos agrarios en cada entidad federativa, por periodo e indicador.

Normas de operacion

14

La Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR) de
conformidad con sus atribuciones establecidas en el articulo 23, fraccion | del Reglamento
Interior de la Procuraduria Agraria, publicado el 21 de septiembre de 2020 en el Diario Oficial
de la Federacion, debera llevar a cabo la planeacién de las metas para la operacion del
Programa RRAJA en coordinacién con las Oficinas de Representacion.

Anualmente, la Coordinacion Operativa Nacional (CON) solicitard a las Coordinaciones
Operativas Estatales (COE) que propongan nucleos agrarios susceptibles de ser
incorporados al Programa RRAJA, y verificaran conjuntamente que dichas propuestas
cumplan con los criterios de incorporacién y prioridad establecidos en los Lineamientos para
la operacion del Programa de Regularizacién y Registro de Actos Juridicos Agrarios,
expedidos el 18 de diciembre de 2019 por la persona titular de la Secretaria de Desarrollo
Agrario Territorial y Urbano (SEDATU), Manual de Operacién del Programa de Regularizacion
y Registro de Actos Juridicos Agrarios y demés documentos normativos a efecto de definir el
universo de atencion del Programa RRAJA para el ejercicio fiscal.

En reuniones CON-COE se acordara la programacion de actividades que se realizaran
durante el ejercicio fiscal en los ntcleos agrarios que conforman el Universo de Atencion.
Dicha programacién sera la base para que la DGAOPR como integrante de la CON lleve a
cabo la planeacion de las metas para la operacion del Programa RRAJA en coordinacion con
las Oficinas de Representacién, como integrantes de las COE, dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 23 fraccion | del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

Debera tenerse en cuenta que para la programacion de metas sélo se tomaran en cuenta
actividades programadas que hayan sido autorizadas por la CON en reuniones CON-COE.

Las reuniones CON-COE seran convocadas por la Secretaria Tecnica de la CON, de
conformidad con los Lineamientos para la operacion del Programa de Regularizacion y
Registro de Actos Juridicos Agrarios, expedidos el 18 de diciembre de 2019 por la persona
titular de la SEDATU. La DGAOPR instruira a la Direccién de Regularizacion (DR) y a las
Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizacién, A1 y A2 (JDOR) la participacion en

dichas reuniones.

-~

16
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5. Las metas del Programa RRAJA para cada entidad federativa, por periodo e indicador seran
informadas a la Coordinacion General de Oficinas de Representacion (CGOR) con copia a la
Subprocuraduria General (SG), para que, a su vez, gestione el registro de las metas en el
Centro de Innovacién e Informacion Agraria (ClIA). La DGAOPR verificara que la informacion
reflejada en el ClIA sea correcta y en caso de identificar inconsistencias, informara a la CGOR
para gue realice las acciones conducentes.

6. Las JDOR A1y A2 verifican y analizan la programacion de actividades del Programa RRAJA
para elaborar la propuesta de distribucion de metas operativas por entidad federativa bajo su
ambito de competencia e indicador presupuestal del programa.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad B: Programacion y calendarizacién de metas de los indicadores del Programa
RRAJA por entidad federativa

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

DGAOPR 1 Instruye a la DR definir las metas y su calendarizacion para
cada indicador por entidad federativa con base en la
programacion de actividades realizada durante las
reuniones CON-COE.

DR 2 Instruye a las JDOR A1y A2 realicen el analisis del registro
de los nucleos agrarios incorporados al universo de
atenciéon y de las actividades programadas durante las
reuniones CON-COE celebradas, para definir las metas y
calendarizacién de cada indicador.

JDOR A1y A2 3 Reciben instruccién y realizan analisis.

4 Cuantifican en conjunto, las actividades programadas por
indicador, entidad federativa y mes, y llenan la propuesta
de formato “Calendarizacién de actividades por entidad
federativa y mes” por cada indicador, y los envian a la DR.
DR 5 Recibe y revisa la propuesta de formatos “Calendarizacion
de actividades por entidad federativa y mes”, y en su caso
realiza comentarios u observaciones; y en su caso la envia
la DGAOPR:

¢Aprueba el formato de “Calendarizacion de actividades
por entidad federativa y mes™? -~

Si: Continda procedimiento. \{
No: Regresa a la actividad 4. Hq
DGAOPR 6 Recibe y revisa la propuesta de formato de 1 )“
“Calendarizacion de actividades por entidad federativa y |
mes”, y en su caso realiza comentarios u observaciones.

1

.
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Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad B: Programacwn y calendarizacién de metas de los indicadores del Programa
RRAJA por entidad federativa ; e

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

i Aprueba la propuesta de formato de “Calendarizacién de
actividades por entidad federativa y mes”?

Si: Continlia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 5.

Promueve la realizacion de una reunién con las Direcciones
Generales del RAN para deliberar y definir las metas de los
indicadores del Programa a partir de la cuantificacion de
actividades, y participa en ella.

Analiza con las Direcciones Generales del RAN en reunién
de la CON la cuantificacion de actividades programadas por
cada entidad e indicador, asi como su calendarizacion, y
acuerdan en conjunto las metas, quedando asentadas en
minuta de trabajo.

Instruye a la DR elaborar la propuesta de oficio dirigido a la
DGPOP, con copia a la SGy ala CGOR para dar a conocer
las metas autorizadas para el ejercicio fiscal y su
calendario; y estas queden plasmadas en el Programa
Operativo Anual, por entidad federativa e indicador, y su
calendarizacion.

DR

10

Instruye a las JDOR A1y A2 a elaborar la version final del
formato de "Calendarizacion de actividades por entidad
federativa y mes”, a efecto de alinear los datos con las
metas definidas por la CON.

JDOR A1y A2

11

Elaboran la versién final del formato de “Calendarizacion de
actividades por entidad federativa y mes”, a efecto de
alinear los datos con las metas definidas por la CON, la
envia a la DR.

DR

12

Recibe la version final del formato de “Calendarizacion de
actividades por entidad federativa y mes”, y verifica su
alineacion con las metas definidas por la CON, y en su caso
realiza comentarios u observaciones.

¢ El formato de “Calendarizacion de actividades por entidad
federativa y mes” estd alineado con las metas definidas por
la CON?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 11.

13

Elabora propuesta de oficio para informar las metas
autorizadas para el ejercicio fiscal por entidad federativa e
indicador y su calendarizacion dirigida a la CGOR con copia

ala SG. 7
_ % 18
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Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad B: Programacion y calendarizacién de metas de los indicadores del Programa
RRAJA por entidad federativa
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD
Envia la propuesta a la DGAOPR para su autorizacién.
DGAOPR 14 Recibe propuesta de oficio incluyendo el formato de
“Calendarizacién de actividades por entidad federativa y
mes”, y la revisa; en su caso realiza comentarios u
observaciones.
¢ Valida la propuesta?
Si: continta el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 13.
15 Firma el oficio y el formato de “Calendarizacién de
actividades por entidad federativa y mes”.
Envia oficio y los anexos correspondientes a la CGOR con
copia a la SG, informando las metas autorizadas para el
ejercicio fiscal, por entidad federativa e indicador y su
calendarizacion.
16 Solicita ala DR y a las JDOR A1 y A2 verificar los registros
de metas por entidad y calendarizacién en el ClIA,
DR /JDOR A1y A2 17 | Verifican en conjunto, que los registros en el ClIA de las
metas estén conforme a lo sefialado en el formato de
“Calendarizacién de actividades por entidad federativa y
mes” acordado.
10 dias para su atencién
TERMINA EL. PROCEDIMIENTO .

19
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Procedimiento 1: Planeacidn y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad B; Programacidn y calendarizacién de metas de los indicadores del Programa
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iii. Modalidad C: Ajuste de metas programaticas de los
indicadores del Programa RRAJA

Objetivo del procedimiento

Establecer los ajustes en las metas programaticas del Programa RRAJA y/o en su
calendarizacion durante el ejercicio fiscal que corresponda, a efecto de alinearlas con la
programacion de actividades y/o con las metas del Programa autorizadas por la CON.

Normas de operacion

1. La Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR) de
conformidad con sus atribuciones establecidas en el articulo 23, fraccion | del Reglamento
Interior de la Procuraduria Agraria, publicado el 21 de septiembre de 2020 en el Diario
Oficial de la Federacion, debera llevar a cabo la planeacion de las metas para la operacion
del Programa RRAJA en coordinacién con las Oficinas de Representacion, asi como su
ajuste en caso de detectar la necesidad.

2. La DGAOPR podra realizar el ajuste a las metas de los indicadores del Programa RRAJA
establecidas en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), de acuerdo con los
Lineamientos anuales emitidos por la Unidad de Evaluacién del Desempefio (UED) de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico aplicables a los indicadores del desempefio de
los programas presupuestarios. Dicho ajuste deberd estar motivado por situaciones
operativas justificadas, y debe ser solicitado a la Direccién General de Programacion,
Organizacioén y Presupuesto (DGPOP) en los periodos establecidos por la UED.

3. El formato “Ajuste de metas programaticas” que se elabore como parte de este
procedimiento debera incluir todos los indicadores del Programa RRAJA que se solicitan
modificar.

4. Debera tenerse en cuenta que para la programacion y ajuste de metas sélo se tomaran
en cuenta actividades programadas que hayan sido autorizadas por la Coordinacion
Operativa Nacional (CON) en reuniones CON-COE.

5. Las reuniones CON-COE seran convocadas por la Secretaria Tecnica de la CON, de
conformidad con los Lineamientos para la operacion del Programa de Regularizacién y
Registro de Actos Juridicos Agrarios, expedidos el 18 de diciembre de 2019 por la persona
titular de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano (SEDATU). La DGAOPR
instruira a la Direccion de Regularizacién (DR) y a las Jefaturas de Desarrollo Operativo
de Regularizacién (JDOR), A1y A2 la participacion en dichas reuniones.

)

6. Lareprogramacion de metas del Programa RRAJA serd informada a la DGPOP con copia
a la Subprocuraduria General (SG), para que, a su vez, gestione el ajuste de las metas

programaticas en la MIR.
QL :
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA
Modalidad C: Ajuste de metas programaticas de los indicadores del Programa RRAJA

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

DGAOPR

1

Instruye al finalizar cada trimestre, a la Direccién de
Regularizacién (DR), analizar el avance operativo en los
indicadores del Programa RRAJA respecto a la meta
programatica definida en la MIR y su calendarizacion, a
efecto de valorar un ajuste de metas.

DR

Recibe instruccién y convoca a reunién de trabajo a las
Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizacién
(JDOR) A1 y A2 para, en conjunto, realizar el andlisis
solicitado.

DR / JDOR A1y A2

Revisan en conjunto el avance operativo, y definen si existe
algin motivo operativo por el cual deba realizarse un ajuste
en metas o calendario.

¢ Es necesario realizar ajuste?

Si: Continua procedimiento.
No: Termina procedimiento.

DR

Propone a la DGAOPR a partir de la definicién en conjunto
con las JDOR A1 y A2, realizar un ajuste a las metas
programaticas o a su calendarizacion.

DGAOPR

i Aprueba realizar ajuste?

Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

Instruye a la DR elaborar una propuesta de ajuste a las
metas programaticas o su calendarizacion.

DR

Instruye a las JDOR A1 y A2 realizar propuesta de ajuste
de metas programaticas o su calendarizacién con base en
la programacion de actividades, las metas definidas por la
CON, o la expectativa de cumplimiento del avance
operativo de los indicadores del Programa por parte de las
Oficinas de Representacion.

JDOR A1y A2

En conjunto realizan una propuesta de ajuste de metas
programaticas o su calendarizacién, mediante el formato
‘Ajuste  de metas programaticas® y/o el formato
“Calendarizacion de actividades por entidad federativa y
mes”, v la envian a la DR para su revisién.

DR

10

Recibe propuesta de ajuste de metas programaticas o su
calendarizacion; la revisa y realiza comentarios u
observaciones.

¢ Valida la propuesta?

23
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Procedimiento 1: Planeacion y programacion de metas del Programa RRAJA

RESPONSABLE

Modalidad C: Ajuste de metas prqgramatlcas de los indicadores del Programa RRAJA

ACTIVIDAD

Si: ContinL]a el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 9.

DGAOPR

11

Recibe la propuesta de ajuste de metas programaticas y/o
su calendarizacién, la revisa y realiza comentarios u
observaciones.

¢ Valida la propuesta?

Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 10.

12

Promueve la realizacion de una reunion con las Direcciones
Generales del RAN para deliberar, y en su caso, validar o
ajustar la propuesta de ajuste de metas programaéticas
realizada por la DGAOPR y participa en ella.

13

Acuerda en reunion de trabajo con las Direcciones
Generales del RAN, el ajuste a las metas programaticas
para el ejercicio fiscal que se esta programando y que se
definiran en la MIR, quedando asentadas en minuta de
trabajo.

14

Instruye a la DR, en seguimiento a la reunion, alinear la
propuesta de ajuste de metas programaticas con base en
los acuerdos tomados en el seno de la CON.

DR

15

Alinea la propuesta de ajuste de metas programéaticas y/o
su calendarizacién con los acuerdos tomados en la reunién
de la CON y la envia a la DGAOPR para su validacion.

DGAOPR

16

Recibe propuesta de ajuste de metas programaticas y/o su
calendarizacion validada por la CON, la revisa y realiza
comentarios u observaciones.

¢ Valida la propuesta?

Si: Contintia el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 14.

17

Instruye a la DR elaborar propuesta de oficio para solicitar
a la DGPOP (con copia a la SG), realizar los ajustes
planteados a las metas programaticas en la MIR y en su
calendarizacion.

DR

18

Realiza propuesta de oficio para solicitar a la DGPOP con
copia a la 8G, realizar los ajustes planteados a las metas
programaticas en la MIR y en su calendarizacion, anexando
el formato “Ajuste de metas programaticas” y/o el formato
“Calendarizacién de actividades por entidad federativa y
mes” y lo envia a la DGAOPR para su validacidn.

<1_za
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Procedimiento 1: Planeacién y programacién de metas del Programa RRAJA ‘
Modalidad C: Ajuste de metas programaticas de los indicadores del Programa RRAJA
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

DGACPR 19 Recibe propuesta de oficio, lo revisa y en su caso realiza
comentarios u observaciones.

;Valida la propuesta?

Si: Continda el procedimiento.

No: Regresa a la actividad 17.

20 Firma el oficio solicitando realizar los ajustes planteados a
las metas programaticas en la MIR y su calendarizacion y
lo remite a la DGPOP con copia a la SG.

10 dias para su atencién

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

Procedimiento 1: Planeacién y programacién de metas del Programa RRAJA
Modalidad C: Ajuste de metas programaticas de los indicadores del Programa RRAJA

DGAOPR DR JDOR A1Y A2

INIEIa
1 2

Instruye a la DR analizar el avance

oparativods indicadares RRAJA, | ol Convoca alas JDOR Al y A28
respectoa la metade la MIR y raunian,

calendario.
ETJ Avanca operative

Revisan encaonjunto el avance operativo y dafinen si exists motivo para realizar

sjusts de matas o calendari.
Andlisis del avance
operstivo,

, 3

¢Es necesario
realizar ajuste?

iAprueba realizar
ajusta?

Propone 2 la DGAOPR realizar

Andlisiz dal avance
=]

9
Realizn propuasts de sjuste da
Instruye & |s DR elsborar prapuesta | | Instruyea las JDOR A1y AZ | =
de ajuste. B realizar propussts de ajuste. |  metaso calendario, mediants 4
formate correspondiente, y envian,
Propussta de ajuste en|
farmato.

Recibe y raviea de
ajuste.

Propuests da sjuste en
farmato,

11

Si
Reclbe y ravisa propussta de ajusts |
de metas y/o su calendarizacion.

formato.

i Valida la
propuesta?

£ Valida la
propuesta?

si
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DGAOPR DR JDOR A1Y A2

Promuey e reunién con las
Direcciones Generales del RAN, v
participa en ella,

Fropusstz de ajusts en
formata.

13

Acuerdan en reunian con el RAN, el
ajuste de metas y lo asientan en
minuta.

Ajuste de metas.

4

Instruy e alaDR alinear prapuesta
| de ajuste de metas con |o acordado
enla CON.

Ajuste de metas

Alinea propuesta de ajuste de
metas con lo acordado en la CON_

% Ajuste de metes
alineado,
Recibe y revisa propuesta de ajuste

de metas alineada,
Ajusts de metas
alinaada,

i Valida la
prapuesta?

si
i 7 8

Instruy ¢ ala DR a elaborar
(| propuesta de oficia para la DGPOP  f——
v laSG.

No

Realiza propuesta de of icia parala

DGPOP y la 5G.
Recibe y revisala propuesta de

Propuesta de of cio.
19
oficio.
Propussta de oficic.

 Valida la
propuesta?

Firma el oficioy seenviaala
DGPOP y laSG.

Oficio ala DGPOP yia
5G
v

FIN
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Formatos e Instructivos

Formato: Metas programaticas y su calendarizacion

Subprocuraduria General
Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural

Metas programaticas y su calendarizacién para el ejercicio fiscal __1

9 Ciudad de México,a__de__ de

Integro: Reviso: Autorizo:
10 11 12

4
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M o~ N~

Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE SENALAR

1 Ejercicio fiscal al cual corresponden las metas programaticas que se
estan elaborando o modificando.

2 Nombre de cada uno de los indicadores presupuestales definidos en la
MIR a cargo de la Procuraduria Agraria.

3 Calendarizacion de la meta programatica acumulada al mes de marzo (al
cierre del primer trimestre).

4 Calendarizacién de la meta programatica acumulada al mes de mayo (al
cierre del mes de mayo).

3} Calendarizacion de la meta programatica acumulada al mes de junio (al
cierre del segundo trimestre).

6 Calendarizacién de la meta programatica acumulada al mes de
septiembre (al cierre del tercer trimestre).

7 Calendarizacién de la meta programatica acumulada al mes de diciembre
(al cierre del cuarto trimestre).

8 Meta programatica anual.

9 Lugar y fecha de elaboracion

10 Nombre, cargo y firma de la persona gue infegro.

11 Nombre, cargo y firma de la persona que revisé.

12 Nombre, cargo y firma de la persona que autorizo.

29




mactTs Aaeda  Direccién General de Apoyo al [ EECHABEEIABPRAGION | REvision
=D PROCURADURIA poy -
L

it 5 S . . DiA MES - ANO e
AGRARIA Ordenamlen’s crl:IIa Propiedad - : :
SUBPROCURADURiA 5 FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
GENERAL Manual de Procedimientos Dzlj MDE?S ::; 30/208

Formato: Calendarizacion de actividades por entidad federativa y mes

Subprocuraduria General
Direcciéon General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural

Calendarizacion de actividades por entidad federativa y mes
para el ejercicio fiscal 1

Indicador 2

01 | AGUASCALIENTES

02 | BAJA CALIFORNIA

03 | BAJA CALIFORNIA SUR

04 | CAMPECHE

05 | COAHUILA

06 | COLIMA

07 [CHIAPAS

08 | CHIHUAHUA _

09 |CIUDAD DE MEXICO

10 | DURANGO

11 | GUANAJUATO

12 | GUERRERO

13 | HIDALGO

14 | JALISCO )

15 | MEXICO _ _ )

16 | MICHOACAN

17 | MORELOS

18 | NAYARIT

19 [ NUEVO LEON

30
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20 | OAXACA
21 | PUEBLA
22 | QUERETARO
23 [ QUINTANA ROO
24 | SAN LUIS POTOSI
25 | SINALOA
26 | SONORA
27 | TABASCO
28 | TAMAULIPAS
29 | TLAXCALA
30 | VERACRUZ
31 | YUCATAN
32 | ZACATECAS
Total mensual 5
Total trimestral [
Trimestral acumulado 7 8
9 Ciudad de México, a __de de
Integro: Reviso: Autorizo:
10 11 12
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Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE SENALAR i '

1 Ejercicio fiscal al que corresponde la calendarlzaCIon de actividades por
entidad federativa

2 Indicador al que corresponde la calendarizacién de actividades por
entidad federativa.

3 Cuantificacion de actividades programadas en el mes para la entidad
federativa correspondiente del indicador que se analiza.

4 Cuantificacién total anual de actividades programadas para la entidad
federativa correspondiente del indicador gue se analiza.

5 Cuantificacion de actividades programadas en el mes a nivel nacional del
indicador que se analiza.

6 Cuantificaciébn de actividades programadas en el trimestre a nivel
nacional del indicador que se analiza.

7 Cuantificacién acumulada trimestral de actividades programadas a nivel
nacional del indicador que se analiza.

8 Cuantificacién de actividades programadas anualmente a nivel nacional
del indicador que se analiza.

9 Lugar y fecha de elaboracién

10 Nombre, cargo y firma de la persona que integro.

11 Nombre, cargo y firma de la persona gue reviso.

12 Nombre, cargo y firma de la persona que autorizé.
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Subprocuraduria General

Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural

Ajuste a las metas programaticas registradas en la MIR que se solicitan modificar para el
ejercicio fiscal 1

Indicador: 2 (Nota: repetir el cuadro por cada indicador que se modifica)

Metas acumuladas al corte Nota Anual
Marzo Mayo Junio |Septiembre | Diciembre
DICE 3 5 7 9 11 13
DEBE DECIR 4 6 8 10 12 14
15 Ciudad de México,a__de  de /
/
Integro: Reviso: Autorizo: /
16 17 18 /

33
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Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE SENALAR |

1 Ejercicio fiscal al cual corresponden las metas programatlcas gue se
estan elaborando o modificando.

2 Nombre del indicador presupuestal a cargo de la Procuraduria Agraria
cuya meta se solicita modificar en la MIR.
(Se debera agregar una tabla por cada indicador a modificar)

3 Calendarizacion de la meta programatica acumulada al mes de marzo (al
cierre del primer trimestre) definida en la MIR.

4 Calendarizacién ajustada de la meta programatica acumulada al mes de
marzo (al cierre del primer trimestre) que se solicita modificar en la MIR.

5 Calendarizacion de la meta programatica acumulada al mes de mayo (al
cierre del mes de mayo) definida en la MIR.

6 Calendarizacion ajustada de la meta programatica acumulada al mes de
mayo (al cierre del mes de mayo) que se solicita modificar en la MIR.

7 Calendarizacion de la meta programatica acumulada al mes de junio (al
cierre del segundo trimestre) definida en la MIR.

8 Calendarizacion ajustada de la meta programatica acumulada al mes de
junio (al cierre del segundo trimestre) que se solicita modificar en la MIR.

9 Calendarizacién de la meta programatica acumulada al mes de
septiembre (al cierre del tercer trimestre) definida en la MIR.

10 Calendarizacion ajustada de la meta programatica acumulada al mes de
septiembre (al cierre del tercer trimestre) que se solicita modificar en la
MIR.

11 Calendarizacion de la meta programatica acumulada al mes de diciembre
(al cierre del cuarto trimestre) definida en la MIR.

12 Calendarizacion ajustada de la meta programatica acumulada al mes de
diciembre (al cierre del cuarto trimestre) que se solicita modificar en la
MIR.

13 Meta programatica anual definida en la MIR.

14 Meta ajustada de la meta anual que se solicita modificar en la MIR.

15 Lugar y fecha de elaboracién

16 Nombre, cargo v firma de la persona que integro.

17 Nombre, cargo y firma de la persona que reviso.

18 Nombre, cargo y firma de |la persona que autorizo.

’)
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2. Actualizacion y administracion del catalogo de nicleos agrarios en
el Centro de Innovacién e Informacién Agraria de la Procuraduria
Agraria

Objetivo del procedimiento

Dar atencion a las solicitudes realizadas por las Oficinas de Representacion de la
Procuraduria Agraria, con el fin de actualizar el catalogo de nucleos agrarios en el Centro de
Innovacion e Informacién Agraria (ClIA) de la Procuraduria Agraria (PA).

Normas de operacién

El presente procedimiento es de aplicacion general conforme a las atribuciones de la
Direccion General de Apoyo al Ordenamientc de la Propiedad Rural (DGAOPR)
establecidas en el articulo 23 fraccién IX del Reglamento Interior de la PA, publicado el 21
de septiembre de 2020 en el Diario Oficial de la Federacion.

Este procedimiento se realizara unicamente a solicitud de las Oficinas de Representacion
de la PA con circunscripcion territorial del nicleo agrario que requiere actualizacion.

Las solicitudes de actualizacion al catalogo de nucleos agrarios en el CIIA deberan dar
prioridad a la homologacion con la informacion que obra en el Padrén e Historial de
Nucleos Agrarios (PHINA) del Registro Agrario Nacional (RAN).

Se podra solicitar la actualizacién del catalogo de nicleos agrarios activos en el ClIA en
cualquiera de los siguientes casos:
a. Cuando se requiera dar de alta un nucleo agrario en el catdlogo de ntcleos
agrarios en el ClIA.
b. Cuando se requiera modificar el estatus de un nicleo agrario (de activo a inactivo,
o de inactivo a activo).
¢. Cuando se requiera hacer alguna modificacién en el nombre del nicleo agrario, o
en el nombre del municipio al que pertenece.

Toda solicitud de actualizacién al catalogo de nicleos agrarios en el CIIA debera contar

con el soporte documental que lo respalde, mismo gque se integra minimamente por los
siguientes documentos:

a. “Formato de solicitud para la actualizacién del Catalogo de Nicleos Agrarios del
Sistema Unico de Informacién de la Procuraduria Agraria” debidamente llenado.

b. Laficha del ndcleo agrario generada por el Padron e Historial de Nucleos Agrarios
(PHINA) del RAN; en su version para imprimir (son datos abiertos disponibles en
www.phina.ran.gob.mx).

c. Documento que acredite la actualizacién que se solicita en el catalogo de ntcleos
agrarios en el ClIA (cuando se solicite el registro de nucleos agrarios, la
reactivacion de éstos, o el cambio de nombre, la actualizacion debera sustentarse
con la accién agraria mediante la cual se acredita que el nucleo agrario se
encuentra legalmente constituido y ejecutado, e inscrito ante el érgano registral,
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documentalmente tal situacion).

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento 2: Actualizacion y admmlstramon del catalogo de nicleos agrarios en el
jCIIA de la Procuraduria Agrarla i -

ESPO NSABLE

NO

ACT%VIDAD

Oﬁclna de
Representacion

identlflca la neces:dad de actuailzar Ia lnformamon de un

nticleo agrario en el catalogo de nucleos agrarios del CIIA
e integra el soporte documental para sustentar la solicitud
ante la DGAOPR.

Solicita mediante oficio con la justificacion y soporte
documental correspondiente a la DGAOPR la actualizacion
del catalogo de nucleos agrarios en el CIIA, explicando en
qué consiste la actualizacién que se solicita (alta de un
nticleo agrario en el CIIA, cambio de estatus de Inactivo o
Activo, o modificacién del nombre y/o municipio).

DGAOPR

Recibe el oficio de solicitud y el soporte documental del
ntcleo agrario que se solicita actualizar en el catalogo de
ntcleos agrarios en el CIIA.

Remite oficio de solicitud con la justificacion y soporte
documental a la Direccion de Regularizacion (PR), y le
instruye identificar la procedencia y en su caso, hacer la
gestién correspondiente.

DR

Recibe y remite oficio de solicitud, e instruye a las Jefaturas
de Desarrollo Operativo de Regularizacion (JDOR) A1y A2,
implementar los mecanismos para identificar la
procedencia y en su caso, gestionar la actualizacién en el
catélogo de nucleos agrarios activos en el ClIA e informar
lo conducente.

JDOR A1y A2

Reciben oficio de solicitud con el soporte documental, y
analizan la procedencia de la solicitud.

¢ Reguieren informacion adicional de la Oficina de
Representacion?

Si: Continua el procedimiento.
No: Pasa a la actividad 13.

Elaboran propuesta de oficio solicitando el envio de
informacion adicional a la Oficina de Representacion y lo
remiten a la DR para su validacién e informa de la situacion.

DR

Recibe propuesta de oficio, la revisa y/o modifica; en su
caso emite comentarios u observaciones.

¢ Valida el contenido de la propuesta de oficio?
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Procedimiento 2: Actualizacién y administracion del catélogo de niicleos agrarios en el
ClIA de la Procuraduria Agraria
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a actividad 7.
9 Envia a la DGAOPR la propuesta de oficio informandole la
situacion.
DGAOPR 10 Recibe propuesta de oficio, la revisa y/o modifica; en su
caso emite comentarios u observaciones.
¢ Valida el contenido de la propuesta de oficio?
Si: Contintia el procedimiento.
No: Regresa a actividad 8.
11 Firma oficio y lo remite a la Oficina de Representacién para
su atencion.
Oficina de 12 Recibe oficio, atiende la solicitud realizada y envia oficio de
Representacion respuesta a la DGAOPR con la informacién adicional
solicitada.
Regresa a la actividad 6.
JDOR A1y A2 13 Determinan la procedencia o improcedencia de la solicitud
de actualizacion de la informacion, o el registro del nucleo
agrario en el catalogo de los nucleos agrarios del CIIA e
informan a la DR el resultado.
Nota: En caso de determinarse improcedente, se genera
una propuesta de oficio dirigido a la Oficina de
Representacion.

DR 14 Recibe la determinacion sobre la procedencia o
improcedencia de la solicitud de actualizacion de la
informacién o el registro del ntcleo agrario en el catélogo
de los nucleos agrarios del CllIA; en su caso emite
comentarios u observaciones a las JDOR A1 y A2,
¢ Es procedente |a solicitud?

Si: Continda el procedimiento.
No: Recibe y revisa la propuesta de oficio dirigido a la
Oficina de Representacion, la remite a la DGAOPR, regresa
a la actividad 10.

JDOR A1y A2 15 ;. Se requiere solicitar alguna modificacion en los registros
de informacién en el catalogo de nucleos agrarios del ClIA
a la Direccién de Informatica?
Si: Continda el procedimiento.
No: Pasa a la actividad 22.

37
<~




) 1 - ireccién Genera o FECHA DE ELABORACION: [ REVISION.
Sg™ PROCURADURIA Direc Les Apoyo &

o

#lisd AGRARIA

SUBPROCURADURIA
GENERAL

Ordenamiento de la Propiedad | PA | MES | ANO | N
Rural 05 12 2008 1
FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
o DiA MES ANO
381208
Manual de Procedimientos = = =

Procedimiento 2: Actualizacién y administracion del catalogo de nicleos agrarios en el
ClIA de la Procuraduria Agraria . sE

ACTIVIDA

RESPONSABLE NO.

16 Elaboran propuesta de oficio solicitando la modificacion en
los registros de informacién en el catalogo de nicleos
agrarios del ClIA a la Direccién de Informatica (DI) con la
informacion  proporcionada por la Oficina de
Representacion, y lo envia a la DR para su validacion.

DR 17 Recibe propuesta de oficio, la revisa y/o modifica; en su
caso emite comentarios u observaciones.
¢ Valida la propuesta?
Si: Continda el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 16.

18 Envia a la DGAOPR la propuesta de oficio solicitando a la
direccién de Informatica la actualizacién del ntcleo agrario
en el ClIA.

DGAOPR 19 Recibe proyecto de oficio, lo revisa y/o modifica; en su
caso emite comentarios u observaciones.
¢ Valida la propuesta?
Si: Continda el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 17.

20 Firma oficio y lo remite a la DI para su atencién, marcando
copia electrénica a la DR, para conocimiento; y a las JDOR
A1y A2, para seguimiento.

JDOR A1y A2 2 Gestionan ante el personal de la Direccion de Informatica
la atencion al oficio enviado por la DGAOPR solicitando
modificacién en los registros de informacién en el catalogo
de nlcleos agrarios activos del ClIA.
¢ La modificacién en los registros de informacion del ntcleo
agrario en el catalogo de ntcleos agrarios activos del CIIA
se realizé correctamente?

Si: Continta el procedimiento.
No: pasa a |a actividad 16.

22 ¢, Se requiere dar de alta el nucleo agrario en el CIIA?

Si: Continta el procedimiento.
No: pasa a la actividad 24.

23 Dan de alta al nlcleo agrario en el CIIA con la informacién
proporcionada por la Oficina de Representacion.

24 Elaboran proyecto de oficio informando a la Oficina de

Representacion el resultado de |a solicitud de actualizacion
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Procedimiento 2: Actualizacion y administracion del catalogo de nucleos agrarios en el
CIIA de la Procuraduria Agraria

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

de la informacidn en el catalogo de los nlcleos agrarios del
CllIA y lo remite a la DR para su validacion.

DR

25

Recibe proyecto de oficio, lo revisa y/o modifica; en su caso
emite comentarios u observaciones.

¢ Valida el contenido del proyecto de oficio?

Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a actividad 24.

26

Envia a la DGAOPR el proyecto de oficio informando a la
Oficina de Representacion el resultado de la solicitud.

DGAOPR

27

Recibe proyecto de oficio, lo revisa.
¢ Valida el contenido del proyecto de oficio?

Si: Continva el procedimiento.
No: Regresa a actividad 25.

28

Firma el oficio y lo remite a la Oficina de Representacion,

informando el resultado de la solicitud.

30 dias para su atencién

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4
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Diagrama de flujo

Procedimiento 2: Actualizacién y administracién del catadlogo de niicleos agrarios en el CllAde la PA

Oficina de
Representacion

INICIO
i

Identifica necesidad de
actualizacién de mformacion enel
CIIA Integra soporte documental,

DGAOPR DR JDOR A1Y A2

Separte documental,

L 4 2 3

Sclicita medlante oficia, Ia -
actuslizacion en el ClIA.

Gficla can soporte Gficle can soparia
documartal. documental.

£ 5 6

Recibe aficiay soparte.

Recibe y remite oficia consoporte

1 Remite oficio con soporte Reciben oficio con soporte
documental 2 la DR.

documentel 2 los IDOR ATy A2 [ | 7] degimamilly wraksinsy

procedencia,
Oficlo con soporte Oficio con soporte.
documertal. documentzl.

Oficio can soparte
documental.

{Requieren
infermacion
adicional?

Elaboran propuestz de of icio
solicitande inf ormacién adicional, y
lo remiten.

Recibe |a propuesta y |aravisa [

Propuesta de oficio, Propuesta de oficio.

Espl 15
propuesta’?

Recibe |2 propuesta y larevisa. (€

Propueste de oficio. M

¢ Malida la
propuesta?

Enviala propuesta de oficio |2
DGAGFR.

12 i
Recibe aficio y atiende la salisitud, i i
=nviz af icia con el saporte e — FEmey et bivg s Offenade
dacumental carrespondierte. i 2 Fa
“ i
Oficio con soporte 8
dooumantsl. Oficie.
Recibe determinacién sobre la & Determinan procedencia o no, de la
procedencia a no, de ls salicitud, salicitud, informan el resultado.

Dterminacin de Detarminacian ds /
procedencia are. presedencia 010 /
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Res::;i::tggién DGAOFR DR JDOR A1Y A2

No

Reaiers
modificacion de
registros?

4Es procedente |2
solicitud?

' } | | Elaboran propuesta de oicio para fa
Rigellss b propupeta i Ja adivie. ¢ DI, de modificacion de regisiros,
Propuesta de oficio & Propussta de oficic
para 2 Dl pars la O,
Ne
Valida la
prapuesta?
si
19 18
Envial da oficia s |
Recibe la prapuesta y larevisa.  [——] o0 WD";:E";RG R
Propuesta de oficio Propuesta de oficio
para la DI para fa DI.
¢ Valida Ia
propuesta?
20 21
Firma y remite eficioa la DI con - -
oot 13Oy e o el
segUimiento & las JDOR AT y A2, )
/
¢La madificacién

son correctas?

jRequiere dar de
alta al nucles
agrario an &l
clia?

23 5
Dan de alta al nuclea agrario en el
CllA,

Registra dal niiclao
agraria on of GlA.
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i DGAOPR DR JDOR A1 Y A2
epresentacion
25 ¥ 24
Racibe |a propuesta y la revisa.  [g—— Elahygi::::e;;:::ﬁ::i;hp:m s

¢ Valida la
propuasta?

27

si

No

6

Reclbe | propuesta y |2 revisa e

Envia a prapuesta de oficioa la
DGAOPR.

¢Valida |a
propuesta?

28

Firma el aficio y o remite a la
Oficina de Reprssentacisn

Y

Propuesta de oficio, Propuesin de oficio.

[
Propuesta da cficle,
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3. Actualizacién o generaciéon de la normatividad aplicable al
Programa RRAJA

i. Modalidad A: Actualizacién de documentos normativos a
cargo de la DGAOPR para la operacion del Programa RRAJA

Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y/o acciones que se deben seguir en la elaboracion y actualizacion
de la normatividad aplicable al Programa RRAJA.

Normas de operacién

1. El presente procedimiento es de aplicacién general, se circunscribe en el marco juridico
del Programa RRAJA y en las atribuciones de la Direccion General de Apoyo al
Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR) establecidas en el articulo 23 fraccion Il
del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria (PA), publicado el 21 de septiembre
de 2020 en el Diario Oficial de |a Federacion.

2. Ladeteccién de las necesidades de actualizacion de la normatividad se llevara a cabo con
base en los resultados obtenidos durante el seguimiento, control y supervision de las
actividades del Programa RRAJA y considera las sugerencias emitidas por las Oficinas
de Representacion que coadyuven para el logro del objetivo del procedimiento.

3. Previo a la actualizacion de cualquier documento normativo, se debera realizar un analisis
en el que se identifique la problematica y necesidad de dar solucién con la elaboracion o
actualizacién de normatividad.

4. Durante el proceso de actualizacion de los documentos normativos, se debe verificar que
no contravenga a las atribuciones de la DGAOFR establecidas en el Reglamento Interior
de la PA o las disposiciones juridicas aplicables al Programa RRAJA.

5. Los documentos normativos deberan contar con el formato “Aprobacién del documento =3,
normativo”’, asi como con las firmas de los responsables de la elaboracién, revision y By
autorizacion del documento y el formato “Control de actualizaciones de los documentos
normativos” (ambos formatos se encuentran al final de procedimiento 3).

6. El presente procedimiento, aplica cuando es necesaria la actualizacién de normatividad
interna de la PA por modificaciones en la ejecucion de los procesos u otro(s) aspecto(s)
gue impactan en las disposiciones establecidas, con el fin de que permanezca vigente.

e
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Descripcion narrativa del procedimiento

RRAJA

Procedimiento 3: Actuallzacwn o generacion de la normatividad aplicable al Programa

:Modaildad A: Actualizacion de documentos nonnatwos a cargo de [a DGAOPR para la

RESPONSABLE

operamon del Programa RRAJ'
| NO.

ACTlVI DA D

DGAOPR

1_‘

Instruye de manera verbal o por correo electromco ala
Direccion de Regularizacion (DR), realizar un analisis para la
deteccién de las necesidades de actualizar algtin documento
normativo para la operacion del Programa RRAJA.

DR

Recibe e Instruye mediante correo electronico a las Jefaturas
de Desarrollo Operativo de Regularizacién A1 y A2 (JDOR),
para que identifiquen las necesidades de actualizacién de
documentos normativos.

JDOR A1y A2

Reciben instruccién, identifican y analizan las necesidades,
con base en los resultados obtenidos durante el seguimiento,
control y supervision de las actividades del Programa RRAJA
para la actualizacién de documentos normativos.

Elaboran nota para informar a la DR sobre las necesidades
de actualizacién de documentos normativos, propuestos a
partir del analisis.

DR

Recibe y revisa la(s) propuesta(s) de actualizacién.
¢ Valida la(s) propuesta(s)?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

Solicita a las JDOR A1 y A2 que, en conjunto, definan ruta
para la elaboracién y actualizacién la normatividad.

JDOR A1y A2

Definen en conjunto la ruta para la actualizacion de la
normatividad, y elaboran el proyecto de actualizacion, y la
envian mediante correo electrénico a la DR para su revision.

DR

Recibe el proyecto de actualizaciéon de la normatividad, lo
revisa y en su caso propone modificaciones.

¢ Valida el proyecto?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 7.

Envia proyecto de actualizacién de la normatividad mediante
correo electrénico a la DGAOPR para su revision y
autorizacion.

DGAOPR

10

Recibe proyecto de actualizacion de la normatividad, lo revisa.

¢ Valida el proyecto?

-
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Procedimiento 3: Actualizacién o generacion de la normatividad aplicable al Programa
RRAJA
Modalidad A: Actualizacion de documentos normativos a cargo de la DGAOPR para la
operacién del Programa RRAJA
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Si: Pasa a la actividad 17.
No: Continda procedimiento.
11 Remite comentarios u observaciones a la DR para su analisis
y modificacion del proyecto de actualizacion de la
normatividad.

PR 12 Recibe observaciones o comentarios y mediante correo
electronico, instruye a las JDOR A1y A2 para gue realicen las
modificaciones correspondientes en el proyecto de
actualizacion de la normatividad.

JDOR A1y A2 13 Reciben y revisan las observaciones o comentarios de la
DGAOPR, meodifican el proyecto de actualizacion de la
normatividad y lo envian nuevamente a través de correo
electronico a la DR.

DR 14 Recibe el proyecto de actualizacién de la normatividad, y lo
revisa.
¢Valida el proyecto de actualizacion de la normatividad
modificado?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 13.

15 Envia mediante correo electrénico a la DGAOPR, el proyecto
de actualizacion de la normatividad para su validacion y
autorizacion.

DGAOPR 16 Recibe proyecto de actualizacion de la normatividad, lo revisa.
¢Valida el proyecto de actualizacion de la normatividad
modificado?

Si; Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 14.

17 Instruye a la DR para que gestione la aprobacion del proyecto
de actualizacién de la normatividad ante la Coordinacion
General de Oficinas de Representacion (CGOR) y la
Subprocuraduria General (SG) o en su caso, se turne a la
Unidad Administrativa (UA) correspondiente para su revisiéon
y comentarios, acompafiado del formato “Aprobacion del
documento normativo”.

DGAOPR /DR 18 Realizan las gestiones para la aprobacion del documento
normativo ante las dependencias correspondientes, envian
proyecto de actualizacién de la normatividad a CGOR y SG o

15J
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Procedimiento 3: Actuallzacwn o generaclon de Ia normatlwdad apllcable al Programa

'RRAJA

Modalidad A: Actualizacién de documentos normatl /oS a cargo de la DGAOPR para la

operacion del Programa RRAJA : .
RESPONSABLE e

ACTIVI DAD

en su caso, lo turnan a UA correspondlente Junto con eI
formato “Aprobacion del documento normativo”.
CGOR/SG/UA 19 Reciben proyecto de actualizacién de la normatividad, lo
revisan e informan a la DGAOPR lo conducente.

¢ Aprueban el proyecto?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 11.

DGAOPR 20 Recibe y firma los documentos gue contienen la normatividad
actualizada e instruye a la DR para gue gestione su difusion.
DR 21 Realiza las gestiones administrativas ante la CGOR con copia
a la SG para la difusién la normatividad actualizada e informa
a la DGAOPR.
DGACPR 22 Recibe copia del oficio a través del cual la CGOR realizo la

difusion entre las Oficinas de Representacion.

23 Instruye a la DR y a las JDOR A1y A2 para que implementen
la actualizacién de la normatividad, durante la operacién del
Programa RRAJA.

DR/ JDOR A1y A2 24 Implementan en conjunto, la actualizacién de la normatividad,
durante el seguimiento, control y supervision de las
actividades del Programa RRAJA.

60 dias para su atencion

' EL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 3: Actualizacion o generacidn de la normatividad aplicable al Programa RRAJA
Modalidad A: Actualizacién de documentos normativos a cargo de la DGAOPR para la operacién del Programa RRAJA

DGAOPR DR JDOR A1Y A2 CGOR/SG ! UA
INICIO
1 2 3
Instruye s |2 DR 2 realizar analisis Instruye s las JOOR A1 yA2a saland] T
pare detectar necesidades de identificar necesidades de bl e (I E e AL 8 SR
: T 7 actualizacién de ia normatividad.
actualizacién, actualizacion.
N Ardlizis de
5 v 4
Recibs ls(s) propuesti(s), la(s) Elaboran atenta nota para informar
revisa y, en sucasala(s) envia, - B0l lus necenidites de
actualizacion
Propuasta(s) de
[==] -
No
i Valida lajs)
propuesta(s)?
si
& 7
_ Definen ruta y elsbaran prayacto de
Salicita alas JDOR A1 y A2 ruta de X
alaboracion  actualizacion |— actualizacién de |z narmatividad, y [
la envian,
Proyacta da
achalizacian.
8
Ratibe el proyecta y la ravisa, <
Proyeclo de
actualizacién,
Ne
¢ Valida el
proy ecto?
10 9
Recibe el proyectay lorevisa.  [#——|  Enviaproyectaals DGAOPR
Proyects de Proyecta de
actualizacion. ‘actuslizacian
ZValida el
proyecta?
ﬁ
| 11 12 l 1
Recibe observacianes y Reclben observacionss y
Rermite slpenacinesy || comentaries. e instruye alas JOOR |——#{ comentarios, modifican o proy ecto
Al y A2a realizar modificaciones. v loenvian.
Obsarvacionss y Qkservaciones y
Lﬂj comentarias. Fioyecia: msdtcac,
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DGAOPR DR JDOR A1Y A2 CGOR/SG/UA
4
.| Recibe el proy ecto modificade y I
revisa.
Valida el
pray eclo
modificada?
18 15
Recibe el proyecto modificaday lo | | | Enviaproyectomodficadoale
revisa, DGACPR.
iValida el
proy ecto
madificada?
7
Instruy e ala DR a gestienar
aprobacian del proy ecte por la
CGOR, la SG y laUA (en sucasa).
Prayecto y formato
“Aprebacidn [
v 8 9
Realizan gestiones para |a aprobacién del proyecte por las dependencias .| Reciben el proyecto, lorevisan e
carrespondientes. ol informan a la DGAQPR.

Proyecto  formata
“Aprobacién [.J".

4

Proyecta de
actualizacidn.

LAprueban el
proy ecto?

i 20 21

Fimma documentos con
normatividad actualizads, instruyea [~
Iz DR & gestionar difusion.

Resliza las gestiones ante laCGOR
y la SG para la dif usidn de Iz

actualizacion.

Docfe) cf rermatividad Doc(s) &/ rarmativided
schalizada. a

]

22

Recibe copia del of icio de difusian
entre las Oficinas de
Representacion, por la CGOR.

Oficio de difisicn.

y 23

Instruye alaDR y las JDOR,
[ ian en

operacion del Programa RRAJA l

Hermatvided RRAJA 24
achelizada

Implementan la actualizacion dé la normatividad en operacién del Programa RRAJA

Nermatividad RRAJA
actielizada,

v
FIN
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ii. Modalidad B: Participacion en la actualizacién
interinstitucional de la normatividad agraria vigente

Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades para la participacion de la Direccién General de Apoyo al
Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR) en la actualizacion de la normatividad
aplicable al Programa RRAJA en la Coordinacion Operativa Nacional (CON).

Normas de operacion

1.

El presente procedimiento es de aplicaciéon general, se circunscribe en el marco juridico
del Programa RRAJA y en las atribuciones de la DGAOPR establecidas en el articulo 23
fraccion Il del Reglamente Interior de la Procuraduria Agraria (PA), publicado el 21 de
septiembre de 2020 en el Diario Oficial de la Federacion.

La persona titular de la DGAOPR establece y/o participa en la actualizacién de la
normatividad, en beneficio de la PA y también para el desarrollo de los objetivos del
Programa RRAJA.

La Direccién de Regularizacion (DR) coordina las acciones para detectar y proponer a la
DGAOPR, la elaboracion y actualizacion de la normatividad aplicable al Programa RRAJA.

Las Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizacién (JDOR) A1 y A2 implementan
acciones para detectar las necesidades de actualizacién de la normatividad aplicable al
Programa RRAJA a partir de los resultados obtenidos del seguimiento, control y
supervision de las actividades del programa y elaboran las propuestas de normatividad.

Durante el proceso de actualizacién de la normatividad, se debe verificar que no
contravenga a las atribuciones de PA o de la DGAOPR establecidas en el Reglamento
Interior de la PA o las disposiciones aplicables al Programa RRAJA.

Durante el proceso de revision del proyecto de actualizacién de la normatividad, se debera
solicitar la opinion juridica a la Direccién General Juridica y de Representacién Agraria
(DGJYRA), de conformidad con lo sefialado en el articulo 20 fraccién Xl del Reglamento
Interior de la PA.

Una vez que el proyecto de actualizacion de la normatividad haya sido aprobado por la

persona titular de la Procuraduria Agraria, se debera remitir a los integrantes de la
Coordinacién Operativa Nacional (CON) para su integracion en el documento normativo.

El presente procedimiento, aplica cuando es necesaria la actualizacién por modificaciones

establecida, con el fin de que permanezca vigente.

en la ejecucién de los procesos u otro(s) aspecto(s) que impactan en la normatividad\jL
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Descripcion narrativa del procedimiento

RRAJA

mg raria vigente

Procedimiento 3: Actuallzacmn 0 generacién de Ia normatividad aplicable al Programa

Modalidad B: Partlmpamon en la actuallzacmn mterlnstitumonai cle la normatlwdad

RESPONSABLE”

TNo. |

o ACTIVIDAD

DGAOPR

Instruye de manera verbal 0 por correo electronlco ala
Direccion de Regularizacion (DR), identifigue las
necesidades de actualizacion de la normatividad aplicable
para la operacion del Programa RRAJA de acuerdo con el
ambito de competencia de la PA.

DR

Recibe instruccion y notifica mediante correo electrénico a
las Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizacion
(JDOR) A1y A2, para que identifiqguen las necesidades de
actualizacion de la normatividad para la operacion del
Programa RRAJA.

JDOR A1y A2

Recibe instruccion e identifican las necesidades de
actualizacion de la normatividad aplicable para la operacion
del Programa RRAJA.

Informan a la DR sobre la propuesta de necesidades de
actualizacion identificadas, mediante nota.

DR

Recibe y revisa la propuesta de necesidades de
actualizacion.

¢ Valida la propuesta?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

Informa a la DGAOPR mediante tarjeta informativa, sobre
las necesidades de actualizaciéon de la normatividad
aplicable al Programa RRAJA.

DGAOPR

Recibe tarjeta informativa, revisa la propuesta de
necesidades de actualizacion de la normatividad.

¢ Valida las necesidades de actualizacion?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 5.

Gestiona una reunién con las Direcciones Generales del
RAN para que se analice la necesidad de actualizacion de
la normatividad y se presenta(n) la(s) propuesta(s) de
necesidades de actualizacion.

Aprueba en conjunto con las Direcciones Generales del
RAN, que se actualice la normatividad, se revisa en
conjunto la propuesta de necesidades de actualizacion de |’

) % 50
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Procedimiento 3: Actualizacion o generacion de Ila normatividad aplicable al Programa
RRAJA
Modalidad B: Participacién en la actualizacion interinstitucional de la normatividad
agraria vigente
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
la normatividad (competencia de la Procuraduria Agraria),
se establecen acuerdos y fechas compromiso.

10 Sostiene reunién de trabajo con la DR y a las JDOR A1y
A2, con base en los acuerdos de la CON, para abordar los
acuerdos generados en reunién con la CON y establecer
acciones para el cumplimiento de estos.

DGAOPR /DR /JDOR 11 Definen en conjunto, acciones y fechas compromiso para la
Aly A2 generacion de las propuestas de actualizacion de la
normatividad.

DGAOPR 12 Instruye a la DR para que coordine la realizacién de las
acciones definidas en reunion de trabajo y el cumplimiento
de las fechas compromise.

DR 13 Instruye a las JDOR A1 y A2 para que elaboren las
propuestas de actualizacién de la normatividad.

JDOR A1y A2 14 Elaboran en conjunto, propuesta de actualizacion de la

normatividad, y lo envian mediante correo electronico a la
DR para su revision, modificacién y validacién.

DR 15 Recibe propuesta de actualizaciéon de la normatividad, lo
revisa y/o modifica.
;Valida la propuesta?
Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 14.

16 Envia propuesta de actualizacion de la normatividad
mediante correo electronico a la DGAOPR para su revision
y autorizacion.

DGAOPR 17 Recibe propuesta de actualizacion de la normatividad, lo
revisa.
¢, Valida y autoriza |la propuesta?

Si: Pasa a la actividad 24.
No: Continda procedimiento.

18 Remite comentarios y observaciones para su analisis y
solicita la modificacién de la propuesta de actualizacion de
la normatividad a la DR.

DR 19 Recibe comentarios y observaciones, los revisa y analiza,
emite por correo electronico instrucciones a las JDOR A1y

A2 para su atencion y modificacion correspondiente.
JDOR A1y A2 20 Revisan los comentarios y observaciones de la DGAOPR y
DR, modifican la propuesta de actualizacion de |la
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Procedimiento 3: Actualizamon o generacion de ia normatividad apllcable al Programa
RRAJA
Modalidad B: Partlmpacmn en la actuallzaclon mtennstitucuonal de la normatlwdad
_grana vigente i
- RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
normatividad actuahzado y envian Ia propuesta a traves de
correo electrénico a la DR.
DR 21 Recibe la propuesta de actualizacién de la normatividad, lo
revisa y propone cambios.
;Valida la modificacion de la normatividad?
Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 20.

22 Envia mediante correo electronico a la DGAOPR, la
propuesta de actualizacion de la normatividad para su
validacion.

DGAOPR 23 Recibe la propuesta de la normatividad, la revisa y propone
cambios.
¢ Valida la propuesta?
Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 21.

24 Envia mediante correo electronico a las personas
integrantes de la CON, la propuesta de actualizacion de la
normatividad para su revision, enviando copia de
conocimiento a la DR.

Nota: Las personas integrantes de la CON reciben y
revisan la propuesta de actualizacién de la normatividad y
envian mediante correo electrénico a la DGAOPR y DR, los
resultados de su revision.
DGAOPR /DR 25 Reciben de la CON, mediante correo electronico, la revision
de la propuesta de actualizacién de la normatividad.
DGAOPR 26 Remite la propuesta de actualizacién de la normatividad a
través de oficio a la DGJYRA, para opinion juridica; y a la
SG, para su autorizacién.

27 ¢.Se recibieron comentarios u observaciones por parte de
la DGJYRA o la SG?

Si: Regresa a la actividad 18.
No: Contintia procedimiento.

28 Envia por oficio y correo electrénico, la normatividad
actualizada a la CON vy turna copia de conocimiento a la {7 -
DR.

#I
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RRAJA

agraria vigente

Procedimiento 3: Actualizacion o generacion de la normatividad aplicable al Programa

Modalidad B: Participacion en la actualizacién interinstitucional de la normatividad

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

DR

29

Recibe copia de conocimiento, comparte e instruye a las
JDOR A1y A2 para que den seguimiento de la publicacion
en los medios oficiales (DOF, paginas institucionales, entre
otras) del documento con la normatividad actualizada.

JDOR A1y A2

30

Reciben y dan seguimiento a la publicacién del documento
con la normatividad actualizada, y cuando se publique, lo
comunican a la DGAOPR y DR para su conocimiento.

31

Implementan la normatividad actualizada durante el
seguimiento, control y supervision de las actividades del
Programa RRAJA.

365 dias para su atencién

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

Procedimiento 3: Actualizacidn o generacidn de la normatividad aplicable al Programa RRAJA
Modalidad B: Participacion en la actualizacién interinstitucional de la normatividad agraria vigente

DGAOPR DR JDOR A1 Y A2
1 2 3
Instruyeala DR identificar Instruyeafes JOOR A1 y A2

; 5 Idenifican s necesidsd de
necesidades de actualizacion enla | identificar necesidades de —1—{ bR 2
normatividad aplicable 2 RRAJA actualizacion. BetERRmOTAR. B a TNt e,

\dentificacidn do
Gorren electranica, L_mﬁj
4

h 4

A

Informan ala OR sobre las

p| Reche s propussia, ls 1evisay.en g L | negesidades de actualizacidn
A identificadas.
Propuesta de
== | =

No

¢ Valida la
propuasta?

si
7 &
h 4
Informa 2 la DGAOPR, sobre las
Recibe la propuesta y la revisa. [ necesidades de actualizacion
identificadas.

Propuesta de Tarjeta rfarmativa con
actuslizacién, propusst,

LValida Js
propuesta?

Gestiona una reunion con la GON
para analizar la necesidad de
sctuslizacién y participa en esta.

.

Revisay aprusba junto con el RAN,
Ia propuesta de aclualizacién,
establecen acuerdos y fechas.

Propussia ds
actumitzacién.

0

Bostiene reunion de trabajo conla
DRy las JDOR At y AZ.

l 1

Definenen conjunta acciones y fachas compromise para Iz de de ian de Ia normatividad. —

e ——
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DGAOPR DR JDOR A1Y A2
12 13 14
insryeainOR coodmarsocores || o} "RESSRENAN L L scaiton st enemaiead.y 4
. actualizacién de lanarmatividad, lo envianala DR
+ 15
Recibe |a propuesta de
actualizacion y larevisa.
schuslizacion,
b
No
L \alida la
propussta?
7 1%
Recibe la prapuesta de lg—|—| Enviala propuesta de actualizacian
actualizacién y larevisa & la DGAOFR
actualizacicn sctualizasien.
iValida la
propuesta?
19 20
Remite camentarios y Recibe los comentarios y Revisan comentarios y
cbservaciones, y salicita ohserv aciones, instruy & & las JOOR  |— ohservaciones, modifican la le—
modificaciones ala DR. A1y A2 modificar la propuesta. propuesta de actualizacion
Comentarios y Comentarios ¥ Propuesta de
obseruaciones cservaciones. =ctualizacin
21
Recibe |a propuesta de
actualizacién de lanormatividad, la [«
revisay propone cambios.
Propuesta de
actializacion
No
L Valida la
propuesta?
si
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DGAOPR DR JDOR A1Y A2
23 22
Recibe | <
acuslacion 4t lapormatidad, fa | EnvIaiapmpuests de sctuszacien
revisay propons cambios. ]
Propuesta de
actual|zacion
£ Valida ia
propuesta?
E 24
Envia propuesta de actualizacién de
la nermatividad a la CON, con copia
ala DR.
sctualizacidn.
v 25
Reciben |a revisién de la actualizacién de lz normatividad, por parte de la CON.
de actualizacion,
26
Remite a propuesta de
sctualizacion de lanormatividad a la
DGYRAy ala 8G.
Acwalizacion de la
narmatividad.
27
', Hay comentarios
u observaciones
dela DGYRAola
567
28 28 aa
Envialaactualizacidn de la Recibe copia, comparte e instruye a Dan seguimiento ala publicacién, y
normatividad a la CON y tumacopia  |— las JOOR A1 y A2 a dar —# comunican de estaala DGACQPR y
alaDR segulmiento a suU publicacian. laDR.
Nermativided Nermatividad M
achuslizads, actuslizada setualizacién,
| 31
Implementan |a normatividad
actualizada en las actlvidades del
Programa RRAJA.
Seguimlerto, cortrel y
superision RRAJA.
FIN
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Formatos
Formato “Aprobacion del documento normativo”
Aprobacién del documento normativo
El presente documento normativo es de aplicacion 1 , con fecha de
P p

actualizacion.

La revision técnica del presente documento normativo estuvo a cargo de
2

Elaborado por 3
General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural.

El presente documento normativo quedara bajo el resguardo de 4

y autorizado por la Direccién

su consulta.
Elaboré Reviso y valido Autorizo
Nombre, cargo y Nombre, cargo y Nembre, cargo y
firma firma firma
Version: 5

para

.M
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Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE SENALAR ; i

i [ Si es general u obligatorio y quienes deben implementar el documento
normativo para el desempefio de sus funciones.

2 El nombre del drea bajo la cual se llevd a cabo la revision del documento
normativo.

3. El nombre del area que elaboré la propuesta de proyecto documento
normativo.

4, El nombre del expediente o carpeta en la que se resguarda el documento
en su versién original con firmas autégrafas para su consulta.

5. El nimero en que queda el documento derivado de las modificaciones que

se van haciendo. Ejemplo: 1.0, 1.1, .2, 2.0, etc.

El segundo digito se modificard cuando los cambios en el documento
normativo fueron importantes, pero no debe considerarse como un
documento distinto.

Cuando se realice una maodificacién “mayor”, se indicara como 2.0, 3.0, etc.
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4. Supervision virtual e in situ de las actividades del Programa RRAJA

i. Modalidad A: Supervision virtual de los soportes
documentales de las actividades reportadas por las Oficinas
de Representacion de la Procuraduria Agraria

Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades para llevar a cabo la supervision virtual de los soportes documentales
de las actividades del Programa RRAJA, reportadas por el personal de las Oficinas de
Representacion a fin de verificar que cumplen con la normatividad aplicable.

Normas de operacion

1,

En cumplimiento con las disposiciones establecidas en el articulo 23 fracciones Il y VII del
Reglamento Interior de la PA, publicado el 21 de septiembre de 2020 en el Diario Oficial de la
Federacion, la Direccidon General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR)
tiene la atribucion de supervisar que las actividades reportadas por las Oficinas de
Representacién cumplan con las disposiciones juridicas aplicables al Programa RRAJA.

Anualmente la DGAOFPR elabora un programa de trabajo, en concordancia con la “Guia de
Supervisién virtual e in situ. Programa de Regularizacién y Registro de Actos Juridicos vy
Agrarios (RRAJA)” (en adelante, la Guia), donde se establece la cantidad de supervisiones
virtuales que se realizaran en el ejercicio fiscal, y su calendarizacion.

La DGAOPR emitird anualmente el Programa Operativo Anual (POA) el cual sefala los
criterios de seguimiento del programa para consolidar el resultado de los indicadores, materia
de la supervision virtual.

El personal designado por la DGAOPR para llevar a cabo la supervision debera aplicar la Guia,
en la cual se establecen los criterios de supervision para cada uno de los indicadores del
programa a cargo de la PA y elaborar un informe de resultados en el que sefiale como minimo
lo siguiente:

— Principales inconsistencias u omisiones detectadas,
— Puntaje obtenido y clasificacion de cada actividad supervisada,
— Recomendaciones que permitan la mejora en la realizacion de actividades. (
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento 4: Supervisién virtual e in situ de las actividades del Programa RRAJA
Modalldad A: Supervisién virtual de los soportes documentales de las actividades
reportadas por las Oficinas de Representacmn de la Procuraduria Agraria

RESPONSABLE

- NO.

ACTIVIDAD

"DGAOPR

1

Instruye verbalmente O por correo electronlco a la
Direccién de Regularizacion (DR) para que coordine la
realizacién de las supervisiones virtuales de acuerdo con lo
establecido en el programa de trabajo.

DR

Instruye verbalmente o por correo electrénico a las
Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizacion
(JDOR) A1y A2 para que ejecuten el programa de trabajo
y su calendarizacién, en apego a lo establecido en la Guia.

JDOR A1y A2

Reciben instruccién y seleccionan aleatoriamente a las
Oficinas de Representaciéon que cuenten con actividades
contabilizadas en el ClIA en el periodo a supervisar, asi
como el porcentaje de actividades de acuerdo con lo
sefialado en el programa de trabajo y la Guia.

Nota: Esto se realiza considerando el reporte generado en
el moédulo operativo del programa RRAJA en el CIIA
denominado “Listado de avances por indicador estratégico
(RRAJAY".

Revisan conforme al programa de trabajo establecido, el
soporte documental de las actividades seleccionadas de
acuerdo con los criterios de supervision de la Guia.

Registran las observaciones en el formato “cédula de
supervision virtual” y obtienen los resultados del indicador
supervisado con base en la puntuacion establecida en la
Guia.

Formulan, con base en las observaciones registradas en el
formato “cédula de supervision virtual”, recomendaciones
gue permitan mejorar la realizacién de actividades por parte
de las Oficinas de Representacion.

Clasifican en concordancia con el puntaje de la supervision
virtual, obtenido en el indicador supervisado, el resultado
de acuerdo con lo que establece la Guia.

Elaboran informe de resultados obtenidos durante la
supervision virtual, asi como las propuestas de oficios a
través de los cuales se comunicaran los resultados a las
Oficinas de Representacion y a la Coordinacién General de
Oficinas de Representacién (CGOR).

Envian mediante atenta nota el informe de resultados y las

propuestas de oficios a la DR.
! 60
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Procedimiento 4: Supervision virtual e in situ de las actividades del Programa RRAJA
Modalidad A: Supervisiéon virtual de los soportes documentales de las actividades
reportadas por las Oficinas de Representacion de la Procuraduria Agraria
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
DR 10 Recibe y revisa el informe de resultados obtenidos en la
supervision virtual y las propuestas de oficios, y propone
cambios.
¢ Valida informe y propuestas?
Si: Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 8.
11 Envia mediante atenta nota el informe de resultados y las
propuestas de oficios a la DGAOPR.

DGAOPR 12 Recibe y revisa el informe de resultados obtenidos en la
supervision virtual y las propuestas de oficios, y propone
cambios.
¢Valida informe y propuestas?

Si: Continla procedimiento.
No: Regresa a la actividad 10.
13 Firma los oficios y los envia mediante correo electrénico a
las Oficinas de Representacion involucradas y a la CGOR,
y marca copia de conocimiento a la Subprocuraduria
General (SG) y a la DR.
DR 14 Recibe copia de conocimiento y la comparte con las JDOR
Aly A2.
DR /JDOR A1y A2 15 Integran en conjunto, copia del informe de resultados en el
expediente correspondiente a las supervisiones virtuales.
25 dias para su atencidn
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo
Procedimiento 4: Supervisidn virtual e in sifu de las actividades del Programa RRAJA
Modalidad A: Supervisién virtual de los soportes documentales de las actividades
reportadas por las Oficinas de Representacién de la PA

DGAOPR DR JDOR A1 Y A2
INICIO
1 2 3
Instruy e = las JDOR A1 y A2 Raciben instruccidn y seleccionan
Instniye sisDR Scoaritan p! cjecutar el programa de trabajo y su »| alestoriamente a las Oficinas de
E sles. calendario, en apego a la Guia. Representacion.
SN T 0y Programas ﬂ:ea -trsbsjo v F'rngramaG $ a_lraha]n v

b

Revisan el soporte documental de
las actividades seleccionadas.

Soporte documertal y
ula.

1

Registran observaciones en la
cédula y obtienen resultados dal
indicador supervisado.

Cédula de supervisisn
virlual y Guia.

b

Formulan recomendacianes.

Cédula de supervisién
virtual y Guia,

Clasifican el resultado, basado en el
puntaje obtenida.

Cédula da supervisién
virtual v Gula.

i

v

Elaboran informe de resultados y
i propuestas de oficios.

Informe de resultados )
propuestas de oficias,

10 - k)

Recibe informe y propuestas, las - Envianinfarmay prapuestas ala
revisa, y propone cambios. B DR.

informe da resultados |Atenta nota con infarme|
propuestas de oficios., v propuestas.

£Valida informe y
propuestas?

|
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DGAOFPR DR JDOR A1 Y A2
12 "
Recibe informe y propuestas, las o Envia informey propuestas ala
revisa, ¥y propone cambios. DGAOPR
propuestas de oficias. ¥ propuestas
&Valida informe y
propuestas?
14
Firma los oficios y los envia. bttt it B Hl
resullados, resultados.
15

las supervisiol

Integran en conjunto, copia del infoerme de resultados al expediente correspondiente a

nes virtuales

A
( FIN )
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ii. Modalidad B: Supervision in situ de los soportes
documentales de las actividades reportadas por las Oficinas
de Representacion de la Procuraduria Agraria

Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades para llevar a cabo la supervisién in situ de los soportes documentales
que obran en el expediente fisico en las Oficinas de Representacion o Residencias, concernientes
a las actividades del Programa RRAJA, a fin de verificar que cumplen con la normatividad
aplicable.

Normas de operacién

1. En cumplimiento con las disposiciones establecidas en el articulo 23 fracciones |, lll y VII
del Reglamento Interior de la PA, publicado el 21 de septiembre de 2020 en el Diario
Oficial de la Federacion, la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad
Rural (DGAOPR) tiene la atribucion de supervisar que las actividades reportadas por las
Oficinas de Representacién cumplan con las disposiciones juridicas aplicables al
Programa RRAJA.

2. Las supervisiones in situ se realizaran principalmente en aquellas Oficinas de
Representacién donde se identifiquen omisiones recurrentes a lo establecido en la
normatividad aplicable. Si derivado de las supervisiones in situ realizadas se considera
necesario, que se realicen recorridos en campo con el objetivo de constatar lo asentado
en los soportes documentales, la DGAOPR podré instruir, que se lleve a cabo dicha
actividad que estara sujeta a la disponibilidad de tiempo y recursos.

3. La supervisién in sifu se realizara en las instalaciones de la Residencia u Oficina de
Representacion a la que estén asignados los nicleos agrarios seleccionados, a partir de
las incidencias o deficiencias identificadas por la DGAOPR a los indicadores del programa,
reportados y contabilizados durante el presente ejercicio fiscal o ejercicios anteriores.

4. Durante la supervisién in sifu, se pondra especial énfasis en la integracion del soporte
documental, y su resguardo, toda vez que los documentos generados durante el programa
RRAJA deben estar debidamente resguardados por las Oficinas de Representacion en
las entidades federativas y deben estar disponibles, y seran solicitados los expedientes
fisicos seleccionados al iniciar la supervision in situ.

5. Anualmente la DGAOPR elabora un programa de trabajo, en concordancia con la “Guia
de Supervisién virtual e in situ. Programa de Regularizacién y Registro de Actos Juridicos
y Agrarios (RRAJA)" (en adelante, la Guia), donde se establece la cantidad de
supervisiones in situ que se realizaran en el ejercicio fiscal, los estados que se planea
supervisar (sujeto a cambios por situaciones excepcionales) y su calendarizacion.
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6. La DGAOPR emitira anualmente el Programa Operativo Anual (POA), el cual sefiala los
criterios de seguimiento del programa para consolidar el resultado de los indicadores,
materia de la supervision in situ.

7. El personal designado para llevar a cabo la supervision debera aplicar la Guia, en la cual
se establecen los criterios de supervisién para cada uno de los indicadores del programa
a cargo de la PA y elaborar un informe de resultados en el que sefiale como minimo lo

siguiente:

— Principales inconsistencias u omisiones detectadas,
— Puntaje obtenido y clasificacion de cada actividad supervisada,
— Recomendaciones que permitan la mejora en la realizacion de actividades.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento 4: Supervision virtual e in situ de las actividades del Programa RRAJA
Modalidad B: Supervision in situ de los soportes documentales de las actividades
reportadas por las Oficinas de Representacion de la Procuraduria Agraria
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
DGAOPR 1 Instruye, verbalmente o por correo electrénico, a la
Direccion de Regularizacion (DR) para que coordine [a
realizacion de las supervisiones in sty de acuerdo con lo
establecido en el programa de frabajo.
DR 2 Instruye verbalmente o por correo electronico a las
Jefaturas de Desarrollo Operative de Regularizacion
(JDOR) A1y A2 para que ejecuten el programa de trabajo
y su calendarizacion, en apego a lo establecido en la Guia.
JDOR A1y A2 3 Identifican los expedientes y actividades que se proponen
para ser supervisados conforme al plan de trabajo y
atendiendo a lo sefialado en la Guia.
4 Envian a la DR, la propuesta de expedientes y actividades
gue seran supervisados in sifu.
DR 5 Recibe y revisa la propuesta de expedientes y actividades, |
y la modifica, en su caso.
¢ Valida la propuesta?
Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.
6 Envia ala DGAOPR la propuesta expedientes y actividades
gue seran supervisados in sifu.
DGAOPR 7 Recibe y revisa la propuesta de expedientes y actividades,
y la modifica, en su caso.
:Valida la propuesta?
Si: Continda procedimiento.
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Procedimiento 4: Supervision virtual e in sifu de las actividades del Programa RRAJA
Modalidad B: Supervision in situ de los soportes documentales de las actividades
reportadas por las Oficinas de Representaclon de la Procuraduria Agraria

RESPONSABLE

NO.

ACTIVI DAD

No Regresa a la actlwdad 5.

Notifica mediante correo electronico a la Oficina de
Representacion, con copia a la CGOR, el nombre del
personal designado y la fecha para llevar a cabo la
supervision in situ, instruye y acomparia a la DR y a las
JDOR A1 y A2 para que, gestionen la comision
correspondiente.

DGAOPR /DR / JDOR
Aly A2

Gestionan en coordinacién ante la Subprocuraduria
General, la Secretaria General y la Direccion de Recursos
Financieros de la PA, la comisién, para realizar la
supervision in situ en la fecha programada.

JDOR ATy A2

10

Realizan el traslado a la Oficina de Representaciéon o
Residencia y comunican al personal designado por la
Oficina de Representacion para atender la supervisién in
situ, el nombre de los nlcleos agrarios que seran
supervisados y solicitan el soporte documental que obra en
el expediente fisico.

11

Revisan que los expedientes fisicos de los nlicleos agrarios
seleccionados cumplan con los criterios de supervision de
acuerdo con la Guia y con el formato “cédula de supervision
in situ”.

12

Programan vy realizan recorrido de campo (si esta

considerado en el plan de trabajo) a fin de constatar lo |7 i

asentado en el soporte documental del expediente |/
supervisado.

13

Registran las observaciones en el formato “cédula de
supervision in situ” y obtienen los resultados de cada
indicador supervisado con base en la puntuacién
establecida en la Guia.

14

Realizan una reunién de trabajo para comunicar los
resultados preliminares de la supervisién in situ, y la
documentan levantando una minuta de la reunion, firmada
por duplicado por los asistentes.

15

Entregan un original de la minuta de la reunién firmada y
devuelven los expedientes fisicos solicitados, para su
resguardo por la Oficina de Representacién o Residencia.

16

Dan por concluida la supervision in situ y regresan a las
oficinas centrales.

17

Elaboran informe de resultados obtenidos durante la
supervision in situ, incluyendo la sumatoria del puntaje
obtenido en los indicadores supervisados, y su clasificacion
conforme a la Gufa, asi como las propuestas de oficios a
través de los cuales se comunicaran los resultados a las
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Procedimiento 4: Supervision virtual e in situ de las actividades del Programa RRAJA
Modalidad B: Supervision in situ de los soportes documentales de las actividades
reportadas por las Oficinas de Representacién de la Procuraduria Agraria
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Oficinas de Representacion y Coordinacion General de
Oficinas de Representacion (CGOR).
18 Envian mediante atenta nota el informe de resultados y las
propuestas de oficios a la DR.

DR 19 Recibe y revisa el informe de resultados obtenidos en la
supervision in situ y las propuestas de oficios, y propone
cambios.
¢ Valida informe y propuestas?

Si: Continla procedimiento.
No: Regresa a la actividad 17.

20 Envia mediante atenta nota el informe de resultados y las
propuestas de oficios a la DGAOPR.

DGAOPR 21 Recibe y revisa el informe de resultados obtenidos en la
supervision in situ y las propuestas de oficios, y propone
cambios.
¢ Valida informe y propuestas?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 19

22 Firma los oficios y los envia mediante correo electrénico a
las Oficinas de Representacion involucradas y a la CGOR,
y marca copia de conocimiento a la Subprocuraduria
General (SG), ala CGOR y a la DR.

DR 23 Recibe copia de conocimiento y la comparte con las JDOR
Aly A2.

DR/ JDOR A1y A2 24 Integran en coordinacion, copia del informe de resultados
en el expediente correspondiente a las supervisiones in
situ.

30 dias para su atencion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 4: Supervision virtual e in situ de las actividades del Programa RRAJA
Modalidad B: Supervisién in situ de los soportes documentales de las actividades

reportadas por las Oficinas de Representacién de la PA

DGAOPR

DR

JDOR A1 Y A2

Instruy e a la DR a coordinar

supervisiones virtuales.

Instruy e a2 las JDOR A1 y AZ

Identifican los expedientes y
actividades que se proponen para  f-g—

ejecutar el programa de trabajo y su
calendario, en apege a la Guia.

ser supervisadas.

Programa de trabajo.

Programa de trebsjo
Guta.

Propuests de
expedientes y act.

Racibe propuesta, la revisa, y

Envian propuesta a2 la DR.

A

propone cambios.

Propuesta de
expedientes y act

|

& Valida la

Propuesta da
expedientes y act.

propuesta?

Recibe propuesta, la revisa, y
propeone camhbios.

A

Envia propuestaa la DGAOPR.

Propuesta de
expedientes y act.

sValida la
propuesta?

Notifica por correo a la Oficina de
Representacién, instruyeala DRy
alas JDOR A1 y A2 gestionar
camisién.

!

Propuesta da
expedientes y act.

Gestionan en coordinacion, |a comisién ante las dependencias correspondientes.

Formatos de gestidn
de la comisi

l .

Realizan traslado a la
Representacion o Residencia,
solicitan expedientes.

Expediertas fisicos.

Revisan cumplimienta de eriterias
de los expedientes fisicos.

jertes, Guia y
cédula de supervisian.

iz

Realizan recorrida de campo (sise
programo) y regresana la
Representacion o Residencia.

Cédula de supervisién
in situ,

13 ~

Registran observacicnes en cédula ]
de supervisién jn situ, obtienen
resultados por indicador.

Cédula de supervision
in st y Guia.
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DGAOPR DR JDOR A1 Y A2
12

Registran observacicnes en cédula
de supervision in situ, obtienen
resultadas paor indicador.

Ceédula de supervision

inshu y Guia,

Realizan reunidon de trabajo,
comunican los resultades
preliminares, levantan minuta,

Minuta de reunian por
duplicada.

A

Entregan original de la minuta y
devuelven expedientes salicitados.

Minuta de reunién y
entes.

y 16

Dan por conclulda la supervision in
situ, regresan a oficinas centrales.

l 17

Elaboran informe de resultados,
incluy endo puntaje y clasificacian, y -l
propuestas de oficio respectivas,

Informe de resultados v,
propuestas de oflcios.

13

= Recibe informe y propuestas, las i Envianinfarmey propuestas, ala
revisa, y propone cambios.

informe de resultados |
propuestas de oficios.

Atenta nota con informe|

v propusstas,

i Valida Informey
propuestas?

21 20

Recibe infoerme y propuestas, las < Enviainforme y propuestas, ala
revisa, y propone cambios. DGAOPR

informe de resultados
propuestas de oficios.

|Atenta nota con infarme|

v propuestas.

LValida informe y
propuestas?

22 z3

Recibe copia de conocimientoy la \
comparie con las JDOR A1 y A2.

Firma los oficlos ¥ los envla. =

Oficles can Informe de

Oficios con infarme de '
resultados.

resuliados.

Integran en coordinacion, el expediente correspondients alas supervisiones in situ

Expediente,
FIN
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Formatos e Instructivos
Formato “Cédula de supervision virtual”
CEDULA DE SUPERVISION VIRTUAL
ACTIVIDAD SUPERVISADA: 1
Datos generales del nicleo agraric. Fecha
Estado: 2 Primera Conwocataria| I
Municipio: 2 No Verificativo T
Nicleo Agrario: 3 Segunda Canvocatoria i
Tipo: 4 Asamblea 7
Modalidad: 5 Padron enviade 8
Consecutivo: 6

NTEGRACION DOCUMEN
HOGUMENTALES

EN EL SUI VERSUS SOPORTE
Dis i
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Instructivo de llenado

REFERENCIA

DEBE SENALAR

1;

Nombre de la actividad que se supervisara, de acuerdo con los indicadores
descritos en la MIR.

Ubicacion del nticleo agrario en el cual se supervisara la actividad.

Nombre del ndcleo agrario en el cual se supervisara la actividad.

Si se trata de un ejido o comunidad.

Modalidad por regularizar (suplemento, complemento, etc.).

Numero asignado por el CIIA para la identificacién del nicleo agrario.

Fechas en las que se realizaron la actividad a supervisar

Fecha en la que fue emitido el padrén de ejidatarios por el RAN.

@ eN M 0N

Indicador del valor que se supervisara sobre el cual se fundamenta el
puntaje obtenido.

Dato numérico que se asigna a cada uno de los criterios supervisados para
determinar el resultado.

11.

Valores obtenidos en cada uno de los criterios.

12.

Apartado en el que se pueden hacer las aclaraciones que se consideren
necesarias para fundamentar el resultado obtenido en el criterio
supervisado.

13.

Sumatoria total de los valores de los criterios supervisados.

14.

Categoria que se asignara de acuerdo con lo sefialado en la Guia.

15.

Apartado en el que se pueden sefialar las recomendaciones generales que
se consideren necesarias para mejorar las actividades de las Oficinas de
Representacion y que brinda el fundamento del resultado obtenido al
concluir la supervision.
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Datos generales del nicleo agrario. Fecha

Estado: 1 Supervision entrada 7

Municiplo: 2 Supervision salida 8

Nicleo Agrario: 3 Visita de campo 9
Tipo: 4
Modalidad: 5
Consecutivo: 6

ESTATUSDEL o

EXPEDIENTE -

El expediente se ancuentra disponible para consulta. 13 14 18 16

Existe una Integracién documental del expediente
respecto al avance operativo del nucleo agrario en el
marco del programa.

El expediente estd en orden conforme al avance
operativo.

Los documentos que se integran se encuentran
firmados y selladas,

El expediente estd en adecuado estade de
canservacion.

| OBSERVACIONESDEL
- CRTERID

CASPECTOS s e e s o

El pérsonat del Registra Agrario Nacional se
encontraba presente en la Asamblea de Presentacion 13 14 15 16
de Planas.

El Fedatario publico asistio a la ADDAT y protocalizd
el acta de asamblea,

Se cumplid la normatividad aplicable referente a la
asignacién de tierras parceladas, de uso comun y de
asentamiento humano,

Se atendié el contenido en |as opiniones técnicas y/o
dictdmenes requerldos para la regularizacién.

Se usé el padrén de ejidatarios o comuneros
actualizado,

Los Organos de Representacién y Vigilancia se
encontraban vigentes e inscritos, previe a la
celebracion de asambleas.

Se verificé el guorum legal requerido para la
realizacién de las asambleas.

Se cumplié con la temporalidad de las convocatorias y
celebracion de asambleas.
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La efaboracion de los "Diagnosticos” y “Solicitudes y
diagnésticos de incorporacién” se realizé en apego a
las condiciones que imperan en el nucleo agrario.

Hay cumplimienta de la establecido en Comunicada
Conjunto emitido porla CON autorizando la
incorparacién del nicleo agrario al programa.

Las planas fueran exhibidos previa a la Asambles de
Presentacién de Planos y/o existe |a constancia de
exhibicién de planos.

Se levantd [a minuta de correcciones con las
observaciones realizadas en |a exhibicién de planos,

Se cuenta con las constancias de conformidad de
linderos y/o de inexistencia de juicios agrarios,

Hay cumplimiento de los objetivos planteados en cada
etapa del procedimiento general operativa en gue
interviene la Procuraduria Agraria.

Se realizéd |a actualizacidn del padrén de ejidatarios o
comuneros previo a [a ADDAT.

Se realizo el reconocimiento de sujetos de derecho
previo a la ADDAT.

OBSERVACIONES DEL
CRITERIO

ACOMPANAMIENTO Y AS

AL

AGRARID

_ OBSERVAGIONES ESPECIFICAS

ASPECTOS

Se expuso a la asamblea la normatividad aplicable para
la reqularizacion de las tierras del nucleo agrario

17

Se realizo una sensibilizacién respecto a los beneficios,
cond|ciones y caracteristicas del programa en la
Asamblea de Incorporacion y Anuencia,

Se informé al niclec agrario de |o establecido en el
Comunicada Canjunto de la CON que autariza su
incorperacién al programa.

Se informa al ndcleo agrario de |as condiclonantes y
requerimientos especificos que deben cumplir para el
desarrollo de las actividades del programa; incluyendo
lan idad de contar con técnicas emitidas
por otras autoridades competentes.

Se capacité a la comision auxiliar o vecinal.

Se otorgd informacion al nucleo agrario respecto al
avance que se tiene en el desarrallo de |as etapas
operativas del programa.

OBSERVACIONES DEL
CRITERIO

5. REGISTRO DELAS ACTIMDADES, EN EL 501

o

N-A

ASPECTOS

Serealizd el registro de actividades operativas en
apego a lo establecido en el soporte documental.

Sellevé a cabo la validacian de las actividades, por
parte de la Oficina de Representacion o Residencia.

OBSERVACIONES DEL
CRITERIO
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Instructivo de llenado

REFERENCIA

DEBE SENALAR

Entidad federativa en la que se ubica el nlcleo agrario a supervisar.

Municipio en el que se ubica el nicleo agrario a supervisar.

Nombre del nucleo agrario en el cual se supervisara la actividad.

Sefialar si se frata de un ejido o comunidad.

Sefalar la modalidad a regularizar (suplemento, complemento, etc.).

Numero asignado por el ClIA para la identificacién del nicleo agrario.

Fecha de inicio de la supervision in situ.

Fecha de término de la supervision in situ.

©0ND O R GN =

Fecha de la visita de campo, realizada como parte de la supervision in
situ, dependera de si se considerd en el programa de trabajo.

Generalidades del expediente a revisar, incluyendo etapas,
observaciones y caracteristicas especiales.

1.

Rubros por supervisar de cada expediente fisico, pueden ser un
maximo de 7, dependiendo del caso.

12.

Puntos especificos por supervisar de cada expediente fisico.

13.

Si se cumplié con el aspecto por supervisar (se marca con una X).

14.

No se cumplio con el aspecto por supervisar (se marca con una X).

15.

No aplica este aspecto por supervisar (se marca con una X).

16.

Puntaje gue se resta del maximo que se puede obtener por criterio.

17.

Apartado en el que se pueden hacer las aclaraciones que se consideren
necesarias para fundamentar el resultado obtenido en el aspecto
supervisado.

18.

Apartado en el que se pueden hacer las aclaraciones que se consideren
necesarias para fundamentar el resultado obtenido en el criterio
supervisado.

19.

Apartado en el que se pueden hacer las aclaraciones que se consideren
necesarias para fundamentar el resultado obtenido en el recorrido de
campo, en caso de llevarse a cabo.

20.

Apartado en el que se pueden hacer observaciones acerca de la
disposicion presentada en las Oficinas de Representacién o
Residencias, para coadyuvar en la realizacién de la supervision in situ.

21.

Sumatoria total de los valores de los criterios supervisados.

22,

Categoria gue se asignara de acuerdo con lo sefialado en la Guia.

23.

Apartado en el que se pueden sefialar las recomendaciones generales
que se consideren necesarias para mejorar las actividades de las
Oficinas de Representacién, y que brinda el fundamento del resultado

obtenido al concluir la supervision.
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5. Seguimiento operativo del Programa RRAJA

Objetivo del procedimiento

Lievar a cabo el seguimiento a cada una de las actividades programadas en el marco del
Programa de Regularizacion y Registro de Actos Juridicos Agrarios (RRAJA) con el propésito de
verificar que cumplen con la integracion documental y el registro en el Centro de Innovacion e
Informacién Agraria (ClIA) segun los criterios establecidos en el Programa Operativo Anual

(POA).

Normas de operacion

1.

Este procedimiento se regird por los Lineamientos para la operacion del Programa de
Regularizacion y Registro de Actos Juridicos Agrarios, expedidos el 18 de diciembre de
2019 por la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano
(SEDATU), y por el Manual de Operacién del Programa Regularizacion y Registro de
Actos Juridicos Agrarios, publicado en diciembre de 2022, y los criterios para el POA.

El seguimiento operativo del Programa RRAJA se realizard a cada una de las
actividades de los nticleos agrarios programados por acuerdo entre las Coordinaciones
Operativas Estatales (COE) y la Coordinacion Operativa Nacional (CON) del Programa
RRAJA.

La Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR), por
parte de la Procuraduria Agraria, es la responsable de participar en las reuniones CON-
COE y designa al personal de la Direccion de Regularizacién (DR) para el seguimiento
operativo del programa RRAJA.

Para tales efectos, la Jefatura de Departamento de Seguimiento Operativo de /

Regularizacion (JDSOR) debe registrar el avance en el formato de “instrumento de
control y seguimiento”, la calendarizacion de actividades realizadas durante las
reuniones CON-COE, base para el seguimiento operativo. Se debera actualizar
diariamente en el formato de “instrumento de control y seguimiento”, en funcién de la
reprogramacion o la suspension de actividades en los nicleos agrarios incorporados al
programa, asi como la programacién de actividades realizadas durante reuniones CON-
COE. Dicha sistematizacién y sus actualizaciones seran verificadas por las Jefaturas de
Desarrollo Operativo de Regularizaciéon A1 y A2 (JDOR) e informadas ala DR y a la
DGAQOPR.

Las Oficinas de Representacion de la Procuraduria Agraria ejecutan las actividades del
Programa RRAJA, en coordinacién con los nucleos agrarios y el personal del Registro
Agrario Nacional; segun la programacion establecida. En virtud de ello, las Oficinas de
Representacién deberan informar oportunamente a la DGAOPR vy a la CON sobre la
realizacién, suspension, o desfases en la realizacién de actividades del programa,

< =
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10.

11.

12.

(s

adjuntando el soporte documental correspondiente; para ello deberan atender lo
sefialado en el POA en lo que respecta a la integracién y envio del soporte documental.

Las Oficinas de Representacion deben integrar y resguardar los expedientes con los
soportes documentales de las actividades realizadas en el marco del Programa RRAJA.

La JDSOR debera verificar diariamente la cuenta de correo electrénica asignada en la
DGAOPR, para la recepcién de informacién y soportes documentales que las Oficinas
de Representacion remitan a la DGAOPR.

La JDSOR clasifica y sistematiza la informaciéon remitida por las Oficinas de
Representacion en el marco del Programa RRAJA.

Las personas titulares de las Oficinas de Representacion de la Procuraduria Agraria
deberan designar a una persona como enlace operativo para el seguimiento de las
actividades del Programa RRAJA; con el fin de que las JDOR A1y A2 y la JDSOR
puedan tener comunicacién y solicitar el envio de informacién y/o soportes
documentales.

La realizacion de las actividades del Programa RRAJA debe ser registrada y validada
por las Oficinas de Representacion, en el médulo operativo del Programa RRAJA del
ClIA, segtn lo establecido en el POA.

Cuando se identifiquen errores o inconsistencias en el sistema, o se tenga algin
impedimento para el registro y validacién de actividades, las Oficinas de Representacion
deberan informar y solicitar a la DGAOPR mediante oficio, la gestién de las correcciones
o modificaciones en los registros del CIIA gue se requieran. A su vez, el personal
designado por la DGAOPR debera validar la solicitud realizada por la Oficina de
Representacion, y en su caso, gestionara las correcciones o modificaciones en los
registros del ClIA ante la Direccién de Informatica; y le dara seguimiento hasta su
conclusion.

La persona titular de la DGAOPR en el ambito de su competencia podra solicitar [a
colaboracién de las personas Representantes o de la Coordinacién General de Oficinas
de Representacion (CGOR) para solicitar el envio a la DGAOPR de los soportes
documentales, el registro y validacion de actividades en el Médulo del Programa RRAJA
en el CllA, o las solicitudes para gestionar correcciones en la informacion asentada en
dicho sistema.
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedlmlento 5: Segmmlento operativo del Programa RRAJA

RESPONSABLE NO. S ACTIVIDAD
Enlace de5|gnado por 1 ‘Reune lntegra y envia a Ia cuenta de correo electromco
la Oficina de designada en la DGAOPR, la cual revisara la JDSOR, lo
Representacion. siguiente:

s El soporte documental de las actividades de cada
indicador del Programa RRAJA.

e En su caso, las solicitudes de correccion o
modificacién de registros de actividades en el médulo
operativo del Programa RRAJA en el ClIA (en
adelante, solicitudes de correccién de las actividades).

JDSOR 2 Recibe y verifica el soporte documental y/o solicitudes de

correccion de las actividades, de acuerdo con lo establecido

en el POA.

3 Clasifica los soportes documentales y/o solicitudes de

correccion de las actividades, y los registra en el formato

“Instrumento de control y seguimiento”.

4 ¢ El soporte documental de las actividades esta completo de

acuerdo con el POA aplicable?

Si: Pasa a la actividad 6.

No: Continta el procedimiento.

5 Actualiza el estatus de la actividad en el formato “Instrumento
de control y seguimiento” como “Soporte documental
incompleto”.

Pasa a la actividad 14.

6 Registra la informacion y actualiza su estatus en el formato
“Instrumento de control y seguimiento” como “Soporte
documental completo”.

7% ¢ El nucleo agrario al que corresponde la actividad y el soporte
documental recibido, esta registrado en el médulo operativo
del Programa RRAJA en el CIIA?

Si: Pasa a la actividad 10.

No: Continta el procedimiento.

8 Solicita verbalmente a las JDOR A1y A2, gestionar el alta del
nucleo agrario en el médulo operativo del programa RRAJA

en el ClIA. -
JDOR A1y A2 9 Realizan las actividades siguientes:
e Registran el nlcleo agrario en el médulo operativo del
Programa RRAJA en el CIIA, ‘% ]
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Procedimiento 5: Seguimiento operativo del Programa RRAJA

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

e Actualizan el estatus de la actividad en el formato
“Instrumento de control y seguimiento” como “Dado de
alta en maédulo operativo en el ClIA” e

¢ Informan verbalmente a la JDSOR lo que resulte
conducente.

JDSOR

10

Verifica que la Oficina de Representacion registre y valide la
actividad del soporte documental recibido, en el modulo
operativo del Programa RRAJA en el CIIA.

¢ La actividad esta registrada y validada?

Si: Pasa a la actividad 12.
No: Continda el procedimiento.

11

Actualiza el estatus de la actividad en el formato “Instrumento
de control y seguimiento” como “Sin registro y/o validacion en
el ClIA”.

Pasa a |la actividad 14.

12

Verifica que la informacién registrada en el médulo operativo
del Programa RRAJA en el CIIA sea coherente con el soporte
documental remitido por la Oficina de Representacion.

¢ Existen inconsistencias en la informacion registrada?

Si: Continda el procedimiento.
No: Pasa a |la actividad 24.

13

Actualiza el estatus de la actividad en el formato “Instrumento
de control y seguimiento” como “Inconsistencias en el registro
de informacién en el CIIA™.

14

Establece comunicacibn semanalmente con el enlace
designado por la Oficina de Representacion para solicitar:
» Los soportes documentales faltantes;
e Que registren y/o validen las actividades pendientes
en el médulo operativo del Programa RRAJA en el
ClIA;
e De ser el caso, que soliciten la correccion o
modificacion de registros en dicho médulo debido a
errores o0 inconsistencias en la informacién plasmada;

Con el propésito de que las Oficinas de Representacion
realicen las gestiones y/o envios documentales que resulten

pertinentes. )
4’
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Procedimiento 5: Seguimiento operativo del Programa RRAJA

RESPONSABLE ‘NO. ACTIVIDAD
Enlace designado por 15 Relne, integra y envia a la cuenta de correo electrénico
la Oficina de designada en la DGAOFR, la cual revisara la JDSOR, el o los
Representacion. documentos solicitados conforme a lo establecido en el POA
y a las normas de operacién de este procedimiento.
JDSOR 16 ¢ La Oficina de Representacion atendié la solicitud realizada

en la actividad 147

Si: Regresa a la actividad 3.
No: Continta el procedimiento.

Nota: regresar a la actividad 3 permite continuar el proceso
para que la actividad pueda ser contabilizada, en caso de no
detectar nuevos faltantes o inconsistencias.

17 Integra mensualmente en el formato “Rezago en el avance
operativo de las actividades del Programa RRAJA” o
siguiente:

e FEllistado de los soportes documentales faltantes;

e Las actividades pendientes de registro y/o validacion
por la Oficina de Representaciéon en el médulo
operativo del Programa RRAJA en el CIIA; y

e Los errores o inconsistencias en la informacion
registrada en el moédulo operativo del Programa
RRAJA en el CIIA.

18 Envia a las JDOR A1 y A2 el formato “Rezago en el avance

operativo de las actividades del Programa RRAJA” para su y

revision. ¥ il

JDOR A1y A2 19 | Reciben y revisan el formato. /

¢ El formato contiene todos los elementos?

Si: Continta el procedimiento.

No: Regresa a la actividad 17.

20 Informan a la DR la existencia de rezago en el envio de
soportes documentales o en el registro y validacion de
actividades en el modulo operativo del programa en el ClIA y
remiten el formato correspondiente.

DR 21 Recibe la informacién, lo revisa y en su caso, realiza
comentarios u observaciones.

¢ El formato contiene todos los elementos?

Si: Continda el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 19. ]
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Procedimiento 5: Seguimiento operativo del Programa RRAJA

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

22

Realiza las acciones que considere pertinentes a efecto de
solicitar a la Oficina de Representacion el envio a la brevedad
de:

e Los soportes documentales faltantes;

o Elregistro y/o validacion de las actividades pendientes
en el médulo operativo del Programa RRAJA en el
ClIA;

e De ser el caso, la soliciiud de correccion o
modificacion de registros o inconsistencias en el
mddulo operativo del Programa RRAJA en el CIIA.

Nota: En su caso, informa a la persona titular de la DGAOPR
el rezago existente para que realice las acciones que
considere pertinentes y en su caso solicitar a la persona titular
de la Oficina de Representacion, que atienda los pendientes
antes sefialados, a la brevedad.

Titular de la Oficina de
Representacion.

23

Recibe la solicitud y realiza las acciones necesarias para
abatir el rezago, instruyendo al Enlace designado por la
Oficina de Representacion a que relna, integre y envie el o
los documentos solicitados a la cuenta de correo electrénico
designada en la DGAOPR, la cual revisara la JDSOR.

Regresa a la actividad 1.
Nota: regresar a la actividad 1 permite continuar el proceso

para que la actividad pueda ser contabilizada, en caso de no
detectar nuevos faltantes o inconsistencias.

JDSOR

24

Revisa y actualiza el estatus de la actividad en el formato
“Instrumento de control y seguimiento® como “Actividad
completa para contabilizacion por las JDOR A1y A2".

25

Informa a las JDOR A1y A2 que la actividad cuenta con todos
los requisitos de soporte documental y registro en el médulo
operativo del Programa RRAJA en el CIlIA, para ser
contabilizada como avance operativo del Programa RRAJA
segun los criterios establecidos para el POA.

JDOR A1y A2

26

Verifican que la informacion se encuentre actualizada en el
formato “Instrumento de control y seguimiento” y que esté
clasificada con el estatus “Actividad completa para
contabilizacion por las JDOR A1y A2".

45 dias para su atencion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

l

T
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Instructivo de llenado

REFERENCIA

DEBE SENALAR

1.

Entidad en donde se encuentra ubicado el nudcleo agrario
correspondiente a la actividad revisada.

2.

Municipio en donde se encuentra ubicado el nucleo agrario
correspondiente a la actividad revisada.

Numero asignado por el ClIA para la identificacién del ntcleo agrario.

Nombre del nicleo agrario correspondiente a la actividad revisada.

Ejido o comunidad

La modalidad por regularizar (suplemento, complemento, etc.).

N|o o s o0

Nombre de la actividad reportada por la Oficina de Representacion a
verificar el cumplimiento de la normatividad.

o

Fecha programada para la realizacion de la actividad

w

Fecha de realizacion de la actividad.

Estatus actual de la actividad en el seguimiento operativo:

Sin informacién

Soporte documental incompleto

Soporte documental completo

Dado de alta en modulo operativo en el CIIA

Sin registro y/o validacion en el CIIA

Inconsistencias en el registro de informacién en el CIIA
Actividad completa para contabilizacion por las JDOR A1y A2
h. Actividad contabilizada por las JDOR A1y A2

@ =0 oo o

1.

Numero del comunicado conjunto de la Coordinacién Operativa
Nacional mediante el cual se autoriza la incorporacion al Programa al
ntcleo agrario del que se realizé la actividad.

12,

Fecha de emisiéon del padrén de ejidatarios o comuneros utilizado
durante la actividad (cuando apligue segun la actividad).

13.

Estatus de los Organos de Representacién y Vigilancia:
a. Sin informacion
b. No vigentes
c. Vigentes, no inscritos en el RAN
d. Vigentes e inscritos en el RAN

14.

Fecha de emision de la primera convocatoria (cuando aplique segun
la actividad).

15.

Fecha de emision de la segunda convocatoria (cuando aplique segun
la actividad).

16.

Fecha de emisién de la ulterior convocatoria (cuando aplique segun la
actividad).

17:

Fecha de realizacion de la asamblea, o del ingreso oficial del
expediente al RAN; segun sea el caso.

18.

Fecha de recepcion en la DGAOPR del soporte documental requerido
segun lo establecido en los criterios del POA. i

ﬂL_
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19. Fecha en que la actividad fue registrada correctamente y validada por
la Oficina de Representacion en el modulo operativo del Programa
RRAJA del CIIA.

20. Observaciones realizadas a la recepcién el soporte documental o al

registro y validacion de la actividad en el moédulo operativo del
Programa RRAJA del ClIA; en esta seccidén se deberan sefalar los
soportes documentales pendientes de envio a la DGAOFR,; si la
actividad esta pendiente de registro y validacion en el modulo
operativo del Programa RRAJA en el ClIA, y/o los errores o
inconsistencias en los registros de informacién en dicho sistema.
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Instructivo de llenado

REFERENCIA

DEBE SENALAR

1.

Entidad en donde se encuentra ubicado el nucleo agrario
correspondiente a la actividad revisada.

2,

Municipio en donde se encuentra ubicado el nucleo agrario
correspondiente a la actividad revisada.

Numero asignado por el ClIA para la identificacidon del nlcleo agrario.

Nombre del ndcleo agrario correspondiente a la actividad revisada.

Ejido 0 comunidad.

La modalidad por regularizar (suplemento, complemento, etc.).

N|® oA e

Nombre de la actividad reportada por la Oficina de Representacion a
verificar el cumplimiento de la normatividad.

o

Fecha programada para la realizacién de la actividad

w

Fecha de realizacién de la actividad.

Listado de documentos gque integran el soporte documental de la
actividad pendientes de envio a la DGAOPR; y en su caso,
aclaraciones del motivo por el cual los documentos enviados no
cumplen con los criterios definidos en el POA.

11.

Listado de acciones pendientes de realizar por parte de la Oficina de
Representacion para que la actividad se encuentre registrada y
validada en el médulo operative del Programa RRAJA en el CIIA; y en
su caso, informe de las inconsistencias identificadas en los registros
del ClIA gue impiden su contabilizacion; cuya correccion debe ser
solicitada por la Oficina de Representacion.
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6. Control de las actividades realizadas sobre el cumplimiento de la
normatividad en el Programa RRAJA

Objetivo del procedimiento

Establecer las acciones para que el personal de la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento
de la Propiedad Rural (DGAOPR) lleve a cabo la contabilizacién de las actividades realizadas
para el avance operativo del Programa RRAJA, asi como clasificarlas como “Aprobado” o “No
aprobado” en el médulo operativo del programa RRAJA en el Centro de Innovacién e Informacion
Agraria (CIIA).

Normas de operacion

1. En cumplimiento con las disposiciones establecidas en el articulo 23 fracciones |, Il y VII
del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria (PA), publicado el 21 de septiembre
de 2020 en el Diario Oficial de la Federacién, la DGAOPR tiene la atribucién de supervisar
que las actividades reportadas por las Oficinas de Representacion cumplan con las
disposiciones juridicas aplicables al Programa RRAJA.

2. Para llevar a cabo la revision del cumplimiento de la normatividad en las actividades
reportadas por las Oficinas de Representacion, se realizara de forma aleatoria, con base
en los criterios establecidos en el Programa Operativo Anual (POA) y en la normatividad
aplicable.

3. EIPOA determinara los criterios mediante los cuales el personal de la DGAOPR clasificara
las actividades reportadas como realizadas por las Oficinas de Representacion como
“Aprobado” o “No aprobado”.

4. Las Jefaturas de Desarrollo Operativo de Regularizaciéon A1y A2 (JDOR), apoyadas por
la Jefatura de Departamento de Seguimiento Operativo de Regularizacion (JDSOR)
informaran de manera inmediata a la Direccion de Regularizaciéon (DR) y/o a la DGAOPR
de los presuntos incumplimientos a la normatividad aplicable, identificados durante el
desarrollo del Programa RRAJA; a fin de que determinen las acciones correspondientes
en el ambito de su competencia.

5. Las JDOR A1y A2 informa a la DR, respecto de los casos en que se presume gue se
llevd a cabo en contravencion a la ley durante el desarrollo de una Asamblea de
Delimitacién, Destino y Asignacion de Tierras (ADDAT).

6. Las JDOR A1y A2 integran los reportes de resultados cuantitativos emitidos por el CIIA
(denominado anteriormente SUI) e informan a la DR el avance operativo de los
indicadores del Programa RRAJA bajo su ambito de competencia.

7. Los resultados que se obtengan al finalizar la revisién aleatoria del cumplimiento de la
normatividad y de los criterios POA, de las actividades realizadas por las Oficinas de
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Representacion se registraran en el médulo operativo del programa RRAJA en el CIIA,
clasificandolas como “Aprobado” o “No aprobado”. Para la realizacion de las actividades
descritas en este procedimiento dependera de la disponibilidad de personal de apoyo con

la que cuente la DR.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento 6: Control de las actividades realizadas sobre el cumplimiento de la
normatividad en el Programa RRAJA

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

JDSOR

1

Informa semanalmente a las JDOR A1y A2, a partir de los
resultados del seguimiento operativo del programa RRAJA,
sobre si las actividades registradas y validadas por las
Oficinas de Representacién en el médulo operativo del
programa RRAJA en el ClIA, y su soporte documental,
cumplen con la normatividad aplicable y los criterios
establecidos en el POA (en adelante, normatividad) para su
contabilizacion en el avance operativo del Programa
RRAJA.

JDOR A1y A2

Ingresan al médulo operativo del programa RRAJA en el
CIIA, contabilizan la actividad como avance operativo de los
indicadores del Programa mediante la firma como
‘realizado”, y registra el estatus en el formato de
“instrumento de control y seguimiento”.

Seleccionan la muestra aleatoria de las actividades
contabilizadas en el avance operativo de los indicadores del
Programa RRAJA.

Verifican que las actividades registradas y validadas por las
Oficinas de Representacion en el CIIA y su soporte
documental cumplan con la normatividad.

iLas actividades validadas y su soporte documental
cumplen con la normatividad?

Si: Pasa a la actividad 10. /
No: Continta el procedimiento.

Informan a la DR de los incumplimientos a la normatividad
aplicable, identificados durante la revisién implementada.

DR

Analiza la informaciéon proporcionada, verifica los
incumplimientos, y determina las acciones que considere
conducentes en el ambito de su competencia; e informa a
la DGAOPR de los hallazgos realizados.

DGAOPR

Toma conocimientc de los incumplimientos a la
normatividad, y determina las acciones que considere
conducentes en el ambito de su competencia.

%
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ctividades realizadas sobre el cumplim

Procedimiento 6: Control de las actividades realizadas sobre el cumplimic
A

normatividad en el Progra
- RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

“ JDOR Aly A2 9 Ingresan al médulo operativo del programa RRAJA en el
ClIA (en el apartado de revision documental) clasifican la
actividad como “No aprobado”.

Pasa a la actividad 11.

10 Ingresan al moédulo operativo del programa RRAJA en el
CIIA (en el apartado de revision documental) clasifican la
actividad como “Aprobado”.

Continta el procedimiento.
11 Generan en el CIIA el reporte correspondiente y registran
la clasificacion obtenida y observaciones en el formato de
“instrumento de control y seguimiento”.

20 dias para su atencion
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Diagrama de flujo
Procedimiento 6: Control de las actividades realizadas sobre el cumplimiento de la normatividad en el
Programa RRAJA
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Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE SENALAR

1. Entidad en donde se encuenira ubicado el ndcleo agrario
correspondiente a la actividad revisada.

2. Municipio en donde se encuentra ubicado el nucleo agrario
correspondiente a la actividad revisada.

3. Numero asignado por el CIIA para la identificacion del nucleo agrario.

4. Nombre del nucleo agrario correspondiente a la actividad revisada.

5. Ejido o comunidad.

6. La modalidad por regularizar (suplemento, complemento, etc.).

7. Nombre de la actividad reportada por la Oficina de Representacion a
verificar el cumplimiento de la normatividad.

8. Estatus en el que se encuentra la actividad: soporte incompleto, error
en CIIA, para firma DGAOPR, contabilizada.

9. Colocar si se encuentra “firmado” en el CIIA por parte del personal
designado.

10. Mes en el que se contabilizé |a actividad en el CIIA.

11. Dato numérico que se asigna a cada uno de los criterios a revisar para
determinar la clasificacién de la actividad.

12. Clasificacion en el CIIA con base en el puntaje obtenido.

13. Apartado para sefialar las aclaraciones que se consideren necesarias
y en su caso fundamentar el resultado obtenido al concluir la revisién
para verificar el cumplimiento de la normatividad.
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Vil. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA E003 “ORDENAMIENTO Y
REGULACION DE LA PROPIEDAD RURAL”

7. Establecimiento de metas de indicadores para el Programa E003
de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento

Establecer las metas de los indicadores del Programa E003 Ordenamiento y Regulacion de la

Propiedad

Rural (Pp Ordenamiento) para su operacién en el ejercicio fiscal que corresponda,

mediante la planeacién conjunta con las Oficinas de Representacion (OR), asi como el ajuste de
las mismas derivado de circunstancias excepcionales.

i. Modalidad A: Planeacion de las metas de los indicadores del
Programa E003 de Ordenamiento y Regulacion de la
Propiedad Rural

Normas de operacion

1. La Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural, de conformidad
con sus atribuciones establecidas en el articulo 23, fraccion | del Reglamento Interior de
la Procuraduria Agraria, publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020,
deberd llevar a cabo la planeacion de las metas para la operacién del Pp Ordenamiento
en coordinacion con las Oficinas de Representacion.

2. Para la definicién de las metas de los indicadores del Pp Ordenamiento, se tomara como
base la siguiente informacioén:

Comportamiento histérico del cumplimiento de metas de los indicadores por parte de
las Oficinas de Representacion de tres ejercicios fiscales anteriores en el Sistema
Unico de Informacién (SUI).

Comportamiento histérico del presupuesto autorizado y ejercido de los
ejercicios fiscales de afos anteriores para la operacion del Pp Ordenamiento
(porcentaje).

Presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
(incluidos monto total y porcentaje del presupuesto comparativo al afio anterior) para
la operacién del programa en el ejercicio fiscal que corresponda, a efecto de emitir la
programacion operativa anual definitiva.

Seguimiento del comportamiento operativo respecto del cumplimiento de metas de
los indicadores por parte de las Oficinas de Representacion del ejercicio fiscal
inmediato anterior, a través del Departamento de Desarrollo Operativo de
Ordenamiento B1 y B2 (DDOO).

Lineamientos anuales emitidos por la SHCP con relacién a los indicadores del

desempefio de los programas presupuestarios.
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3. Las metas de los indicadores del Pp Ordenamiento deberan estar alineadas a los

indicadores contenidos en |la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y en las Fichas
Técnicas de Indicadores del Desempefio y gestionarse de acuerdo con los periodos
establecidosen los Lineamientos anuales emitidos por la SHCP con relacién a los
indicadores del desempefio de los programas presupuestarios.

Para la planeacion de las metas, se deberan considerar los tiempos y plazos que
establezca la DGPOP para su envio, los cuales seran notificados por la Direccion de
Ordenamiento (DO) a la DGAOPR, en el mismo dia que notifique a la DGPOP, por lo
gue se debe tener previstas las gestiones a realizar con las Oficinas de Representacidn,
previo acuerdo con la Coordinacién General de Oficinas de Representacion (CGOR).

Una vez que se concluya la planeacion de las metas en coordinacion con las Oficinas de
Representacion, se deberan enviar a la CGOR acompariadas del Programa Operativo

Anual (POA) para su difusion correspondiente.

Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Establecimiento de Metas de Indicadores para el Programa
E003 de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural

Modalidad A: Planeacién de las metas de los indicadores del Programa E003 de
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural.

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

DGAOPR

1

ANUALMENTE (EN EL MES DE JULIO)

Instruye (con base a la solicitud de la DGPOP) a la DO para
que elabore la "Ficha Técnica de Indicadores del
Desempefio de la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR)", indicando en su caso, criterios especificos,
diferentes a los sefialados en las normas de operacion de
este procedimiento.

DO

Envia mediante nota informativa al Departamento de
Desarrollo Operativo de Ordenamiento, B1 y B2 (DDQO),
los datos correspondientes del presupuesto autorizado y
gjercido, asi como su porcentaje de los ejercicios fiscales
de afios anteriores para la operacién del Pp Ordenamiento.

PDOO, B1y B2

Analiza la informacién proporcionada por la DO y elabora la
propuesta de oficio que sera dirigido a cada una de las
Oficinas de Representacion para solicitar la proyeccién de
metas de los indicadores del programa a las Oficinas de
Representacion, dando los criterios para su construccion,
de acuerdo con lo establecido en los puntos 1, 2, 4 y 5 de
las normas de operacién o en su caso, de acuerdo con los
criterios especificos que sefiale la DGAOPR.

A su vez elabora la propuesta de oficio dirigido a la CGOR

= -
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para la validacién de las metas propuestas a las Oficinas
de Representacion y se remite a la Direccion de
Ordenamiento.

DO

Recibe las propuestas de oficio dirigido a las Oficinas de
Representacion y a la CGOR, la revisa.

i Valida las propuestas de oficios?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

DO

Revisa la elaboracion de los oficios dirigidos a las Oficinas
de Representacion y a la CGOR, rubrica y los entrega a la
DGAOPR por medio de atenta nota para su autorizacion y
firma.

DGAOPR

Recibe las propuestas de oficios dirigido a las Oficinas de
Representacién y a la CGOR, la revisa.

¢ Autoriza las propuestas de oficios?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 4.

Notifica mediante oficio ala CGOR, las propuestas de metas
delos indicadores del Pp Ordenamiento, las cuales se
concentran en los oficios dirigidos a las Oficinas de
Representacion.

Firma los oficios y mediante correo electrénico se turna a
las Oficinas de Representacion para su atencién, a fin de
gue sean revisadas las propuestas de meta de la DGAOPR.

Oficinas de
Representacion

Reciben oficio, validan y ratifican la propuesta de metas
anuales o en su caso, elaboran propuesta de modificacion
de metas mensuales para los indicadores del Pp
Ordenamiento y las remiten a la DGAOPR.

DGAOPR

10

Recibe propuestas de metas y las turna a la DO para su
atencion y analisis.

DO

1

Recibe e instruye al DDOO B1 y B2 para que realice la
integraciéon y andlisis de las metas, considerando Ilo
establecido en los puntos 1 y 4 de las normas de
operacion.

DDOO, B1y B2

12

Integra la propuesta de metas para los indicadores del Pp
Ordenamiento, utilizando el formato en Excel
“Calendarizacién de metas anuales de los indicadores del
E003 Programa de Ordenamiento y Regulacion de la
Propiedad Rural”, y envia por correo electronico a la DO
para su analisis y propuesta a la DGAOPR.

13

Analiza las respuestas emitidas por las Oficinas de
Representacion, verifica si existen cambios e informa a la

DO. _
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DO

14

Recibe y revisa la propuesta de metas:

¢ Valida la propuesta de metas de los indicadores del Pp
Ordenamiento?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 11.

15

Envia mediante atenta nota a la DGAOPR, la propuesta
de metas.

DGAOPR

16

Recibe la propuesta de metas, la revisa.

JAutoriza la propuesta de metas de los indicadores del
Pp Ordenamiento?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 12.

17

Notifica mediante oficio a la CGOR y se coordina con esta
para gue, en reunién de trabajo se acuerde o se modifique
entre ambas partes, el andlisis final de las propuestas de
metas de los indicadores del Pp Ordenamiento emitidas por
las Oficinas de Representacion.

& Se validan las propuestas de metas de los indicadores del
Pp Ordenamientoc emitidas por Ilas Oficinas de
Representacion?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 13.

18

Instruye mediante correo electrénico a la DO, integre las
metas de los indicadores del Pp Ordenamiento en el
formato de “Ficha Técnica de Indicadores del Desemperio
de la MIR”.

DO

19

Coordina la integraciéon de las metas de los indicadores del
Pp Ordenamiento conforme al procedimiento establecido
(ver procedimiento “Actualizacién de indicadores para la
Matriz de Indicadores para Resultados del Programa de
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural”).

20

Envia mediante atenta nota a la DGAOPR la propuesta de
metas establecidas en el Formato “Ficha Técnica de
Indicadores del Desempefio de la MIR” para su
autorizacién.
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DGAOPR

21

Recibe la propuesta de metas establecidas en el formato
“Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio de la MIR”,
la revisa.

¢Autoriza las metas establecidas en el formato “Ficha
Técnica de Indicadores del Desempefio de la MIR" para el
Pp Ordenamiento?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 19.

22

Instruye mediante correo electrénico a la DO, elabore el
oficio para el envio de la propuesta de metas en el formato
“Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio de la MIR” a
la DGPOP.

DO

23

Elabora oficio para la DGPOP y entrega a la DGAOPR para
su firma.

DGAOPR

24

Firma y envia mediante correo electrénico a la DGPOP,
con copia a la SG y la CGOR para entregar el oficio y el
formato “Ficha Técnica de Indicadores del Desempefio de
la MIR” e instruye medianteatenta nota a la DO, para que
constantemente verifique en el portal de la SHCP el PEF
autorizado para el Pp Ordenamiento.

DO

25

ANUALMENTE (EN EL MES DE ENERO)

Informa mediante atenta nota a la DGAOPR, la publicacién
oficial del PEF autorizado por SHCP (incluidos monto total |
y porcentaje del presupuesto comparativo al afio anterior)
para la operacion del Pp Ordenamiento en el ejercicio fiscal
que corresponda.

26

Realiza las gestiones con DGPOP para conocer si es
posible la apertura del PASH para realizar la modificacion
de metas de los indicadores del Pp Ordenamiento.

¢ Es posible la apertura del PASH?

Si: Continta procedimiento.
No: Pasa a la actividad 51.

DGAOPR

27

Instruye mediante atenta nota a la DO para que ratifiquen
o rectifiquen utilizando el formato en Excel denominado
“Calendarizacién de metas anuales de los indicadores del
Programa de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad
Rural”, la planeacion de las metas de los indicadores de Pp
Ordenamiento considerando lo establecido en los puntos 1
y 4 de las normas de operacién del procedimiento o en su
caso indica, criterios especificos y comunica el
presupuesto autorizado para la operacion del Pp

Ordenamiento.
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DO

28

Recibe, analiza e instruye mediante correo electrénico al
DDOO B1 y B2 para que ratifique o rectifique las metas de
los indicadores del Pp Ordenamiento por entidad
federativa, en funcién del presupuesto asignado, y otros
criterios que se establezcan previamente acordado con la
DGAOPR, utilizando el formato en Excel denominado
“Calendarizacion de metas anuales de los indicadores del
Programa de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad
Rural’.

DDOO, B1y B2

29

Recibe, ratifica o rectifica dentro del formato en Excel
denominado “Calendarizaciéon de metfas anuales de flos
indicadores del E003 Programa de Ordenamiento y
Regulacion de la Propiedad Rural”, las metas de
indicadores del Pp Ordenamiento por entidad federativa,
considerando lo establecido en los puntos 1, 3 y 4 de las
normas de operacion,y otros criterios que se establezcan
previamente acordados con la DGAOPR y envia mediante
correo electrénico a la DO para su validacion.

DO

30

Recibe y revisa las metas por entidad federativa, utilizando
el formato en Excel denominado “Calendarizacion de metas
anuales de los indicadores del Programa de Ordenamiento
¥ Regulacién de la Propiedad Rural".

JValida las metas de los indicadores del Pp
Ordenamiento por entidad federativa?

Si: Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 29.

31

Envia mediante atenta nota a la DGAOPR (en el formato en
Excel denominado “Calendarizaciéon de metas anuales de
los indicadores del Programa de Ordenamiento vy
Regulacién de la Propiedad Rural’) las metas de los
indicadores del Pp Ordenamiento por entidad federativa,
para su autorizacion.

DGAOCPR

32

Recibe las metas de los indicadores del Pp Ordenamiento
por entidad federativa y las revisa.

;Autoriza la propuesta final de metas de los indicadores
del Pp Ordenamiento por entidad federativa?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 29.

33

Instruye mediante correo electrénico a la DO, coordine la
elaboracion de los oficios para comunicar a las Oficinas de
Representacion las metas establecidas en el Pp
Ordenamiento, para el afo fiscal que corresponda.

DO

34

Coordina la elaboracidn de los oficios, los rubrica y entrega
a la DGAOPR para su autorizacion y firma.

\
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DGAOPR

35

Recibe las propuestas de oficios y los revisa.
¢ Autoriza las propuestas de oficios?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 34.

36

Notifica mediante oficio a la CGOR, las metas de los
indicadores del Pp Ordenamiento.

37

Firma los oficios y mediante correo electrénico, se envian a
las Oficinas de Representacién para su validacién o
modificacion, previa notificacién a la CGOR.

Oficinas de
Representacion

38

Reciben los oficios de la DGAOPR, validan las metas
establecidas o en su caso solicitan su modificacién y lo
comunican mediante oficio emitido por la Oficina de
Representacién a la DGAOPR.

DGAOPR

39

Recibe respuesta de las Oficinas de Representacion y las|
turna a la DO para su atencién.

DO

40

Recibe e instruye mediante correo electrénico al DDOO B1
y B2, realizar las modificaciones en la planeacion de la(s)
meta(s) en funcion de los cambios solicitados por las
Oficinas de Representacion, dando los criterios para su
construceiéon previo acuerdo con la DGAOPR.

DDOO, B1y B2

41

Modifica la planeacién de la(s) meta(s) establecida(s) en|
los indicadores del Pp Ordenamiento de acuerdo con los|
cambios solicitados y mediante correo electronico envia a la
DO para su validacién.

DO

42

Revisa la modificacion de planeacién de la(s) meta(s).
¢ Valida la modificacion en la planeacién de la(s) meta(s)?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 41.

43

Envia mediante atenta nota la modificacion de la planeacion| 7

de las metas del Pp Ordenamiento para su autorizacion,
precisando la entidad que solicité modificaciones.

DGAOPR

44

Revisa la modificacion en la planeacion de las metas.
¢ Autoriza la modificacién en la planeacion de las metas?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 42.

4
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45 | Notifica mediante oficio a la CGOR y se coordina con esta
para que, en reunién de trabajo se acuerde o se modifique
entre ambas partes, el analisis final de las propuestas de
metas de los indicadores del Pp Ordenamiento emitidas por
las Oficinas de Representacion.
¢ Se validan las propuestas de metas de los indicadores del
Pp Ordenamiento emitidas por las Oficinas de
Representacion?

Si: Continda procedimiento.
No: Se mantienen las metas establecidas en la MIR. Pasa
a la actividad 51.

46 | Instruye mediante atenta nota a la DO para gue elabore el
oficio dirigido a la CGOR con copia a la SG y DGPOP para
enfregar el Programa Operativo Anual con las metas
autorizadas para elejercicio fiscal que corresponda.

DO 47 | Elabora propuesta de oficio y lo envia a la DGACPR para
su autorizacion.

DGAOPR 48 | Recibe la propuesta de oficio y lo revisa.
¢ Autoriza la propuesta de oficio?
Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 47.

49 Firma el oficio y los formatos de metas definitivas de cada
uno de los indicadores del Pp Ordenamiento e instruye ala
DO realizar el envio del oficio y los anexos a la CGOR.

DO 50 Envia oficio mediante correo electrénico, recaba los acuses,
los integra en el expediente correspondiente y lo turna al
personal responsable del control del archivo de tramite.

Personal 51 Recibe expediente en fisico, archiva y lo resguarda en el
responsable archivo de tramite de la DGAOPR.
del archivo de tramite
75 dias para su atencién
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE TRAMITE
¥ 1
ANUALMENTE
MES DE JULIO
Instruye a la DO la ¢ 2
elaboracion de la "Ficha
Técnica de la MIR, Envia al DOOQ, los datos
Metas del presupuesto
autorizado, porcentaje. l 3
Nota informatival| |Analiza la informacién y
elabora la propuesta
para solicitar la |
proyeccion de metas a
las Oficinas de
Representacion.
Propuesta oficio
4
Y
Recibe la propuesta. —@
¢ Valida la
propuesta
de oficio?
Si
6
Coordina la elaboracion
de los oficios para
l 6 Representacion.
Recibe la propuesta de| Atenta Nota
oficio.

iAutoriza la
propuesta?

@
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DGAOPR DO DDOOB1yB2 RES:EE;::?’:;ON RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE
A
7
Notifica a la CGOR, las
propuestas de metas.
Oficio
A 4 8
Firma los oficios y se
tuma a las Oficinas de
Representacién para
su atencion, y A l 9
analisis. g
hat Validan o presentan
una propuesta de
modificacion de metas
l 10 y las remiten a la
Recibe las respuestas @ PEACER, Ofici
de las Representaciones iclo
y las turna a la DO para l
su analisis. 11 G)
Propuestas Instruye ala DDOC
para la integracion y
analisis. 12
Integra las respuestas
ulilizando el formato en
Excel “Calendarizacién
del programa de
lordenamiento™ y envia a
la DO para su analisis y
propuesta ala
DGAOPR.
Propuesta
de metas
O,
v 13
Analiza las respuestas
emitidas por |as oficinas
de representacién e
14 informa ala DO.
; Propuesta
Recibe I?ﬂzrt:guesta de d‘e&e/iasj
Propuesta
de metas
A 4
:B

105

g WS



= 2 |c'm FECHA DE ELABORACION REVISION

= ?RGCURADURIA glr&acc _G(inec;'alld(;a:l\pqydoat: Dia | MES | ARD Ne

— ﬁGRARgg raenamiento de la Fropiedaa & - ZDDB. :
Rural : -

. FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
SUBPROCURADURIA o DiA MES | ANO
GENERAL Manual de Procedimientos = = = | Tbfane

PERSONAL
DGAOPR DO DDOO B1y B2 REF?:‘IEcg::'SI’:CEION RESPONSABLE DE

ARCHIVO DE TRAMITE

¢ Valida la
propuesta?

15

Envia nota ala

16

A

Recibe la propuesta de
metas.

iAutoriza la
propuesta?

17

Notifica ala CGOR y se
coordina para el analisis
final.

Oficio

¢ Se
validan las
propuestas
de metas?

Instruye ala DO,
integre las metas
en el formato de "Ficha

DGAOPR, la propuesta

Propuesta
de metas

®

Técnica de Indicadores
del Desempefio de la
MIR"

-

19

3

Coordina la integracion
de las metas del
programa conforme al
procedimiento
establecido.

@
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PERSONAL
DGAOPR Do DDOOB1yB2 OHG A DE RESPONSABLE DE

REPRESENTAION ARCHIVO DE TRAMITE

20

Envia a la DGAOPR la
propuesta de metas
establecidas en el
formato “Ficha Técnica
21 dela MIR" para su
autorizacién.

Recibe la propuesta de
metas establecidas en el Atenta Nota
Formato.

cAutoriza las
metas

establecidas
enel

Formato?

Instruye a la DO,
elabore el oficio para el
nvio de la propuesta de

metas en el Formato

“Ficha Técnica de

Indicadores del
Desempefio de la MIR" 23
ala DGPOP.

¥

Elabora oficio para la
DGPQCP y entrega a la
l 24 DGAOPR para su firma.

Oficio

Firma y envia a la DGPOP,
con copia a 3G, CGOR
para entregar el oficio y el
formato “Ficha Técnica de
Indicadores del
Desempeno de la MIR" e
instruye ala DO, para que
constantemente verifique
en el portal de la SHCP el
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Instruye a la DO ratifiquen
o rectifiquen el formato
Excel “Calendarizacion de
metas anuales del
Programa de
Ordenamiento”, la
planeacién de las metas
EQ03 (Programa) en
coordinacion con las
Oficinas de

Represen%gig‘_n,_

Atenta Nota

I o7

S .

ANUALMENTE (EN EL
MES DE ENERO)
Informa a la DGAOPR,
la publicacién oficial del
PEF autorizado por
SHCP.

Atenta Nota
v 26

Realiza las gestiones con
DGPOP para conocer si es
posible la apertura del
PASH para realizar la
modificacion de metas de
los indicadores del E003
Programa de Ordenamiento|
y Regulacion de la

Propiedad Rural".

pAutoriza las
metas
establecidas
en el
Formato?

Si

®

il 28

Recibe, analiza e instruye a
los DDQO B1y B2 para
que ratifique o rectifique las
metas del E003 (Programa)
par entidad federativa, en
funcion del presupuesto

asignado, y otros criterios,
utilizando el formato Excel
“Calendarizacién de metas
anuales del EQ03
(Programa)".
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ARCHIVO DE TRAMITE

Recibe, ratifica o
rectifica, dentro del
formato Excel
“Calendarizacion de
metas anuales de los
indicadores del E003

29

lel
| Programa de
X 30 Ordenamiento y
Recibe las metas por Regulacién de la
entidad federativa en el Propiedad Rural",
formato Excel considerando los criterios|
“Calendarizacién de establecidos.
metas anuales de los 7@
indicadores del Programa
de Ordenamiento y
Regulacion de la
Propiedad Rural".

¢ Valida NG

las metas?

Envia ala DGAOFR las
metas de los
indicadores del
programa de
ordenamiento E003
(Programa) por entidad
federativa, para su
autorizacion,

Atenta Nota

Recibe, las metas.

SAutariza la
propuesta NO
final de
metas del
E003

(Programa)?
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F
v 33
Instruye a la DO,
coordine la elaboracion
de los oficios para
comunicar a las Oficinas
de Representacion, las
metas establecidas en
E003 (Programa). | ad
Coordina la elaboracién
de los oficios.
35 Ofici
Recibe las propuestas e
de oficios.
¢Autoriza las NO
propuestas
de oficios?
36
Nofifica a la CGOR, las
metas de los indicadores
del programa E003
(Programa).
Oficio
v 37
Firma los oficios y se
envian a las Oficinas de
Representacion para su
validacién o modificacion, L 38
Reciben los oficios de la
DGAOFPR, validan las
metas o solicitan su
modificacion y lo
comunican ala DGAOPR.
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OFICINAS DE
DGAOPR Do DDOO B1yB2 REPRESENTACION RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE
39
Recibe respuesta de
las Oficinas de
Representacion y las
tuna ala DO para su 4 40
atencién. Recibe e Instruye ala
DDOOB1y B2, realizar
las modificaciones de
los cambios solicitados
por las oficinas de
Representacion, previo
acuerdo con la
DGAOPR. @ ! 41
Medifica la planeacién de
acuerdo con los cambios
solicitados y envia a la
42 DO para su validacién.
-,-{ Revisa la modificacion.
;Valida la
modificacion?
Envia la modificacién del
E003 (Pregrama) para
T su autorizacion,
l 44 precisando la entidad que
solicitd modificaciones.
Revisa la modificacion en
la planeacion de las Afenta Noa
metas.
i Autoriza la

modificacion?
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Notifica ala CGOR y
se coordina para el
analisis final del EO03
(Programa).

45

Oficio

Sl . N
;Autoriza la

D
modificacian? ’4’@

sl

4 46

8
Instruye a la DO elabore O
el oficio a la CGOR con

copia a SG, DGPOP

para entregar el POA
con las metas
autorizadas,

47
Atenta Nota
Elabora propuesta de

aficio y lo envia ala
DGAOPR para su
autorizacion.

Oficio

48

h 4

Recibe la propuesta de
oficio.

g
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PERSONAL
DGAOPR DO DDOQ B1y B2 SPEANRES

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

¢Autoriza fa
propuesta
de oficio?

Fima el oficio y los
formatos definitives EQ03|
(Programa} Instruye a la

DO realizar el envio ala

CGOR. -

50

¥

Envia oficio, recaba los
acuses, integra en el

expediente y o turna al
personal del archivo de

tramite. @

i51

Recibe expediente
fisico, archiva y lo
resguarda en el
archivo de tramite de
la DGAQPR.

Archivo Expediente

Fin
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ii. Modalidad B: Ajuste de metas de los indicadores del
Programa E003 de Ordenamiento y Regulacion de la
Propiedad Rural

Normas de operacion

1

La DGAOPR podra realizar el ajuste a las metas de los indicadores del Pp
Ordenamiento, establecidas en la MIR, de acuerdo con los Lineamientos anuales
emitidos por la SHCP con relacién a los indicadores del desempefio de los programas
presupuestarios, derivado de situaciones operativas y justificadas solicitadas a la
DGPOP.

Dichos ajustes, deberan estar acompafiados de una justificaciéon en la que se sefale
las razones que motivan el cambio de las metas. Es importante mencionar que, dentro
de los Lineamientos del Programa Operativo Anual correspondiente al Pp
Ordenamiento, fue sefialado que, parte de las actividades a desarrollar en el
programa, la persona Representante de la Oficina de la Procuraduria Agraria, podra
solicitar a la DGAOPR un ajuste de metas.

Los ajustes a las metas de los indicadores programados en la MIR deberan ser
enviados dentro de los periodos establecidos por la DGPOP conforme al calendario
establecido en los lineamientos anuales emitidos por la SHCP, a efecto de que se vean
reflejados en el reporte trimestral de avance de metas de los indicadores del Pp
Ordenamiento.

La DGPOP es la unidad administrativa de enlace con la unidad responsable de la MIR
del Pp Ordenamiento.

A través de la Direccion de Ordenamiento (DO), se llevara a cabo la gestion para
integrar las modificaciones que se deriven del ajuste en las metas de los indicadores
programadas en la MIR correspondientes al Pp Ordenamiento, para su gestion ante la
DGPOP.

Descripcion narrativa del procedimiento

DGACPR 1. Instruye a la DO mediante correo electronico, solicitar a la
DGPOP a nombre de la DGAOPR los lineamientos emitidos
por la SHCP.

2. Realiza la gestion ante la DGPOP para solicitar los

DO

Lineamientos de la SHCP y los remite a la DGAOPR.
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DGAOPR

Recibe y convoca a reunion de trabajo con la DO, para
revisar los avances de resultados de los indicadores del Pp
Ordenamiento y a su vez informar si existen condicionantes
gue determinen efectuar un ajuste de metas.

DO

Realizan las propuestas de los ajustes a las metas de los
indicadores del Pp Ordenamiento, en adelante se
entendera como Programa derivado de los resultados de la
reunién de trabajo con la DGAQPR.

Instruye al DDOO B1 y B2 mediante correo electronico,
realice la propuesta de ajuste de metas trimestrales de los
indicadores del Pp Ordenamiento, de acuerdo con las
situaciones operativas que en su momento se presenten y
ofros criterios que se establezcan previamente acordado
con la DGAOPR.

DDOO, B1y B2

Elabora la propuesta de ajuste de metas trimestrales de los
indicadores del Pp Ordenamiento, utilizando los formatos
Excel “Ajuste de metas de los indicadores del Programa de
Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural' y
“Calendarizacion de metas anuales de los indicadores del
programa de ordenamiento” y envia mediante correo
electrénicoa la DO para su validacion.

DO

Recibe la propuesta de ajuste de metas trimestrales y las
revisa.

¢ Valida la propuesta de ajuste de metas trimestrales de
los indicadores del Pp Ordenamiento y la calendarizacion
de metas por entidad federativa?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 6.

Envia mediante atenta nota a la DGAOPR para su
autorizacion.

DGAOPR

Recibe la propuesta de ajuste de metas y calendarizacion, la
revisa.

¢ Autoriza la propuesta de ajuste de metas de los indicadores
del Pp Ordenamiento y la calendarizacidon de metas por
entidad federativa?

Si: Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 6

10.

Notifica mediante oficio a la CGOR y acuerda el envio de los
oficios conjuntamente de la calendarizacion a las Oficinas de|
Representacion, las propuestas de ajuste de metas de log
indicadores del Pp Ordenamiento y remite a log

Departamentos de Desarrollo Operativo de Ordenamiento

B1y B2

J 115




Direccion General de Apoyo al | FEGHADE ELABORACION | REVISION

] 121508 BER1" 1TRiA : :
- zg%{g{’é%ﬁmmiﬂm Ordenamiengn de la Propiedad [;': i :‘;‘Z =
n aral FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
SUBPROCURADURIA o =y R T
GENERAL Manual de Procedimientos = = —— | 164208
DDOO, B1y B2 11. Elabora los oficios dirigidos a las Oficinas de
Representacion, con las propuestas de ajuste de metas de
los indicadores del Pp Ordenamiento

DO 12. | Recibe los oficios de ajuste de metas y los revisa.

:Valida la propuesta de oficios de ajuste de meta de los
indicadores del Pp Ordenamiento y la calendarizacion de
metas por entidad federativa?

Si: Continla procedimiento.

No: Regresa a la actividad 11.

DGACPR 13 Firma los oficios y mediante correo electronico se turna g
las Oficinas de Representacion para su atencion, a fin de
que sea revisada la propuesta de ajuste de metas de Ia
DGAOPR.

Oficinas de 14. Reciben oficio, validan la propuesta de metas anuales o en

Representacion su caso, elaboran propuesta de metas mensuales para los
indicadores del Pp Ordenamiento y las remiten a través de
oficio.

DGAOPR 15. Recibe propuestas de metas y las turna a la DO para su
atencion y andlisis.

DO 16. | Recibe e instruye al DDOO B1 y B2 para que realice Ig
integracion de los ajustes de metas y el analisig
correspondiente.

DDOO, B1y B2 17. | Integra los ajustes de metas para los indicadores del Pp
Ordenamiento, utlizando el formato en  Excel
“Calendarizacién de ajuste de metas anuales de los
indicadores del Programa de Ordenamiento y Regulacion
de la Propiedad Rural’ y envia por correo electrénico a la
DO para su anadlisis y propuesta a la DGAOPR.
18. | Analiza las respuestas emitidas por las Oficinas de
Representacion, verifica si existen cambios e informa a la
DO.

DO 19. | Recibe la propuesta de ajuste de metas y la revisa.
¢ Valida la propuesta de ajuste de metas de acuerdo con el
formato en Excel “Calendarizacién de ajuste de metas
anuales de los indicadores del Programa de Ordenamiento
y Regulacion de la Propiedad Rural’ de los indicadores del
Pp Crdenamiento?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 17.

DO 20. | Envia mediante atenta nota a la DGAOPR, la propuesta

de ajuste de metas. n

ﬁ
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DGAOPR

21.

Recibe la propuesta de ajuste de metas y la revisa.

¢ Autoriza la propuesta de ajuste de metas de acuerdo con
el formato en Excel “"Calendarizacion de ajuste de metas
anuales de los indicadores del Programa de Ordenamiento
y Regulacion de la Propiedad Rural’ de los indicadores del
Pp Ordenamiento?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 18.

DGAOPR

22.

Notifica mediante oficio a la CGOR y se coordina para que
en reunién de trabajo se acuerde o se modifique entre
ambas partes, el analisis final de las propuestas de ajuste
de metas de los indicadores del Pp Ordenamiento emitidas
por las Oficinas de Representacion.

¢Se validan las propuestas de ajustes de metas de los
indicadores del Pp Ordenamiento emitidas por las Oficinas
de Representacién?

Si: Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 17.

DGAOPR

23.

Instruye mediante correo electrénico a la DO, integre las
metas de los indicadores del Pp Ordenamiento en el
formato de ajuste de metas de los indicadores del
programa de ordenamiento.

DO

24.

Integra las metas en el formato de ajuste de metas de
los indicadores del Pp Ordenamiento y envia mediantg
atenta nota a la DGAOPR para su autorizacion.

DGAOPR

25.

Recibe la propuesta de ajuste de metas de acuerdo con el
formato en Excel “Calendarizacion de ajuste de metas
anuales de los indicadores del Programa de Ordenamienio
y Requlacidn de la Propiedad Rurafl y la revisa.

¢ Autoriza el ajuste de metas de acuerdo con el formato en
Excel “Calendarizacion de ajuste de metas anuales de los
indicadores del Programa de Ordenamienfo y Regulacion
de la Propiedad Rural’ de los indicadores del Pp
Ordenamiento?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 24.

26.

Instruye mediante correo electrénico a la DO, elabore los
oficios para el envio de la propuesta de ajuste de metas a
la DGPOPy a la CGOR, de acuerdo con el formato en Excel
“Calendarizacién de ajuste de metas anuales de los
indicadores del Programa de Ordenamiento y Regylacién

j 117
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de la Propiedad Rural”.

DO

27.

Elabora oficio para la DGPOP y entrega a la DGAOPR para
su firma.

DGAQOPR

28.

Recibe las propuestas de oficios y los revisa.
i Autoriza la propuesta de oficio?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 27.

29.

Firma los oficios, los envia a la DGPOP y a la CGOR e
instruye a la DO recabe los acuses correspondientes.

DO

30.

Recaba las copias de los oficios y los acuses generados del
ajuste de metas de acuerdo con el formato en Excel
“Calendarizacion de ajuste de metas anuales de los
indicadores del Programa de Ordenamiento y Regulacion
de la Propiedad Rural’ en el expediente correspondiente y
lo turna en fisico al personal responsable del control del
archivo de tramite.

Personal
responsable
del archivo de tramite

31.

Recibe expediente en fisico, archiva y lo resguarda en el
archivo de tramite de la DGAOPR.

35 dias para su atenc:lon _
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Procedimiento: Establecimiento de Metas de Indicadores para el Programa E003 de O'rdenamientc'n.'y.'Regul'acit'm de la Propiedad Rural.
Modalidad B: Ajuste de metas de los indicadores para el Programa E003 de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural.

DGAOPR

[2]e]

DDOOB1y B2

PERSONAL
RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

OFICINAS DE
REPRESENTACION

Inicio
1

Instruye a la DO,
solicitar a la

DGPOP los lineamientos
emitidos por la SHCP.

I

Realiza la gestion ante

l 3

Recibe y convoca a
reunién con la DO, para
revisar avances de
resultados del E003 e

la DGPOP.

informar si existen
condicionantes para un
ajuste de metas.

Convocatoria

L

Realizan las
propuestas de los
ajustes a las metas de
los indicadores del
EQ03 (Programa).

J 5

Instruye a la DDOO B1
y B2 realice la
propuesta de ajuste de

€,

metas trimestrales de
los indicadores del

6

programa. ﬂ%

! 7

Recibe la propuesta de
ajustes de metas
trimestrales, la revisa.

¢\Valida
la propuesta
de ajuste de
metas
trimestrales
por entidad
federativa?

toma ala DO

Elabora la propuesta de
“Ajuste de metas de los
indicadores del programa
de ordenamiento en los
formatos establecidos y
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i 2]

Recibe la propuesta de
ajuste de metas y
calendarizacién, la

revisa.

& Autoriza
la
propuesta?

L 4 10

Notifica a2 la CGOR y
envia los oficios a las
Oficinas de
Representacién, las
propuestas de ajuste de

Envia atenta nota ala
DGAOPR para su
autorizacian.

Atenta Nota

metas de los indicadares
del E003(Programa) y
remite a los DDOO B1 y
B2.

Elabora los oficios
dirigidos a las Oficinas
de Representacion,

l 12

Recibe los oficios de
ajuste de metas, la
revisa.

¢Valida la
propuesta de
oficios de meta

del E003

NO

con las propuestas de
ajuste de metas de los
indicadores del E003

(programa). =

(Programa) y la
calendarizacién
por entidad
federativa?
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Firma los oficios y se
tumna a las Oficinas de
Representacidén para su

13

I 14

DDOOB1y B2 para la

atencidn. =
Wiﬁa Reciben oficio, validan o

presentan una propuesta

de modificacidn de metas|

de los indicadares del

l E003(Programa) y lo

15 comunican ala
: DGAOPR.

Recibe propuestas de Oficio

metas y las tuna a la s

DO para su atencion. l 16
Propuesta metas Recibe e instruye a los @

integracion de los ajustes
de metas y el analisis 17
correspondiente.

Integra los ajustes de
metas para los
indicadores del programa
yenvia ala DO para su
andlisis.

diais

18

Analiza las respuestas

por las Oficinas de +@
l 19 Representacion, e
informa a la DO.

Recibe la propuesta de
ajuste de metas, fa —@
revisa.

Propuesta metas

;Valida la
propuesta de NO
metas de los

indicadores
del E003
(Programa)?

&
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20

Envia a la DGAOPR, la
propuesta de ajuste de

l 21 metas.
Recibe la propuesta y Atenta Nota
la revisa.

Propuesta
ajuste metas

iAutoriza la
propuesta de
acuerdo al
formato Excel
del E003
(Programa)?

22

Notifica ala CGOR y se
coordina para reunién de
trabajo para el analisis
final de los indicadores
del E003 (Programa).

iSe validan
propuestas
de metas
E003
(Programa)?
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Integra las metas y

Recibe la propuesta de
ajuste de metas, la
revisa,

¢ Autoriza

envia ala DGAOPR
para su autorizacion.

Atenta Nota

el ajuste de
metas?

26

Instruye a la DO, elabore
os oficios para el envio de

ajuste de metas a la
DGPOP vy ala CGOR.

—  2®

it

l 27

[ =

Recibe las propuestas de
oficios, lo revisa.

sAutoriza la NO

Elabora oficio para la
DGPOP y entrega a la
DGAOPR para su firma,

Oficio

prapuesta
de oficio?
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PERSONAL
DGAOPR DO DDOOB1y B2 REI?:::S]::?':CEION RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE
D
23
Instruye a la DO, integre
las metas de los
indicadores en el formato
correspondiente.
R Lo
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PERSONAL
DGAOPR DO DDOO B1y B2 RE?::EGS";:: :cl'jéu RESPONSABLE DE

ARCHIVO DE TRAMITE

29

Firma los oficios, los
envia ala DGPOPy a
la CGOR e instruye a

la DO recabe los L 30
acuses
correspondientes. Recaba las copias de los
i oficios y los acuses
Oficios generados, en el
expediente y tuma en
fisico al personal l
responsable del control
del archivo de tramite. Recibe, archiva y lo
; resguarda en el
i larchivo de tramite de la
DGAOPR.

Archivo Expediente

31
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Formato para la calendarizacion de metas anuales de los indicadoresdel E003 Programa de

Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural.

Procuraduria Agraria
Subprocuraduria General
Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
No. PROGRAMA DE ORDENAMIENTO Y REGULACION DE LA PROPIEDAD RURAL Meta
Indicador: 1 anual
Ejercicio Fiscal: 2
Entidad Meta mensual
Enere Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julioc | Agos | Sep.| Oct | Nov| Dic
1 Aguascalientes 3 4
2 Baja California
3 Baja Califomia
Sur
4 Campeche
5 Coahuila
6 Colima
y Chiapas
8 Chihuahua
9 Ciudad de
México
10 Durango
11 Guanajuato
12 Guerrero
13 Hidalgo
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 Tabasce
28 Tamaulipas
29 Tlaxcala
30 Veracruz
31 Yucatan
a2 Zacatecas
Total Nacional 5 [
META MIR 7 8
METAS MAYO 9
METAS JUNIO 10
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Instructivo de llenado

REFERENCIA

DEBE DECIR

Nombre del indicador del programa.

Afio del ejercicio fiscal actual.

Meta mensual programada por entidad federativa.

Sumatoria de las metas mensuales por entidad federativa.

Sumatoria del total de metas mensuales.

Sumatoria del total de las metas del indicador.

Meta trimestral del indicador establecida en la MIR.

Meta anual del indicador establecida en la MIR.

O N D O LN =

Meta realizada acumulada al mes de mayo del indicador establecida en la

MIR.

b
=

Meta realizada acumulada al mes de junio del indicador establecida en la

MIR.

126
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Formato para el ajuste de metas de los indicadores del E003 Programa de Ordenamiento
y Regulacidn de la Propiedad Rural.

Procuraduria Agraria
Subprocuraduria Agraria
Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
PROGRAMA DE ORDENAMIENTO Y REGULACION DE LA PROPIEDAD
RURAL
Indicador: 1
Ejercicio Fiscal: 2
Meta anual establecida Porcentaje de ajuste a | Ajuste de la meta para
Clave Entidad Federativa inicialmente la meta el ejercicio fiscal
actual
1 Aguascalientes 3 4 5
2 Baja California
3 Baja Califernia Sur
4 Campeche
5 Coahuila
6 Colima
7 Chiapas
8 Chihuahua
9 Ciudad De México
10 Durango
11 Guanajuato
12 Guerrero
13 Hidalgo
14 Jalisco
15 México
16 Michoacan
17 Morelos
18 Nayarit
19 Nuevo Ledn
20 Qaxaca
21 Puebla
22 Querétaro
23 Quintana Roo
24 San Luis Potosi
25 Sinaloa
26 Senora
27 Tabasco
28 Tamaulipas
29 Tlaxcala
30 Veracruz
31 Yucatan
32 Zacatecas
TOTALES B 7
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Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE DECIR i

Nombre del indicador del programa.

Afo del ejercicio fiscal actual.

Meta anual establecida inicialmente por entidad federativa.

Porcentaje de ajuste a la meta respecto a los criterios que se
establezcan.

5 Sumatoria o resta del porcentaje de ajuste a la meta anual establecida
inicialmente.

Sumatoria del total de las metas programadas.

Sumatoria total de las metas ajustadas.

BN =

=~
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Formato de “Ficha Técnica de los Indicadores de la MIR”

Datos de ftesrsficacion del indicador
Orden:
Nombre del indicador

Dimensidn del indicador: Tipo Indicador para resultacos:

Definicién del indicador:

Mérodo del caloaio:

Tipe de valor de fa Meta: i

Unidsd de medida: : Especifigue:

Desagresacian geografica: i el Especifique:
Frecuencia de medicion: B

Enfoques de Transversalidad: i

Hombres:

Mujeres: -

Totak

Serie de nfonmation Disponibtie
Informacion Disponible:

Calificacion

Contacto del indicador
Contacto para informacitn del indicador:
Arear

Teléfono: Lada: Teléfono: Extensidn:

Linea Base y Parametrizacion

Factibilidad de Ia Meta: Justificacion de iz Factibilidad:
Linea Base
Valor Linea Bases i Periode Linea Base:
Afio de ia Lines Base: Justificacion Linea Base:
£ S s
Tipo de Valor

Afa: >
Periodo de Cumplimiento: =
Valor de la Mets Relativa:
Ay Valor de 12 Meta intermedia def Sexenia Relativa Perindo de Complimiento:
Periodo Indicador Numerador Desominadas Mes de cumplimiento Fecha Prevista el Dato Defiaitiva
: Adio Mes. Dia
surily ( 1) g :
Diciembre /
4 ~f
Pesiodo tndicador Pumerador Denominador Perido de Complimienta /
Enero-Mayo E
Enerc-junio.
Rlombre de la Variable: :
Deseripeidn de Ia Varisale:
Wiesia ds Verificacion:

Unidad de Medida: Especifigue:

Desagregacion Geografica: Expecifique:

“Frecuencia de Medician:

Mgtada de Recopilacian: Espetifique:

Fecha de Disponibilidad de Iz Varishle : Otrs Moments de 1a Varisbie:

‘Referencid interaacional: Comentavia Técnicn: 3 + i
Exporar Carrar

129



v ; i FECHA DE ELABORACION | REVISION
= PROCURADURIA Dlrecmon_ General de Apc?yo al e s
E Ordenamiento de la Propiedad ST L
[ AGRARIA Rural 05 12 2008 1
7 Wi FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
SUBPROCURADUR'A N DiA MES ANO
GENERAL Manual de Procedimientos - = oza | 1307208

Instructivo de llenado del Formato ficha técnica del calendario de metas de los
indicadores de resultados.

En el caso de los apartados de la ficha técnica donde no hay referencia, es porque la informacion
en esos campos se llena automéaticamente de acuerdo como se registré en el indicador en el
sistema del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).

La Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural proporciona informacion
solamente para las Metas del Ciclo presupuestario en curso.

| Instrucciones Generales

La persona designada como enlace responsable del llenado de la Ficha Técnica de
los Indicadores de la MIR, respetara la estructura y formato en Excel. Por lo que sélo
debe enviarse en ese formato junto con todas las fuentes de informacién y medios de
verificacién que soporten y verifiguen que los datos de informacion registrada son
demostrables, comprobables y calculables.

Debera llenar una Ficha Técnica por cada indicador del Pp Ordenamiento.

Es muy importante que las Fichas Técnicas se envien a la DGPOP en las fechas
sefialadas y siempre de forma electrénica para facilitar la integracion de la base de
datos y su respectivo analisis.

Para cualquier duda sobre el llenado del formato de la Ficha Técnica de los
Indicadores, consultar la Guia para el disefio de indicadores estratégicos y los
Lineamientos anuales emitidos por la SHCP con relacién a los indicadores del
desempefio de los programas presupuestarios.

1 Especificar lé meta programada para el indicador de acuerdo con la
periodicidad que tenga (Mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral y
anual).
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8. Seguimiento de los avances de metas del Programa E003 de
Ordenamiento y Regulaciéon de la Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento

Realizar el seguimiento de avances reportados por la Oficinas de Representacién, para
contabilizar el cumplimiento de metas que forman parte de los indicadores del Pp Ordenamiento.

Normas de operacion

1.

La Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR), tiene
la facultad de conformidad con el articulo 23 fracciones Il y VIII del Reglamento Interior
de la Procuraduria Agraria, publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020,
de vigilar el estricto cumplimiento de lo establecido en la Ley Agraria y normatividad
aplicable para la operacién del Pp Ordenamiento, en particular del Reglamento de la Ley
Agraria en Materia de Ordenamiento la Propiedad Rural (RLAMOPR), asi como de brindar
la asesoria y acompanamiento a los sujetos de derecho agrarios en los diferentes
procedimientos respecto a la modificacién de la tenencia de la tierra.

La DGAOPR tiene a su cargo el seguimiento de los avances generados por las
Representaciones en el marco de las acciones de ordenamiento, las cuales son
reportadas por las Oficinas de Representacién mediante la emision de un Folio Unico de
Tramite (FUT) en el Sistema Unico de Informacién (SUI).

Dentro de las acciones de los indicadores del Pp Ordenamiento se consideraran las
asesorias y actos que modifican, crean o extinguen la propiedad de la tierra. Para dar
cumplimiento con dichas acciones, la DGAOFPR registrard el avance como “realizado”
siempre y cuando la accién y el soporte documental reportada cumplan con lo sefialado
en:

e« La ley Agraria, asi como en la normatividad aplicable a los mismos.

e Oficios y Circulares — Instruccién, emitidas por la persona titular de la Procuraduria
Agraria y la Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural,
las cuales podran ser consultadas en el archivo de la Direccién de Ordenamiento.

e Asi como el Programa Operativo Anual vigente.

Para contabilizar el avance de las acciones que forman parte de los indicadores del Pp
Ordenamiento, se debera observar lo establecido en los lineamientos del Programa
Operativo Anual (POA) vigentes, asi como verificar que la “cédula de acciones de
ordenamiento” se encuentre registrada en el CIIA y en el caso especifico de los servicios
plblicos el “Acta de verificaciéon de servicio publico” cumpla con los requerimientos de
registro y criterios de contabilidad del POA, ambas validadas por las Oficinas de
Representacion, ya que de no contar con dicho registro y la validacién correspondiente, no
se contabilizara la accion en el reporte de cumplimiento de metas por indicador.

En los casos especificos en los que se requiera alguna precisiéon u opinién sobre la
contabilidad de la accion reportada por las Oficinas de Representacién, se debera
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consultar a la Direccién de Ordenamiento para su revision dentro del SUL.

6. Elinforme de avance de metas se generara los primeros dos dias habiles del mes y se
contabilizaran los avances de las metas reportadas durante el mes inmediato anterior,
considerando como oficial el “Reporte de cumplimiento de metas por indicador” generado
a través del SUI.

7. Para la realizacién de las actividades que forman parte del presente procedimiento, sera
indispensable contar con el apoyo de un equipo colaborador, especificamente en las
actividades en donde se requiera llevar a cabo la revision de las acciones reportadas por
las Oficinas de Representacion.

Descripcion narrativa del procedimiento

ANUALMENTE
Instruye mediante oficio a la Direccion de Ordenamiento
(DO), realizar el seguimiento mensual de los avances de las
metas de los indicadores del Pp Ordenamiento.

DO 2. ANUALMENTE

Instruye mediante correo electronico al Departamento de
Desarrollo Operativo de Ordenamiento B1 y B2 (DDOO),
mantener el seguimiento de las acciones reportadas por las
Oficinas de Representacién como avance de las metas de
los indicadores del Programa E003 Ordenamiento vy
Regulacion de la Propiedad Rural, en adelante se

entendera como Pp Ordenamiento.
DDOO B1Y B2 3 DIARIAMENTE _,
Recibe por correo electronico los soportes documentales

de las acciones reportadas por las Oficinas de
Representacion y registra en el formato Excel “Registro de
folios de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural”
los datos generales de dichas acciones.

4. Registra y verifica en el formato Excel “Registro de folios de
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural” que los
soportes documentales de las acciones reportadas por las
Oficinas de Representacion cumplan con:

=

132



= PROCURADURIA Direcciéon General de Apoyo al

Sl ACRARIA

SUBPROCURADURIA

GENERAL

FECHA DE ELABORACION REVISION
Ordenamiento de la Propiedad | %4 | MES | ANO | W°
Rural 05 12 2008 1
FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
i DiA MES ANO
Manual de Procedimientos = = Soza | 1387208

e Los criterios de contabilidad establecidos en los
lineamientos del Programa Operativo Anual (POA)
Vigentes.

e La "Cédula de acciones de ordenamiento” se
encuentre registrada y validada en el Sistema
Unico de Informacién (SUI) y en el caso especifico
de los servicios publicos el “Acta de verificacion de
servicio publico”, cumpla con los requerimientos de
registro y criterios de contabilidad del POA y que en
ambos casos coincidan con el soporte documental.

¢ La accion reportada cumple con los criterios establecidos
en el POA vy se encuentra registrada en el SUI?

Si: Continta procedimiento.

No: Se registra en el formato denominado Excel “Registro
de folios de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad
Rural” que no procede la contabilizacion de la accion como
avance de meta. Pasa a la actividad 6.

Registra en el formato denominado Excel “Registro de folios
de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural” la
fecha en que se contabiliza como avance de metas dentro
del SUIl y se ingresa al SUI buscando el folic Unico de
tramite en el apartadeo de folio especifico y una vez dentro
del Folio Unico de Tramite (FUT) se selecciona el botén de
revision y se ingrese la firma electronica autorizada para
marcar su avance dentro de dicho sistema, el cual se
reflejara en el “Reporte de cumplimiento de metas por
indicador” emitido por el SUL.

MENSUALMENTE

Elabora el informe de avance de metas de los indicadores
del Pp Ordenamiento, integrando los siguientes
documentos:

e Formato de Excel denominado “Avance de
indicadores de Ordenamiento y Regulacion de la
Propiedad Rural”.

e Formato denominado “Reporte de cumplimiento de
metas porindicador” emitido por el SUl y en su caso,
los incumplimientos a los criterios de contabilidad
establecidos en los lineamientos POA vigentes, de
acuerdo con la entidad federativa que corresponda.

¢ Formato de Excel denominado “Registro de folios
de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad
Rural”.

Envia mediante atenta nota a la DO para su validacién.
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DO 7 MENSUALMENTE

Revisa el informe de avance de metas de los indicadores
del Pp Ordenamiento y analiza la informacion contenida.

¢ Valida la informacién contenida en el informe de avances?

Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 6.

8. Envia mediante atenta nota a la DGAOFPR el informe de
avances de metas de los indicadores para su autorizacion.
DGAOPR 9. Revisa el informe de avance de metas de los indicadores

del programa.
2 Autoriza el informe de avance de metas?

Si: Continda procedimiento.

No: Regresa a la actividad 7.

10. | Instruye a la DO elaborar oficio para informar a la
Coordinacion General de Representaciones (CGOR) con
copia de conocimiento a la Subprocuraduria General (SG).
DO 11. | Elabora propuesta de oficio y envia a la DGAOPR para su
- validacién y firma.

12. Valida el oficio a través de su firma, informa a la CGOR, e

DGAOPR instruye mediante correo electrénico a la Direccién de
Ordenamiento (DO) para la verificacién de la informacién.
DO 13. Recibe, resguarda y respalda la informacién que soporta los /
resultados emitidos en el informe.

30 dias para su atencién
ERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Instructivo de llenado de formato denominado Excel “Registro de folios de
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural”

Pasos | Acciones _ -

1. No. consecutivo de seguimiento emitido por el Departamento.

2 Fecha de revision por parte del Departamento.

3. Folio Unico de Tramite.

4. Nombre de Entidad Federativa.

5. Nombre de Residencia.

6. Nombre del municipio.

7. Nombre del ntcleo agrario.

8. No. de asunto conforme a los Lineamientos del POA vigentes.

9. Fecha de envio del avance por parte de la Oficina de Representacion.

10. Seleccionar "Si o No" de acuerdo con el cumplimiento a lo establecido
para cada criterio conforme a los Lineamientos del POA vigentes.

11. Fecha de emision de firma electrénica del avance en el SUI por parte
del Departamento.
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Formato de Excel denominado “Avance de indicadores del E003 Programa

Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural”

Procuraduria Agraria
Subprocuraduria General
Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
Programa: Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural
INDICADOR: 1
CORTE: 2
No. ESTADO TOTAL
01 AGUASCALIENTES 3
02 BAJA CALIFORNIA
03 BAJA CALIFORNIA SUR
04 CAMPECHE
05 COAHUILA
06 COLIMA
07 CHIAPAS
08 CHIHUAHUA
09 CIUDAD DE MEXICO
10 DURANGO
11 GUANAJUATO
12 GUERRERO
13 HIDALGO
14 JALISCO
15 MEXICO
16 MICHOACAN
17 MORELOS
18 NAYARIT
19 NUEVO LEON
20 OAXACA
21 PUEBLA
22 QUERETARO
23 QUINTANA ROO
24 SAN LUIS POTOSI
25 SINALCA
26 SONORA
27 TABASCO
28 TAMAULIPAS
29 TLAXCALA
30 VERACRUZ
31 YUCATAN
32 ZACATECAS
TOTAL GENERAL 4
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REFERENCIA DEBE DECIR
1. Nombre del indicador del programa.
2, Periodo en que se realiza el informe de avance de metas.
3. Acciones contabilizadas en el avance de metas de acuerdo con el
indicador que corresponda.
4, Sumatoria del total de las acciones contabilizadas en el avance de metas
de acuerdo con el indicador gue corresponda.

Formato denominado “Reporte de cumplimiento de metas por indicador” emitido por el

CllA

Programa Operativo Anual

Reporte del cumplimiento de metas por indicador
17-Asesorias y asistencias para el ordenamiento y regulacion de la propiedad rural

Periodo:

OFICINA DE LA PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA AGRARIA

NUM

ENTIDAD FEDERATIVA

META PROGRAMADA

REALIZADO

AVANCE PORCENTUAL

OBSERVACIONES

ANUAL | ENE-MAY

WMAY

ENE-MAY MAY

ANUAL ENE-MAY

01

AGUASCALIENTES

02

BAJA CALIFCRNIA

03

BAJA CALIFORNIA SUR

04

CAMPECHE

05

COAHUILA

06

COLIMA

07

CHIAPAS

08

CHIHUAHUA

CIUDAD DE MEXICO

10

DURANGO

11

GUANAJUATO

12

GUERRERO

13

HIDALGO

14

JALISCO

15

MEXICO

16

MICHOACAN

17

MORELOS

18

NAYARIT

19

NUEVO LEON

20

OAXACA

21

PUEBLA

QUERETARQ

23

QUINTANA ROO

24

SAN LUIS POTOSI

SINALCA

26

SONORA

27

TABASCO

28

TAMAULIPAS

29

TLAXCALA

30

VERACRUZ

31

YUCATAN

ZACATECAS

TOTALES
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Instructivo para generar el formato denominado “Reporte de cumplimiento de metas por

indicador” emitido por el SUL.

El reporte que antecede se genera de manera automatica dentro del Sistema Unico de
Informacion (SUI), realizando los siguientes pasos:
Pasos Acciones

12. Ingresar al SUI con clave de usuario asignada.

13. Seleccionar del menu “operativo”.

14, Seleccionar del menu “reportes”.

15. Del menu de “reportes” seleccionar “avance operativo”.

16. Del reporte de “avance operativo” seleccionar: “Nacional” seleccionar el

periodo gue se requiere y seleccionar “generar avance operativo”.
17. Seleccionar el indicador estratégico 16 o 17.
18. Seleccionar el botén de “imprimir”.
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9. Elaboracion de los informes trimestrales de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR)

Objetivo del procedimiento

Elaborar

los informes trimestrales respecto a los resulitados del Pp Ordenamiento,

correspondientes a los avances de los indicadores a cargo de la DGAOPR.

Normas de operacioén

La Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR),
tiene la facultad de conformidad con el articulo 23 fraccion | del Reglamento Interior
de la Procuraduria Agraria, publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de
2020, de planear, programar y coordinar las actividades para el desarrollo del Pp
Ordenamiento.

La DGAOPR tiene a su cargo el seguimiento de los avances generados por las
Representaciones Estatales en el marco de las acciones de ordenamiento, las cuales
son reportadas por las Oficinas de Representacion mediante la emision de un Folio
Unico de Tramite (FUT) en el Sistema Unico de Informacion (SUI).

Dentro de las acciones de los indicadores del Pp Ordenamiento, se consideran las
asesorias y actos que modifican, crean o extinguen la propiedad de la tierra y para dar
cumplimiento con dichas acciones, la DGAOPR contabiliza el avance reportado por la
Oficina de Representacién siempre y cuando la accion que se remita cumpla con lo
sefialado en:

a. La Ley Agraria, asi como en la normatividad aplicable a los mismos.

b. Oficios y Circulares — Instruccién, emitidas por la persona titular de la
Procuraduria Agraria y la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la
Propiedad Rural, las cuales podran ser consultadas en el archivo de la
Direccién de Ordenamiento, asi como en el Programa Operativo Anual vigente.

El reporte de avances correspondientes al Programa Operativo Anual es generado en
los primeros dos dias habiles del mes posterior a reportar, dicho informe se denomina
como “Reporte de cumplimiento de metas por indicador” y es generado a traves del
SuUlL.

Para el informe trimestral, se contemplara el calendario establecido en la Matriz de
Indicadores de Resultados, y seran presentados en los reportes denominados
“Formato de registro de avance de metas” y “Formato de explicacién a variaciones
programaticas No. II” e informados ante la Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto. [
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reportadas por las Oficinas de Representacion.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de los informes trimestrales de la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR).

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

DGAOPR

1

ANUALMENTE

Instruye a la Direccion de Ordenamiento, coordinarse para
proponer la elaboracion del informe trimestral
correspondiente a la MIR, relativa a los avances del
Programa E003 Ordenamiento y Regulacién de la
Propiedad Rural, en adelante se entenderd como Pp
Ordenamiento.

DO

ANUALMENTE

Instruye mediante correo electrénico al Departamento de
Desarrollo Operativo de Ordenamiento B1 y B2 (DDOQO),
elabore el informe trimestral correspondiente a la MIR del
Pp Ordenamiento.

DDOO B1y B2

Registra la informacion correspondiente a los formatos
denominado “Excel Formato de registro de avance de
metas” y “Word Formato de explicacién a variaciones
programaticas No. II”, donde se muestren los avances de
cada periodo ftrimestral, de acuerdo con la meta
programada, asi como las justificaciones de cualquier
incumplimiento y remite a la DO, para su revisién y
validacion.

DO

Recibe, revisa y valida la propuesta de informe trimestral
de la MIR.

¢Valida la propuesta de informe trimestral de la MIR
relativo al Pp Ordenamiento?

Si: Continva procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3

Entrega a la DGAOPR la propuesta de informe trimestral
de la MIR para su validacion y autorizacion.

DGAOPR

Recibe y revisa la propuesta de informe trimestral de la
MIR y lo revisa.

¢Valida la propuesta de informe trimestral de la MIR |-

relativa a los avances del Pp Ordenamiento?

T
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Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 4.
7 Instruye a la DO para que gestione la difusién del informe
trimestral de la MIR, relativa al Pp Ordenamiento ante la
DGPOP.
DO 8 Realiza la gestion de difusion del informe trimestral de la

MIR relativa al Pp Ordenamiento mediante oficio ante la
DGPOP con copia a la CGOR y la SG, para la
formalizacion del informe y turna copia a la DGAOPR.

9 Recibe copia del documento mediante el cual se realizo la
difusién del informe trimestral de la MIR y la turna a los
Departamentos de Desarrollo Operativo de Ordenamiento,
B1 y B2 (DDOO) para su resguardo en el expediente
correspondiente.
DDOO B1Y B2 10 Integra en el expediente la informacién que se derive del
presente procedimiento y lo turna al personal responsable
del control del archivo de trémite.
Personal responsable il Recibe el expediente en fisico, lo archiva y resguarda en
del archivo de trémite el archivo de tramite de la DGAOPR.

30 dias para su atencion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Registra la informacion en
los formatos Excel, donde
muestren los avances
lcorrespondientes, asi como

' 4

Recibe, revisa y valida la
propuesta de informe
trimestral de la MIR.

¢ Valida la
propuesta de la
MIR relativo al
E003
(Programa)?

Entrega a la DGAOPR la

! 6
Recibe y revisa la
propuesta.

¢ Valida la
propuesta
del informe

del E0D3
(Programa)?

propuesta para su
validacion y autorizacion.

Informe

las justificaciones de
incumplimiento.
Remite a la DO, para su

validacion.
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PERSONAL
DGAOPR DO DDOOB1YB2 RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE
A
7
Instruye ala DO

gestionar la difusién del

informe, relativa al E003
(Programa) ante la

DGPOP. g

y

Realiza la gestion del
informe relativa al E003
(Programa) mediante
oficio ante la DGPOP can
copiaala CGORy SG, y
tuma copia a la DGAOPR.

Informe y oﬁcio|

I .

Recibe copia del
documento trimestral y la
turna a los DDOO B1y B2

para su resguardo.

v 10

Integra en el expediente
ylo tuma al personal
responsable del control
del archivo de tramite.

v 11

Recibe, resguarda y
respalda la
informacién emitida en|
el informe.
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Encabezado Procuraduria Agraria
Encabezado Unidad de Administracién y Finanzas, Direccion General de
Programacién y Presupuesto, Direccién de Presupuesto
Encabezado Formato de registro de avance de metas
Encabezado Unidad responsable
Encabezado Periodo del informe: mencionar los meses que reportan.
Encabezado Fecha de elaboracién: fecha en que se entrega el reporte.
Encabezado Ejercicio fiscal: afio que se reporta.

Clave del Programa

Valor determinado por la ficha técnica del indicador establecido en
la MIR.

Descripcion

Valor determinado por la ficha técnica del indicador establecido en
la MIR.

Unidad de medida

Valor determinado por la ficha técnica del indicador establecido en
la MIR.

Jerarquia de objetivos

Valor determinado por la ficha técnica del indicador establecido en
la MIR.

Método de calculo

Valor determinado por la ficha técnica del indicador establecido en
la MIR.

Valor de la meta

Valor determinado por la ficha técnica del indicador establecido en
la MIR.

Avances de metas

Registrar Unicamente el avance acumulado al periodo solicitado.

Firma de elaboracion

Nombre y cargo de la persona de la Jefatura que lo elabore.

Firma de revisiéon

Nombre y cargo de la persona de la Direccion que lo revise.

Firmas de autorizacion

Nombre y cargo de la persona de la Direccion de Ordenamiento que

autorice.
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Formato denominado “Word Formato de explicacién a variaciones programaticas No. II”
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Encabezado Procuraduria Agraria

Encabezado Unidad de Administracién y Finanzas, Direccion General de
Programacién y Presupuesto, Direccién de Presupuesto

Encabezado Formato de explicacién a variaciones programaticas N° I

Encabezado Unidad responsable

Encabezado Periodo del informe; mencionar los meses que reportan.

Encabezado Fecha de elaboracién: fecha en que se enfrega el reporte.

Encabezado Ejercicio fiscal: afio que se reporta.

Encabezado Nombre del indicador determinado por la MIR.

Causa Sefalar el cumplimiento o incumplimiento de las metas
programadas dentro del ejercicio fiscal correspondiente, de
acuerdo con los avances obtenidos por las Representaciones, asi
como las acciones aplicadas para la mejora de resultados en
sentido positivo.

Efecto Sefalar de forma cualitativa el beneficio que obtienen los sujetos
de derecho agrario, de acuerdo con los indicadores establecidos en
el Programa Presupuestal.

Firma de elaboracién Nombre y cargo de la persona de la Jefatura que lo elabore.

Firma de revision Nombre y cargo de la persona de la Direccioén que lo revise.

Firmas de autorizaciéon | Nombre y cargo de la persona de la Direccion de Ordenamiento
gue autorice.
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10.Presupuesto del Programa E003 de Ordenamiento y Regulacién de
la Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento

Elaborar el anteproyecto del presupuesto para la operacion del Programa Operativo Anual (POA)
y del Pp Ordenamiento en los que participa la Procuraduria Agraria a través de la Direccion
General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural (DGAOPR) y dar seguimiento al
presupuesto asignado del ejercicio fiscal en curso, para la toma de decisién de |la persona titular
de la Direccion General sobre la ejecucion de los programas.

i. Modalidad A: Anteproyecto del presupuesto del Programa
E003 de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural.

ii. Modalidad B: Seguimiento del presupuesto del Programa
E003 de Ordenamiento y Regulacién de laPropiedad Rural
(ejercido, modificado y por ejercer).

iii. Modalidad C: Modificaciones presupuestales (ampliacion,
reduccion o ajuste) del Programa E003 de Ordenamiento y
Regulacion de la Propiedad Rural.

Normas de operacion

1.

El articulo 16 fraccion V del “Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria (RIPA)”
publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020 faculta a la persona titular
de la Direccion General a formular, en coordinacion con la Secretaria General, la
propuesta de anteproyecto del programa presupuestal anual, asi como los programas
operativos que le correspondan, de igual forma, el articulo 23 fraccion | del mismo
ordenamiento juridico faculta a la DGAOPR a dar seguimiento hasta su culminacién, al
desarrollo del Pp Ordenamiento.

La DGAOPR anualmente establece indicadores para el POA y para la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR) del Pp Crdenamiento, para efecto del cumplimiento de
las metas establecidas, los indicadores se encuentran homologados del ejercicio fiscal
siguiente para el cumplimiento de las actividades a realizar por la DGAOPR en el
seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) de la Estructura Territorial (ET).

De la practica de diversas auditorias del Pp Ordenamiento, en los que participa la
DGAOPR, se recomendd crear y operar un “Centro de costos” exclusivo para el
seguimiento del presupuesto del Pp Ordenamiento a fin de identificar los recursos
erogados directamente y se eficiente la situacién operativa y los recursos.

i
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4. Por lo anterior, la DGAOPR implementé un formato denominado “Macro Presupuestal”
para el seguimiento del presupuesto asignado al Pp Ordenamiento aplicable a cada
ejercicio fiscal, en él se puede observar el comportamiento histérico del presupuesto con
base a las metas establecidas y sirve de apoyo para la toma de decision.

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto (nivel central)

Se realiza el ejercicio proyectando el presupuesto requerido para la operacion de los programas
a nivel central o de acuerdo con la solicitud de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) o en su caso de la Secretaria General, gasto en el que
van inmersas las actividades del POA.

Para oficinas centrales la estimacion de gastos a ejercer del Pp Ordenamiento, se consideran
basicamente las siguientes partidas:

Materiales y Utiles de oficina.
Material de apoyo informativo.
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,

26102 maritimos, lacustres y fluviales destinados a servicios publicos y la
operacién de programas publicos.

26104 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales asignados a personas servidoras
publicas.

33104 Otras asesorias para la operacién de programas.

37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision.

37104 Pasajes aéreos nacionales para personas servidoras publicas de
mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales.

37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision.

37501 Viaticos nacionales para labores en campo y de supervision.

37504 Viaticos nacionales para personas servidoras publicas en el desempefio
de funciones oficiales.

37901 Gastos para operativos y frabajos de campo en éreas rurales.

38301 Congresos y convenciones. ;

43401 Subsidios a la prestacién de servicios' pUblicos.

Seguimiento del presupuesto.

La DGAOPR con informacién que le proporciona mensualmente la DGPOP, realiza un
seguimiento del gasto operativo para el cumplimiento de las metas establecidas para cada
indicador del Pp Ordenamiento, con relacion al presupuesto ejercido por oficinas centrales y las
oficinas de la ET de la Procuraduria Agraria.

Es importante considerar los siguientes aspectos para que el seguimiento al presupuesto

asignado sea preciso y puntual: ]
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Conocer la normatividad aplicable para el ejercicio presupuestal y todas las disposiciones oficiales
al respecto.

Monitorear constantemente el Portal de Transparencia Presupuestaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para detectar cualquier modificacién al presupuesto
(ampliacién- reduccion).

Obtener, a traves del portal de la SHCP, el documento denominado “Analiticos del Proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion” a fin de tener claridad en el presupuesto autorizado
para el Pp Ordenamiento.

Asi mismo, se realizan las gestiones para el cierre presupuestario del ejercicio fiscal en curso.

Modificaciones presupuestales (ampliacion, reduccion o ajuste)

La ET puede solicitar durante el ejercicio fiscal en curso modificaciones presupuestales que
pueden consistir en 1) ampliacién, 2) reduccion y 3) ajuste sobre el presupuesto asignado
originalmente, para efectos de ser procedente la solicitud de la Oficina de Representacién de
cada Entidad Federativa debe contar con la justificacién operativa y la documentacidén necesaria
de acuerdo con el Pp Ordenamiento, este tema guarda relaciéon con el de seguimiento del
presupuesto.

Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Presupuesto del Programa E003 de Ordenamiento y
Reqgulacién de la Propiedad Rural.
Modalidad A: Anteproyecto del presupuesto del Programa E003 de Ordenamiento y
Regulacion de la Propiedad Rural.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

DGACPR 1 ANUALMENTE

Recibe oficio de la DGPOP solicitando el "Anteproyecto de
presupuesto" del ejercicio fiscal siguiente para el
cumplimiento de las actividades a realizar en el
seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) de la
Estructura Territorial (ET).

DGAOPR Turna la solicitud del "Anteproyecto de presupuesto" que
se requiere a nivel central para el cumplimiento del POA
de la ET, con relacion al Pp Ordenamiento a la Direccién
de Ordenamiento (DO).
DOy Departamentode| 3 | Elabora el "Anfeproyecto de presupuesto” del ejercicio
Informacion fiscal siguiente a nivel centralpara el cumplimiento del POA
Institucional (DII) de la ET, con relacion al Pp Ordenamiento y elabora oficio
de respuesta para la Direccion General de Programacién,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y lo envia a la
DGAOQOPR. (En su caso atiende las observaciones).
DGAOPR 4 Recibe oficio de respuesta para la DGPOP y supervisa el
"Anteproyecto de presupuesto" a nivel central para el
cumplimiento del POA de la ET, con relacién al Pp
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Ordenamiento.

i Aprueba el anteproyecto de presupuesto?

Si: Contintda el procedimiento.

No: Regresa a la actividad 3 y emite observaciones.

5 Envia por oficio a la DGPOP el "Anfeproyecto de
presupuesto" a nivel central para el cumplimiento del POA
dela ET.

DGPOP 6 ANUALMENTE
Recibe y realiza las gestiones que le competen respecto al
tema presupuestal.
¢ Notifica a la DGAOPR el presupuesto aprobado para el
Pp Ordenamiento, con base en la publicacion del
Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF)?
Si: Pasa a la actividad 9.
No: Continda el procedimiento.
i Elabora oficio dirigido a la DGPOP para que informe con
DOy Dl base en el PEF, el presupuesto aprobado al Pp
Ordenamiento, asi como sudistribucién a nivel central y
para la ET y lo envia a la DGAOPR.
DGAOPR 8 |Recibe el oficio y revisa.
; Aprueba el oficio?
Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 7.
DGPOP 9 |ANUALMENTE
Recibe y elabora oficio de respuesta donde informa a la
DGAOPR, el presupuesto aprobado al Pp Ordenamiento,
para nivel central y para la ET.
DGAOPR 10 | Recibe la informacién del presupuesto y la turnaala DO y
a los Departamentos de Desarrollo Operativo de
Ordenamiento B1 y B2 (DDOO), a fin de que registren en
el formato de Excel denominado “Calendarizacién de
metas anuales de los indicadores del Programa de
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural’.
DO 11 Recibe y turna la informacién al DDOO B1 y B2, para que
se integre la informacion.
Departamento de 12 | ANUALMENTE
Desarrollo Operativo Recibe y programa con la ET las metas de los indicadores
de Ordenamiento B1 del Pp Ordenamiento, registra la informacion en formato en
y B2 (DDOO). Excel denominado “Calendarizacién de metas anuales de
los indicadores del Programa de Ordenamiento vy
Regulacién de la Propiedad Rural” el cual se furha a la DO.

f
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13 |ANUALMENTE
DO Recibe informacion e instruye a la DIl elaborar Ia
distribucion del presupuesto para la ET con base a las
metas establecidas para los indicadores del Pp
Ordenamiento, asi como, elaborar el oficio de respuesta a
la DGPOP para la correspondiente radicaciéon ala ET y lo
envia a la DGAOPR.
DIl 14 | Realiza la distribucién del presupuesto para la ET con base
a las metas establecidas para los indicadores del Pp
Ordenamiento y elabora el oficio de respuesta a la DGPOP
para la correspondiente radicacién a la ET y lo envia a la
DO.
DO 15 | ¢Aprueba el oficio y la distribucién presupuestal?
Si: Lo envia a la DGAOPR, contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 13.
DGAOPR 16 |Aprueba el oficio y la distribucion presupuestal y lo envia a Ia
DGPOP.
DGPOP 17 |ANUALMENTE
Recibe e informa por oficio a la ET el presupuesto asignado
al Pp Ordenamiento, la distribucién por partida
presupuestal, para el cumplimiento del POA y de la Matriz
de Indicadores para Resultados (MIR) y marca copia de
conocimiento a la DGAOPR.
DGAOPR 18 | Recibe y turna las copias de conocimiento a la DO.
DO 19 |Recibe y archiva la documentacion generada del
procedimiento en el expediente de “Presupuesto del
Programa Ordenamiento y Requlacion de la Propiedad
Rural’ del ejercicio fiscal en curso e inicia el seguimiento
del presupuesto radicado, ejercido, modificado y por
gjercer.
15 dias para su atencion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Anualmente.
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DGPOP solicitando el
"Anteproyecto de
presupuesto” para el
cumplimiento del POA
dela ET.

[

Tuma la solicitud del
"Anteproyecto de
presupuesto” para el
cumplimiento del POA
de la ET, con relacién al
programa
presupuestario de
ordenamiento a la 3

Direccion de

Ordenamiento (DO). Elabora el
Solicitud "Anteproyecto de
presupuesta”, en

relacion al E003
(Programay) elabora
1 oficio para la DGPOP v
Recibe oficio de lo envia a la DGAOPR.
respuesta para la 7
DGPOP y supervisa el | Oficio
"Anteproyecto de
presupuesto” a nivel
central para el |
cumplimiento del POA
de la ET, con relacién
al E003 (Programa). [

tAprueba el
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Envia por oficio a la
DGPOP el "Anteproyecto
de presupuesto” a nivel
central para el
cumplimiento del POA de la|

ET._ [Ofcio /
/
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DGPOP

Anualmente.
Recibe y realiza las
gestiones que le
competen respecto al
tema presupuestal.

DGAOPR Do

3]]] DDOO B1YB2 poypi

¢ MNotifica a la
DGAQFR el
presupuesto
aprobade para
el EDO3
(Programa)?

1 7

Elabora oficic dirigido a
la DGPOP para que
informe: con base en el
PEF, el presupuesto

aprobadoe al EQ03
(Programa) y lo envia a
la DGACPR.

Oficio

L —

Recibe el oficio y revisa.

cAprusba S NO |

Oficio

tuma a la Direccién de

Ordenamiento (DO) y

B1y B2 (DDQO), afin

de que registre en el
formato de Excel

i

|

Recibe y tuma la
imformacién al DDOO
B1y B2, para que se
Integre la informacion.

sl el Cficio? o =
9
Anualmente
Recibe y elabora oficio de
respuesta donde informa
ala DGAOPR, el
presupuesto aprobado al l 10
003 al a
Eniw[(;ﬁ% r;?g";: ‘;a Recibe |a informacion
Estructura Teritorial (ET), del presupuesto y la
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la distribucion del @
presupuesto parala ET
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establecidas para los —
indicadores del EOD3
(Programa), asi como,
elaborar el oficio de 14
respuesta 2 la DoP ) | | [ Reaiza la aistbucion
del presupuesto para la
ET con base a las
metas establecidas para
los indicadores del EQ03
(Programa) y elabora el
15 oficio de respuesta a la
Y DGPOP para la
Recibe oficio y revisa |8 comespondiente
distribucion radicaciéna la ET ylo
presupusstal. envia a la DO.
=
¢Aprueba el NO
aoficioy la
distribucion
18 | 51 ™ presupuestal?
Apruebz el oficio y la
0 distribucién presupuestal
17 ylo envia ala DGPOP.
Anualmente Oficio
Recibe e informa por
oficicala ETel
presupuesto asignado a
EO003 (Programa), la
distribucion por partida
presupuestal, para el
cumplimiento del POA y
de la Matriz de
Indicadores para
Resultados (MIR).
Oficio
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18
Recibe y tuma las copias
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Formatos e Instructivos
Formato para la calendarizacion de metas anuales de los indicadoresdel E003 Programa de
Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural.
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160 / 208
22 07 2024

Procuraduria Agraria
Subprocuraduria General
Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la
Propiedad Rural
No. PROGRAMA DE ORDENAMIENTO Y REGULACION DE LA PROPIEDAD RURAL Meta
Indicador: 1 anual
Ejercicio
Entidad Fiscal: 2
Meta mensual
Enero Febrero| Marzo| Abril| Mayo| Junio| Julio Agos | Sep| Oct| Nov| Dic
i Aguascalientes 3 2
2 Baja California
3 Baja California
Sur
4 Campeche
5 Coahuila
6 Colima
7 Chiapas
8 Chihuahua
9 Ciudad de
México
10 Durango
11 Guanajuato
12 Guerrero
13 Hidalgo
14 Jalisco
15 México
16 Michoacan
17 Morelos
18 Nayarit
19 Nuevo Ledén
20 Oaxaca
21 Puebla
22 Querétaro
23 Quintana Roo
24 San Luis Pofosi
25 Sinaloa
26 Sonora
27 Tabasco
28 Tamaulipas
29 Tlaxcala
30 Veracruz
31 Yucatan
32 Zacatecas
Total Nacional 5 6
META MIR » 8
METAS MAYO 9
METAS JUNIO g

e
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Instructivo de llenado

REFERENCIA | DEBE DECIR

Nombre del indicador del programa.

Afio del ejercicio fiscal actual.

Meta mensual programada por entidad federativa.

Sumatoria de las metas mensuales por entidad federativa.

Sumatoria del total de metas mensuales.

Sumatoria del total de las metas del indicador.

Meta trimestral del indicador establecida en la MIR.

Meta anual del indicador establecida en la MIR.

Meta realizada acumulada al mes de mayo del indicador establecida en la
MIR.

Meta realizada acumulada al mes de junio del indicador establecida en la

MIR. e

L e Ul L

-
=
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: 1. Presupuesto del Programa E003 de Ordenamlento y-
_Regulat:lon de la Propiedad Rural.

‘Modalidad B: Seguimiento del presupuesto del Programa E003 de Ordenamlento y
'Regulacién de la Propiedad Rural (ejercldo modlf' cado y por ejercer) : :
" 'RESPONSABLE 4 e ACTIVIDAD

DGAOPR 1 ANUALMENTE
Instruye a la DO para que, en el ambito de su competencia,
de seguimiento al ejercicio presupuestal Programa E003]
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural, en
adelante se entendera como Pp Ordenamignto.

DO 2 Recibe la indicacion y solicita al DIl que genere el formato
electronico "Macro presupuestal” para dar seguimiento al
presupuesto anual ejercido, modificado y por ejercer de la ET|
y a nivel central.

DIl 3 MENSUALMENTE

Recibe la instruccién, genera el documento electrénico y
elabora propuesta de oficio para la DGPOP solicitando que
informe el presupuesto ejercido, acumulado y por ejercer al
periodo por partida presupuestal respectivamente, de la ET
y a nivel central y lo envia a la DO.

DO 4  |Recibe el oficio y revisa.

¢ Aprueba el oficio?

Si: Contintia procedimiento.

No: Regresa a la actividad 3.

DO 5 |Envia a la DGAOPR la propuesta de oficio de solicitud de
informacion presupuestal a la DGPOP.

DGAOPR 6 Aprueba el oficio, lo firma y lo envia a la DGPOP.
DGPOP 7 Recibe y elabora oficio de respuesta con la informacion
presupuestal solicitada y la envia de manera oficial a la
DGAOPR.
DGAOPR 8 Recibe y turna la informacién del presupuesto a la DO para
su seguimiento.
DO 9 MENSUALMENTE

Recibe y turna al DIl para registrar la informacién del
presupuesto ejercido y por ejercer del periodo en el formato
electronico "Macro presupuestal” y realizar el debido
seguimiento y analisis de los conceptos del gasto.

Dil 10 | Recibe y registra la informacion en el formato electrénico
"Macro presupuestal”, analiza los conceptos del gasto Y|
genera el “Cuadernillo de presupuesto”. (

%,.
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11

MENSUALMENTE

Envia por correo electrénico a la DO el reporte al periodo
del "Cuaderillo de presupuesto” con las observaciones
detectadas y se genera una nota informativa para informar
a la DGAOPR.

DO

12

MENSUALMENTE

Recibe y revisa el "Cuademillo depresupuesto” del periodo
y las observaciones realizadas mediante la nota informativa
para la DGAOPR. (actividad que debe realizarse en los 12
meses del ejercicio fiscal)

¢Aprueba el cuadernillo de presupuesto y la nota informativa?

Si: Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 10.

DO

13

Envia mediante nota informativa a la DGAOPR, el
“Cuadernillo de presupuesto” de manera digital, al periodo.

DGACFR

14

MENSUALMENTE

Recibe y supervisa el "Cuademillo de presupuesto" del
periodo y las observaciones (actividad que debe realizarse
en los 12 meses del ejercicio fiscal).

¢ Solicita informacion adicional del presupuesto?

Si: Pasa a la actividad 14.1,
No: Pasa a la actividad 15.

DGAOPR

14.1

Solicita por nota a la DO que realice la gestiéon con la
DGPOP para recabar la informacion adicional del
presupuesto.

DO

14.2

Recibe y elabora oficio a la DGPOP solicitandole
informacién adicional del presupuesto y lo envia a la
DGAOPR.

DGAOPR

14.3

Recibe y aprueba el oficio y lo envia a la DGPOP.

DGPOP

14.4

Recibe y elabora oficio de respuesta y lo envia a la DGAOPR.,

DGAOPR

14.5

Recibe y revisa la informacién y solicita a la DO la consolide
en el seguimiento del presupuesto. Asimismo, se elabora,
de ser el caso, nota aclaratoria que se anexa al cierre
presupuestal.

Pasa a la actividad 9.

DO

15

Archiva la documentacién en el expediente de
“Presupuesto del E003 Programa de Ordenamiento y
Regulacion de la Propiedad Rural” del ejercicio fiscal en
curso.

15 dias para su atencion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO {
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presupuestal del Pp
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presupuestal" para
seguimiento al [——
presupuesio anual, 3
modificado y por ejercer MENSUALMENTE
de la ET y a nivel central. Recibe la instruccion,
genera el documento
elecirénico y elabora
oficio para la DGPOP
solicitando el presupuesto
ejercido, acumulado y por
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Rdkas) phasyie dela ET y anivel central,
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Oficio
LAprueba No
el oficio?
b
Envia a la DGAOPR el
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l 6 presupuestal ala
DGPOP.
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Recibe y elabora oficio
con la infermacion
presupuestal solicitada y
la envia a la DGACPR.
- Oficio
A
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del ejercicio fiscal en
curso.
Archivo Expediente
Fin

166



= PROCURADURIA gireccién. General de Apc?yo al FEDCI:A EE EEBSORACEZ R-EV;SD"ON
b AGRARIA rdenamiento de la Propiedad — - — ;

. Rural FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
SUBPROCURADURIA o DiA MES | ANO
GENERAL Manual de Procedimientos - = Sl | 14

Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: 1. Presupuesto del Programa E003 de Ordenamiento y
Regulacién de laPropiedad Rural.
Modalidad C: Modificaciones presupuestales (ampliacién, reduccién o ajuste) del
Programa E003 de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

DGAOPR 1 Recibe oficio de la ET y/o de la DGPOP, solicitando
modificaciones (ampliacion, reduccién o ajuste) al
presupuesto asignado para la operacién del Programa
E003 Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural, en
adelante se entendera como Pp Ordenamiento, y lo turna a
la DO.
DO/DII 2 Analiza la solicitud.

¢;Cuenta con la justificacion e informacién operativa
necesaria para realizar la gestion solicitada?

Si: Pasa a la actividad 7.

No: Continta procedimiento.

DO/DII 3 Elabora oficio para la Oficina de Representacion que hace
la solicitud, pidiéndole [a justificacion y la documentacion
necesaria de acuerdo con el Pp Ordenamiento, asi como la
programacion de sus metas y lo envia a la DGAOPR.

DGAOPR 4 Recibe y aprueba el oficio y lo envia a la Oficina de
Representacion gue solicita la modificacion presupuestal.
OFICINAS DE Recibe y elabora la justificacién y anexa la documentacion
REPRESENTACION 5 que acredite la solicitud de modificacion presupuestal de
acuerdo con el Pp Ordenamiento y la envia por oficio a la
DGAOPR.
DGAOPR 6 Recibe y turna el oficio y la documentacion a la DO para su
seguimiento.
DO 7 Recibe, analiza la justificacién, la documentacion recibida y

la situacién operativa y presupuestal de la Oficina de
Representacion, asi como la programacion de sus metas y
determinan si la modificacién presupuestal es procedente o
no.

¢ Es procedente la modificacion presupuestal?

Si: Pasa a la actividad 8.
No: Continda el proceso.

DO/DII 7.1 |Elabora oficio para la Oficina de Representacion que
solicita el cambio y lo envia a la DGAOPR.
DGAOPR 7.2 | Aprueba el oficio y lo envia a la Oficina de Representacion
donde le informa que no es procedente la modificacion
_presupuestal. .
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Concluye y pasa a la actividad 13.

DO/DII 8 Elabora oficio para la DGPOP por el cual informa que la
solicitud de modificacion presupuestal es procedente y lo
envia a la DGAOPR.

DGAOPR 9 Recibe y aprueba el oficio y lo envia a la DGPOP para su
atencién.
DGPOP 10 |Realiza la gestién con base a sus funciones e informa por

oficio a la Oficina de Representaciéon que la modificacion
presupuestal es procedente y marca copia de conocimiento

a la DGAOPR.
DGAOPR 11 | Recibe y turna e informa a la DO para su seguimiento y
control.
DO/ Dl 12 |Recibe y realiza las modificaciones presupuestales en el
instrumento "Macro presupuestal’.
DO 13 |Archiva la documentacién en el expediente de

“Presupuesto E003 Programa de Ordenamiento vy
Regulacion de la Propiedad Rural” del ejercicio fiscal en
Curso.

10 dias para su atencién
ERMINA EL PROCEDIMIENT
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Presupuesto del Programa E003 de Ordenamiento y Reguiacion de ja Propiedad Rural. :
Modalidad C; Modificaciones presupuestales (ampliacién, reduccién o ajuste) del Programa E003 de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural
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11.Elaboracion y/o actualizacion de la normatividad aplicable al
Programa E003 de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad
Rural

Objetivo del procedimiento

Lograr que la normatividad aplicable al Programa E003 de Ordenamiento y Regulacién de la
Propiedad Rural (Pp Ordenamiento) se mantenga actualizada, de acuerdo con lo dispuesto en el
marco juridico aplicable.

Normas de operacién

1. El presente procedimiento es de aplicacion para las actividades y/o acciones que se
vinculen con el Pp Ordenamiento, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 23
fraccion Il del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria, publicado en el
DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020 concerniente en la atribucion de la
DGAOPR, respecto a establecer y/o participar en la elaboracién de la normatividad
aplicable al programa en comento.

2. De manera general, el procedimiento parte de la deteccion de necesidades de
actualizacion y desarrollo de la normatividad por parte de la DGAOPR, durante la
operacién o supervisién efectuada en el Pp Ordenamiento.

3. El proceso de revision y ajuste que realicen las éreas involucradas en la elaboracién
o actualizacién de los documentos normativos, deberan verificar que no se
contravenga con las atribuciones o funciones de la DGAOPR.

4. Las actividades que aqui se sefialan son indicativas para la actualizacién o
desarrollo de la normatividad aplicable a el Pp Ordenamiento; sin embargo, pueden
ser complementadas por acciones de las Oficinas de Representacion que
coadyuven para el logro del objetivo aqui planteado.

5. Para la realizacion de las actividades que forman parte del presente procedimiento,
sera indispensable contar con el apoyo de un equipo colaborador, especificamente
en las actividades en donde se requiera llevar a cabo la revision de las acciones
repartadas por las Oficinas de Representacion. <
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Elaboracion y/o actualizacion de la normatividad apllcable al Programa

E003 de Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural. o

~_ RESPONSABLE _NO. __ACTIVIDAD

DGAOPR 1 ANUALMENTE

Instruye a la Direccién de Ordenamiento (DO), coordinarse
para proponer la elaboracion y/o actualizacion de la
normatividad para el desarrollo del Programa E003
Ordenamiento y Regulacién de la Propiedad Rural, en
adelante se entendera como Pp Ordenamiento.

DO 2 Elabora la propuesta de elaboracién y/o actualizacion de la
normatividad para el desarrollo del Pp Ordenamiento.
Asimismo, instruye mediante correo electronico al
Departamento de Desarrollo Operativo de Ordenamiento
B1 y B2 (DDOO), analice la propuesta de elaboracion y/o
actualizacion de la normatividad para el desarrollo del Pp
Ordenamiento y elabore la propuesta de proyecto
normativo.

DDOO B1y B2 3 Analiza la propuesta de normatividad remitida, elabora
proyecto normativo, y remite mediante correo electronico
ala DO, para su revision y validacion.

DO 4 Recibe y revisa el proyecto normativo.
¢Valida proyecto normativo para el desarrollo del Pp
Ordenamiento?

Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

5 Remite mediante correo electrénico a la DGAOPR el
proyecto normativo para su validacién y autorizacion.

DGAOPR 6 Recibe y revisa el proyecto normativo.

;Valida proyecto normativo para el desarrollo del Pp
Ordenamiento?
Si: Continta procedimiento
No: Regresa a la actividad 3

7 Instruye via correo electrénico a la DO para que gestione la
difusion de la normatividad aplicable al Pp Ordenamiento
ante la CGOR y la Subprocuraduria General (SG) o en su
caso, se turne a la DGPOP para comentarios.

DO 8 Realiza las gestiones administrativas ante la CGOR con
copia a la SG para la difusién de la normatividad y envia
oficio a la DGPOP para la formalizacion del documento
normativo y turna copia a la DGAOPR.
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DO 9 Recibe copia del documento mediante el cual la CGOR

realizé la difusién entre las Oficinas de Representacion o la
respuesta de [a DGPOP y la turna al DDOO B1y B2 para
su resguardo en el expediente correspondiente.

DDOO B1y B2 10 Recibe e integra en el expediente la informacién que se
derive del presente procedimiento y lo turna al personal
responsable del control del archivo de trémite.

Personal responsable del| 11 Recibe el expediente en fisico, lo archiva y resguarda en

archivo de tramite el archivo de trémite de la DGAOPR
50 dias para su atencién
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Ro BROOELYES ARGHIVO DE TRAMITE
+ 1
ANUALMENTE
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actualizacion de la normatividad para g 2
el desarrolio del Programa EQ03.
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12.Procedimiento para la supervision virtual e in situ de las
actividades del Programa E003 de Ordenamiento y Regulacién de
la Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento

Aplicar a través de la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
(DGAOPR), la supervisién virtual aleatoria, a los expedientes de los folios marcados como avance
del Programa E003 de Ordenamiento y Regulaciéon de la Propiedad Rural (Pp Ordenamiento),
generados e integrados por las Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas de la
Procuraduria Agraria, a fin de verificar su correcta integraciéon documental y sustento juridico
conforme a lo sefialado al Programa Operativo Anual (POA) vigentes y normatividad aplicable.

i. Modalidad A: Supervision virtual de las actividades del
Programa E003 de Ordenamiento y Regulacion de la
Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento.

La supervisién virtual consistira en la revisién de los expedientes digitales derivados de las
acciones del servicio realizadas por las Oficinas de Representacion o Residencia de la
Procuraduria Agraria, mismas que fueron marcadas como avance dentro de los indicadores del
Pp Ordenamiento.

Normas de operacién

1. En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020 el
articulo 23, en sus fracciones |, lll, VIl y VIII, donde se faculta a la DGAOPR a supervisar
que las Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas de la Procuraduria
Agraria, cumplan y apliquen las disposiciones normativas vigentes, en el marco del Pp
Ordenamiento, sobre los procedimientos de ordenamiento de ejidos y comunidades,
colonias agricolas y ganaderas y terrenos nacionales.

2. La DGAOPR emite anualmente el Programa Operativo Anual (POA), que establecen los
criterios generales que tienen el propésito de supervisar que las acciones que se reportan
como avance en el marco del Pp Ordenamiento, se realicen con apego a la normatividad,
y se revise que la informacién integrada en los soportes documentales registrados en el
Sistema Unico de Informacién (SUI), remitidos por las Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas de |la Procuraduria Agraria, sean congruentes. ‘
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Los criterios de revisién y ponderacidn para la supervision virtual e in situ a los expedientes
del Pp Ordenamiento se encuentran descritos en la “Guia de supervision virtual e in situ’.

La puntuacion designada para cada elemento revisado que integra el expediente, se
determinara de acuerdo con los criterios de valoracion que proponga en su momento la
DGAQOPR, mismos que estaran establecidos en la “Guia de supervision virtual e in situ”.

La ponderacion tiene como proposito identificar las oportunidades de mejora para la
adecuada vy la correcta integracion de los expedientes de los asuntos atendidos en el
marco del Pp Ordenamiento conforme a la normatividad aplicable.

La DGAOPR es responsable de establecer los criterios de revision, definir los parametros
para la clasificacion de los expedientes revisados y determinar el procedimiento de la
ejecucion de la supervision virtual e in situ.

La DGAOCPR establecera mediante la “Guia de supervisién virfual e in situ”, como se
notificara a las Oficinas de Representacion y a la Coordinacion General de Oficinas
Representacion.

Es importante sefialar que la ejecucién del presente procedimiento dependera de la
carga de trabajo que presente el Departamento de Desarrollo Operativo de
Ordenamiento B1 y B2 y del personal de apoyo que en su momento cuente.

En el Marco del Programa Presupuestal EO03 de Ordenamiento y Regulacién de la
Propiedad Rural, en relacion con el indicador “Expedientes de actos para el ordenamiento
y regulacion de la propiedad rural concluidos”, se supervisan las asambleas de
formalidades especiales y entre ellas se encuentran las de cambios de destino de tierras,
las cuales requieren de opiniones teécnicas por parte de la SEMARNAT; dichas opiniones
son gestionadas por la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad
Rural quien es el Unico canal para mantener el control y orden de las solicitudes que
realizan los nucleos agrarios a la Procuraduria Agraria; en apego a lo establecido en el
convenio de colaboracion suscrito entre la SEMARNAT, CONANP, PA y RAN, publicado
en el diario oficial de la federacién el 11 de mayo de 2021; por lo que, esta actividad esta
sujeta a la vigencia del citado convenio o de los que se tengan.

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento para la supervision virtual e in situ de las actividades del Programa E003
de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural

Modalidad A: Supervision virtual de las actividades del Programa E003 de Ordenamiento
v Regulacién de la Propiedad Rural

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

DGAOPR

1

ANUALMENTE
Solicita a la Direccion de Ordenamiento (DO) lleve a cabo Ig

aplicacion de la supervision virtual a los soportes -

documentales generados por la estructura territorial como

resultade de la ejecucién del Programa E003 Ordena‘lmiento
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y Regulacion de la Propiedad Rural, en adelante se entenderd
como Pp Ordenamiento, de acuerdo con el programa de
trabajo establecido.

DO

ANUALMENTE

Indica por correo electrénico al Departamento de Desarrollo
Operativo de Ordenamiento B1 y B2 (DDOO), para que, lleve
a cabo la aplicacion de la supervisién conforme lo establece
la guia para la supervision virtual e in situ.

DDOO B1y B2

Define la muestra aleatoria de acuerdo con el Programa de
Trabajo sefialado al inicio de afio, correspondiente a los
folios de “actos concluidos” y de los folios de “asesorias y
asistencias”, la cual es definida en el formato Excel
denominado “SV muestra”.

Notifica por correo electrénico a la DO y a su personal
disponible, el nimero de folios obtenidos por cada muestra
aleatoria para los “actos concluidos” y para “asesorias y
asistencias’.

Ordena en electronico los soportes documentales
seleccionados de “actos concluidos” y de “asesorias y
asistencias” para su optima revisién y manegjo.

Sube a la carpeta electrénica localizada en la nube
“OneDrive” el numero de soportes documentales
seleccionados por folio de los “actos concluidos” y de las
“asesorias y asistencias” por entidad federativa.

Aplica la herramienta de supervision a los soportes
documentales ubicados en las carpetas electronica en la
nube “One Drive”.

Revisa con estricto apego a la normatividad aplicable que los
soportes documentales estén debidamente integrados y
cuenten con sustento juridico suficiente y claro.

Confronta la informacion capturada en el SUl con Ia
contenida en la cédula de acciones de ordenamiento y/o acta
de verificacion de servicio publico.

10

Analiza la informacion de cada muestra, con base al
Programa Operativo Anual (POA) y la “Guia de supervision
virtual e in situ’, verifica que la clasificacion y puntuacion
asighada sea la correcta.

11

Captura la informacién generada durante la aplicacion de la
supervision virtual a los soportes documentales de “actos
concluidos” y de “asesorias y asistencias® por entidad
federativa en el anexo "Observaciones por folio resultado de
la Supervision Virtual”

12

Obtiene los resultados con base a la puntuacién establecida
en la “Guia de supervision virtual e in situ”:
a) Puntaje por procedimiento para cada criterio de
revision en “actos concluidos” y
b) Puntaje por procedimientc para cada criterio de
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revision elemento revisado en “asesorias vy
asistencias’.

13 |Genera graficos con la puntuacion obtenida, que muestran
el nivel de cumplimiento de las Oficinas de Representacion
donde se aplicd |la supervision virtual, asi como los oficios
propuesta de los resultados de cumplimiento e
incumplimiento en la correcta integracion y aplicacion de la
normatividad vigente en los soportes documentales
generados por las Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas de la Procuraduria.

14  |Elabora propuesta de oficio para notificar a [a Coordinacion
General de Oficinas de Representacion (CGOR), los
resultados de la Supervision Virtual.

15 |Informa mediante correo electrénico a la DO los resultados
obtenidos en la aplicacion de la supervision virtual, asi como,
el oficio propuesto para la CGOR para su validacion.

DO 16 |Revisa los resultados obtenidos en la supervisién virtual:

¢ Autoriza la informacion generada por el DDOO respecto a
los resultados obtenidos en la supervision?
Si: Informa a la DGAOPR a través de una atenta nofa y
continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 9.

DGAOPR 17 |Noftifica mediante oficios los resultados obtenidos de la
supervision a las Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas de la Procuraduria.

18 |Notifica mediante oficio los resultados obtenidos de la
supervision a la CGOR marcando copia a la DO.

DO 19 |Archiva los envios derivados de la Supervision Virtual.
45 dias para su atencién
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DGAOPR

DO

DDOOB1YB2

Inicio

1

ANUALMENTE
Solicita ala DO la supervision
virtual a los soportes
documentales resultado de la
ejecucion del E003

(Programa).

L 2

ANUALMENTE
Indica al DDOO B1 y B2,
lieve acabo la supenvisién

como lo establece la guia

virtual e in sifu.

Y

Define la muestra de
supervision, vy la
registra en el formato
"SV muestra”.

I 4

Notifica ala DO, el
nimero de folios por
cada muestra aleatoria.

l 5

Ordena los soportes
documentales

correspondientes a la

muestra para su optima
revisién y manejo B
Q‘ =

e

6

Sube a “OneDrive” los
soportes seleccionados.

Enatiive

&

y T
Aplica la herramienta de
Supenision a los soportes
documentales ubicados en

la nube.

A=

Revisa que los soportes
documentales estén
debidamente integrados y

cuenten con sustento juridico.
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DGAOPR

Do

DDOOB1YB2

o

Confronta la informacién
capturada en el CIIA.

9

10

Analiza la informacion de
cada muestra, con base al
POA y la *Guia de
supervision virtual e in situ”.

l 11

Capilura la informacion
generada derivada de la
supervisién virtual, en el
formato comrespondiente

¥ 12
Obtiene los resultados con
base a la puntuacién
establecida.

L

Genera graficos, que muestran
el nivel de cumplimienta, asi
como los oficios de los
resultados de la supenvision.

Oficio

3 14

Elabora oficio para notificar a
la CGOR, los resultados de
la Supenvision Virtual.

Oficio

15

Informa a la DO los
resultados obtenidos, asi

! 18

==
Revisa los resultados de

la supervision.

como el oficio propuesto para

la CGOR para su validacién @
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DGAOPR DO DDOO B1 Y B2

Autoriza la

17

4

Notifica los resultades de la
supenvision a las Oficinas de
Representacién.

Oficio
l 18

Notifica los resultados por

informacion?

oficio a la CGOR con copia
ala DO.

¥ 19

Archiva los envios derivados
de la Supenvisién virtual.

()

Archivo
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ii. Modalidad B. Supervision in situ de las actividades del
Programa EQ003 de Ordenamiento y Regulacion de Ia
Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento

La supervision in situ consiste en la revision presencial en las Oficinas de Representacion o
Residencia de la Procuraduria Agraria, respecto a la integracion de los expedientes fisicos de
las acciones del servicio realizadas por las mismas, los cuales formaron parte de los avances del
indicador de “Expedientes de actos para el Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural
concluidos”, del Programa E003 de “Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural” (Pp
Ordenamiento), aplicada Unicamente en el caso que la DGAOPR observe e identifique omisiones
recurrentes.

Normas de operacion

1. En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020 el
articulo 23, en sus fracciones |, lll, VIl y VIIl, donde se faculta a la DGAOPR a supervisar
gue las Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas de la Procuraduria
Agraria, cumplan y apliquen las disposiciones normativas vigentes, en el marco del Pp
Ordenamiento, sobre los procedimientos de ordenamiento de ejidos y comunidades,
colonias agricolas y ganaderas y terrenos nacionales.

2. La DGAOPR emite anualmente el Programa Operativo Anual, (POA), que establecen los
criterios generales que tienen el propésito de supervisar que las acciones gue se reportan
como avance en el marco del Pp Ordenamiento, se realicen con apego a la normatividad,
y se revisa que la informacién integrada en los soportes documentales registrados en el
Sistema Unico de Informacién (SUI), remitidos por las Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas de la Procuraduria Agraria, sean congruentes.

3. Los criterios de revisién y ponderacion para la supervision virtual e in situ a los expedientes
del Pp Ordenamiento se encuentran descritos en la “Guia de supervision virtual e in sity”.

4. La puntuacién designada para cada elemento revisado que integra el expediente, se
determinara de acuerdo con los criterios de valoracién que proponga en su momento la
DGAOPR, mismos que estaran establecidos en la “Guia de supervision virtual e in situ”.

5. La ponderacién tiene como propésito identificar las oportunidades de mejora para la
adecuada y correcta integracion de los expedientes de los asuntos atendidos en el marco
del Pp Ordenamiento conforme a la normatividad aplicable.

6. La DGAOPR es responsable de establecer los criterios de revision, definir los parametros :
para la clasificacion de los expedientes revisados y determinar el procedimiento de la </
ejecucion de la supervision virtual e in situ. \ /

o
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7. La DGAOPR establecera mediante la “Guia de supervisién virtual e in situ”, como se
notificar4 a las Oficinas de Representacién y a la Coordinacién General de Oficinas
Representacion.

8. Es importante sefialar, que la ejecucion del presente procedimiento dependera de la

carga de trabajo que presente el Departamento de Desarrollo Operativo de
Ordenamiento B1 y B2 y del personal de apoyo con el que en sumomento se cuente.

Descripcion narrativa del procedimiento

DGAOPR 1 ANUALMENTE
Solicita a la Direccion de Ordenamiento (DO) le informe las
propuestas de Oficinas de Representacion para llevar a
cabo la aplicacién de la supervisién in situ, las cuales han
presentado recurrentemente irregularidades en la
integracion documental de sus expedientes, de acuerdo
con el programa de trabajo establecido.

DO 2 ANUALMENTE

Recibe instruccion e indica por correo electrénico al
Departamento de Desarrollo Operativo de Ordenamiento
B1 y B2 (DDOOQ), elaborar las propuestas de visitas a
Oficinas de Representacion, de acuerdo con el programa
de ftrabajo establecido, que hayan presentado
recurrentemente  irregularidades en la integracion
documental de sus expedientes, para llevar a cabo la
aplicacién de la supervision in situ conforme lo establece la
“Guia para la supervisién virtual e in situ”, e informe
mediante el formato denominado “Supervisiones in situ’.
DDOQ B1y B2 3 Propone un calendario de visitas a Oficinas de
Representacion, de acuerdo con el programa de trabajo
establecido, que hayan presentado recurrentemente
irregularidades en la integracion documental de sus
expedientes, e informa por correo electrénico a la DO.

DO 4 Recibe correo electronico y verifica los elementos
aportados en la propuesta por el DDOO B1 y B2 en el
formato denominado “Supervisiones in situ”. }

;Autoriza la informacién generada por el DDOO B1 y B2
respecto a la propuesta de la supervision?

Si: Continda procedimiento.
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No: Regresa a la actividad 3.
DO 5 Informa a la DGAOPR, mediante correo electrénico la
propuesta de visitas.
DGAOPR 6 Recibe la informacion remitida por la DO,
¢ Valida la propuesta de visitas?
Si: Continua el procedimiento.
No: Regresa a la actividad 4.
DDOO B1y B2 7 Define la muestra aleatoria de la Oficina de Representacion
seleccionada, de acuerdo con el programa de ftrabajo
establecido, de expedientes de actos juridicos a revisar de
la siguiente manera:
¢ No. de expedientes en tramite.
¢ No. de expedientes concluidos y que formaron parte del
avance del presente ejercicio fiscal, caso contrario, se
consideraran expedientes de afios anteriores.

e De folios de “actos”, definida en el formato Excel
denominado “Observaciones por folio resultado de la
Supervision in situ’.

8 Notifica por correo electronico a la DO, los folios de actos
juridicos propuesta a revisar, correspondientes a la entidad
federativa a supervisar.

DO 9 Recibe y revisa la informacién de la propuesta de folios a
supervisar.
¢Valida la informacion?
Si: Informa mediante atenta nota, a la DGAOPR los folios
de actos juridicos propuesta a revisar, correspondientes a
la entidad federativa a supervisar. Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 7.
DGAOPR 10 Recibe la(s) propuesta(s) y las revisa.
¢ Autoriza la(s) propuesta(s)?
Si: Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 7.
DGACPR 11 Notifica por correo electrénico a la Representacion Estatal,
tres dias habiles antes de que el personal designado asista
a la Representacion o Residencia para llevar a cabo la
supervision in situ, e instruye a la DO para que gestione la
comisién correspondiente.
DO 12 Instruye mediante correo electrénico al DDOO B1y B2 para
que asista a la Oficina de Representacion o Residencia a
realizar la supervision in situ. i
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DDOO B1y B2 13 Asiste a la Oficina de Representacion o Residencia y revisa
con estricto apego a la normatividad aplicable que los
soportes documentales estén debidamente integrados y
cuenten con sustento juridico suficiente y claro, aplicando
los criterios sefialados en la “Gufa de supervision virtual e
in situ”.
14 Obtiene los resultados con base a la puntuacion
establecida en la "Guia de supervisién virtual e in situ”:
15 Realiza un informe de lo observado en los soportes
documentales que se encontraban fisicos en las
Representaciones o Residencias de la Procuraduria
Agraria y lo notifica a la DO para su validacion
DO 16 Recibe el informe por parte del DDOO B1 y B2.
¢Valida la informacion?
Si: Notifica a la DGAOPR. Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 15.
DGAOPR 4 U Revisa la informacion presentada por la DO.
¢Valida la informacion?
Si: Solicita a la DO la elaboracién de los oficios notificacién
para la Oficina de Representacion y Coordinacién General
de Oficinas de Representacion, con copia a Ila
Subprocuraduria General. Continta procedimiento.
No. Regresa a la actividad 16
DO 18 Solicita al DDOQO B1 y B2 elaborar los oficios propuesta.
DDOO B1y B2 19 Elabora propuesta de oficios para la Oficina de
Representacién y Coordinacién General de Oficinas de
Representacion (CGOR), con copia a la Subprocuraduria
General, informando los resultados de la supervisién in situ
y remite por correo a la DO.
DO 20 Recibe oficios propuesta del DDOO.
¢ Valida los oficios?
Si: Remite via correo electronico a la DGAOPR los oficios
propuesta. Continta procedimiento.
No: Regresa a la actividad 19.
DGACPR 21 Recibe oficios propuesta de la DO. 1
¢ Valida los oficios?
Si: Firma el oficio e instruye su envio junto con el informe a
la DO.
No. Regresa a la actividad 20. f

% 186



- H e FECHA DE ELABORACION | REVISION
™ PROCURADURIA Direccion General de Apoyo al :

slsd AGRARIA Ordenamien? deI la Propiedad E;':‘ “‘:Ezs 2?0(; ":

. ura FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
SUBPROCURADURIA . i DiA MES ANO
GENERAL Manual de Procedimientos = = ooz | 1577208

DO

22 Recibe y envia oficio mediante correo electrénico, y lo turna
al personal responsable de control del archivo de trémite.

Personal responsable
del archivo de tramite

23 Recibe expediente en fisico, archiva y lo resguarda en el
archivo de tramite de la DGAOPR.

30 dias para su atencion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO /
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n virtual e in site de las actvidade

n in situ de las actividades del Programa

PERSONAL
DGAOPR

a]e] DDOOB1YB2 RESPONSABLE DE
! 1

ARCHIVO DE TRAMITE
ANUALMENTE

Solicita a la DO le informe
las propuestas de Oficinas

de Representacion para la l
aplicacion de la supervision 2
in situ. ANUALMENTE
; Recibe instrucciones e
Oficio

indica al DDOO B1y B2,
elaborar propuesta de

! 3
visitas, para la supenvision X
in situ e informe en el Propene el calendario de
formato. @ visitas, e informa a la DO
il 4

Recibe correo electronico |

verifica la propuesta porla
DDOOB1yB2enel
formato “Supenisiones In

Situ”, @

iAutoriza la
informacion NO
generada por
laDDOOB1y
B2 respecto a
la propuesta?

Sl
5
6
Recibe la informacion || Informa a la DGAOPR, las
porla DO. propuestas de visita.

&

:Valida la
propuesta
de visitas?

3

NO_@
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DGAOPR DO DDOOB1YB2 RESPONSABLE DE

ARCHIVO DE TRAMITE

Define la muestra
aleatoria de la Oficina de
Representacion.

|

Notifica a la DO, los
folios de actos juridicos,
cormrespondientes a la
- 9 entidad federativa. @

Recibe y revisa la
informacién de la
propuesta de falios a
supenvisar.

¢Malida la
informacion?

10

O

Recibe la(s) propuesta(s).

!

&Autoriza
la(s)
propuesta(s)?

Notifica a la
Representacion Estatal o
Residencia lo
correspondiente a la

supension in situ, e l
instruye a la DO gestione
la comisién
comrespondiente.

12

Instruye a la DDOOB1y
B2, asista a la Oficina de
Representacion a realizar

la supenvisién in situ.@

TN
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DGAOPR DO DDOQ B1 YB2 RESPONSABLE DE

ARCHIVO DE TRAMITE

13

Asiste a Oficina de

Representacion ylo
Residencia y revisa que
los soportes documentales)
cumplan con la
normatividad.

v 14

Obtiene los resultados

con base a la “Guia de

supervision virtual e in
sitLr.

15

¥

Realiza el informe con
los resultados y lo
notifica a la DO para su

3 16 validacién.

Recibe el informe por

parte de DDOO B1y
B2.

5 i Valida la NO

v; 17 informacion?

Revisa la informacion
presentada porla DO.

Valida la
infarmacion?

O

¥ 18
Solicitaa la DDOO B1y
B2 elaborar los oficios
propuesta.
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Elabora propuesta de oficio
para la Oficina de
Representacion y CGOR, a
v 20 la 8G, informando los

,| Recibe oficios propuesta

& |

Recibe oficios propuesta
de la DO.

l

b4

iValida los
oficios?

de la DDOOC B1 y B2.

resultados de insitu y
remite por correo a la DO.

sl iMalida los NQ
oficios?
22

Recibe y envia oficios, y
lo tuma al personal

responsable del control
del archivo de tramite.

Oficio

23

h 4
Recibe expediente en
fisico, archiva y lo
resguarda en el archivo
de trémite de la
DGAOPR.

Archivo

Fin
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Titulo del formato: SV muestra”

Indicador: de “actos concluidos” y de “asesorias y asistencias”

Estado

Meta programada

Calculo de la muestra

Muesira a entregar
SV

Nombre del estado. Nimero de meta|Numero de meta | Ndmero cerrado del
programa por | programada # X %= | célculo del %.
Entidad. al calculo de Ia

muestra %.

Total Total de la meta| Total del calculo| Total del numero
programada al de|del % de forma | cerrado, respecto al
forma nacional. nacional. calculo del % de

forma nacional.

NOTA: Agregar cualquier aclaracion que se presente durante la generacién de la muestra.

*Nota: el calculo de la muestra sera de acuerdo con el Programa de Trabajo.
Formato de “Observaciones por folio resultado de la Supervisién Virtual”

Encabezado: Procuraduria Agraria

Encabezado: Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural

Encabezado: Observaciones por folio resultado de la Supervision Virtual

Fecha de aplicacién de la supervisién

No. Folio Residen- Municipio | Nuicleo | Indicador Asunto Observa- Puntuacién

cia ciones Supervision
in situ

Numero Folio Nombre de | Nombre Nombre | Nimero del | Numero del | Especificar de | Plasmar la

consecutivo, Unico de | la del del indicador asunto conformidad a | puntuacion

Tramite Residencia | Municipio. | nucleo conforme a | conforme a | la Guia de | total de los
que de la agrario. los los supervision criterios
emite el | Procuradu- Lineamientos | Lineamientos | virtual e in situ. revisados de
SuUlL ria Agraria. del Programa | del Programa conformidad
Operativo Operativo a la Guia de
Anual vigente. | Anual vigente. supervision
virtual e in
situ.
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Formato “Supervisiones in situ”
Encabezado: Procuraduria Agraria
Encabezado: Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
Encabezado: Direccion de Ordenamiento
Titulo: Supervisiones in situ
Entidad: sefalar la | Mes propuesto para aplicar la | Observaciones: indicar las
Representacion  estatal o | supervision in situ: sefalar el | irregularidades o hallazgos
Residencia de la Procuraduria | mes propuesta para la visita. | persistentes en la

Agraria a visitar.

Representacion o Residencia
por los cuales se requiere
realizar la supervision.

Nota: sefialar alguna observacién o circunstancia por la que pueda cambiar el mes o la
Representacion o Residencia a supervisar.

Formato “Minuta de trabajo”

Hoja 1

Encabezado: Procuraduria Agraria

Encabezado: Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural.

Encabezado: Minuta de trabajo de Supervision in situ

Encabezado: Datos generales de la Representacion o Residencia de la Procuraduria Agraria
en la que se aplicara la supervision in situ, y la fecha de aplicacion.

Nombres

Cargo Firmas

Sefialar el nombre de las
personas servidoras publicas
que participaran en la
supervision in situ.

Insertar la firma de la
persona servidora publica.

Cargo de la persona
servidora publica.

Hoja 2

Encabezado: Datos generales de la Representacion o Residencia de la Procuraduria Agraria
en la que se aplicara la supervision in situ, y la fecha de aplicacion.

Asistentes Se plasmaran los nombres y cargos de las personas
servidoras publicas presentes.
Obijetivo Se plasmara el objetivo de la supervision in situ.

Personal operativo

Se plasmaran sus responsabilidades conforme al MUPSPA vy
Lineamientos del Programa Operativo Anual vigente.

Jefatura de Residencia

Se plasmaran sus responsabilidades conforme al MUPSPA y
Lineamientos del Programa Operativo Anual vigente.

Subrepresentacion COperativa

Se plasmaran sus responsabilidades conforme al MUPSPA y
Lineamientos del Programa Operativo Anual vigente.

Representante

Se plasmaran sus responsabilidades conforme al MUPSPA vy

Lineamientos del Programa Operativo Anual vigente.

L]
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Resultados generales

Se plasmaran el total de expedientes revisados, asi como, su
clasificacion por asunto y afio de registro, de conformidad a los
Lineamientos del Programa Operativo Anual vigente.

Observaciones generales

Se plasmaran las observaciones generales de los expedientes
revisados.

Observaciones especificas | Se adjuntara el formato denominado “Puntuacién de

por folio supervision in situ’.

Recomendaciones Se plasmaran las recomendaciones generales, derivadas de
los resultados de la supervision.

Acuerdos Se plasmaran aquellos acuerdos que tome el personal

representante de la DGAOPR y las personas servidoras
publicas de la Representacion o Residencia de la Procuraduria

Agraria.

Formato de “Observaciones por folio resultado de la Supervisién in situ”

Encabezado: Procuraduria Agraria

Encabezado: Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural

Encabezado: Observaciones por folio resultado de la Supervisién in situ realizada en la

Representacion 0 Residencia de en el estado de
Fecha de aplicacion de la supervisién
No. Folio Residencia Afio Indicador Asunto Observaciones Puntuacion
Supervision
in situ
Numero Folio Nombre de la | Afo del | Numero del | Numero del | Especificar  de | Plasmar la
consecutivo. Unico de | Residencia de | ejercicio indicador asunto conformidad a la | puntuacién
Tramite la Procuraduria | fiscal a | conforme a los | conforme a los | Guia de | total de los
que Agraria. supervisar. Lineamientos Lineamientos supervisién virtual | criterios
emite el del Programa | del Programa | e in sifu. revisados de
Sul. Operativo Operativo conformidad a
Anual vigente. Anual vigente. la Guia de
supervision
virtual e in situ.
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13.Atencion a las solicitudes de informacién de la Unidad de

Transparencia de la Procuraduria Agraria

Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes requeridas a la Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la
Propiedad Rural por la Unidad de Transparencia (UT) de la Procuraduria Agraria a través de los
sistemas del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion (INAI) disponibles para el publico y de
la actualizacion de la informacién en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) durante el ejercicio fiscal vigente de acuerdo con la naturaleza juridica de los sujetos
obligados mediante los portales de servicios de internet.

i. Modalidad A: Atencion a solicitudes de informacion mediante
los sistemas del Instituto Nacional del Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI)

disponibles para el publico

Normas de operacion

1.

La Procuraduria Agraria (PA) de acuerdo con los términos dispuestos en los
articulos 135 y 136 de la Ley Agraria (LA) y articulos 2, 4, 5 fracciones VII, VIII, XIX
y XX del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria (RIPA), debera establecer
los mecanismos de coordinacion con las diversas unidades administrativas de la
Procuraduria Agraria, necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones
y apoyarlas con la informacion y documentacion que, en su caso, le requieran; asi
como lo sefalado en el articulo 11, fracciéon VIl y deméas aplicables de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP), y articulos 1, 2, 3, 5,
24 fraccion VI, 130 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LGTAIP), debera atender los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que en materia de transparencia y acceso a la
informacién realice el Instituto, los Organismos Garantes y el Sistema Nacional.

Asi tambien la Direccion General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
(DGAOPR), de acuerdo con las facultades genéricas establecidas en el articulo 18
fraccion VIl y a sus atribuciones sefialadas en el articulo 23 del Reglamento Interior
de la Procuraduria Agraria, debera atender las solicitudes que la Unidad de
Transparencia realice formalmente.

A fin de efectuar el procedimiento se debera considerar lo siguiente:

a) En el caso de una solicitud de informacion escrita o via SIPOT, que las personas

presentan ante la UT de la Procuraduria Agraria como sujeto obligado, se efectuara
el andlisis de la peticion original a fin de que se identifique que es competencia de
la DGAOPR para brindar una respuesta conforme a sus atribuciones.

o =
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b) En el caso de que se identifique que no es competencia de la DGAOPR, se brindara
respuesta conforme a los plazos establecidos por la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion.

c) De establecerse la competencia, se le dara respuesta en tiempo y forma conforme
a la informacién publica que se encuentre en los documentos que se generan,
obtengan, adquieran, transformen o se conserven en los archivos tanto fisicos como
digitales.

Descripcion narrativa del procedimiento

RESPONSABLE NO. | - ; ACTIVIDAD ., ,
DGAOPR 1 Recibe OfICIO de Ia UT en forma fISIca 0 \na correo
electrénico, donde informa y requiere la atencion de una
solicitud de informacién, a traves de los sistemas del INAI
disponibles al publico.

2 |Registra en el control de correspondencia y turna mediante
correo electronico a la DO para su atencién en tiempo vy
forma.

DO 3 |Recibe oficio de la UT en forma fisica o via correo
electrénico, donde informa y requiere la atencion de una
solicitud de informacion, a través de los sistemas del INAI
disponibles al publico.

4  |Revisa y turna mediante correo electrénico el requerimiento
al DDOO B2 para su atencion en tiempo vy forma.

DPDOO B2 5 |Recibe oficio de la UT en forma fisica o via correo
electrénico, donde informa y requiere la atencién de una
solicitud de informacion, a través de los sistemas del INAI
disponibles al publico.

6 |Analiza la solicitud de la UT y determina la competencia del
area de atencion.

¢ Es del ambito de competencia de la DGAOPR?

Si: Continua el procedimiento.
No: Pasa a la actividad 8.

7  |Elabora oficio de solicitud de informacion a la DO o a la DR. }
Pasa a la actividad 9.

8 |Elabora propuesta de respuesta indicando que no es del
ambito de su competencia, y envia a la DO para su revisién

y rubrica de la propuesta de oficio.
F : 196

Pasa a la actividad 11.
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DO o DR 9 |Recibe reguerimiento del DDOO B2 y genera la informacion
para la atencién de la peticién en tiempo y forma via correo
electronico.
DDOOC B2 10 |Recibe la informacién de la DO o DR y elabora propuesta de
respuesta, adjunta la informacién soporte, y envia a la DO o
DR para su revision y rubrica.
DO o DR 11 |Recibe oficio con la propuesta de respuesta, revisa para su
aprobacion.
:La propuesta es aprobada?
Si: Continta procedimiento.
No: Pasa a la actividad 10.
DO o DR 12  |Rubrica y envia a la DGAOPR para su revision y firma.
DGAOPR 13 |Recibe oficio con |a propuesta de respuesta.
¢La propuesta es aprobada?
Si: Contintia procedimiento.
No: Pasa a la actividad 10.
14 |Firma y envia a la UT; recaba acuse de oficio.
Personal 15 |Recibe expediente fisico, archiva y lo resguarda en el
responsable del archivo de tramite de la DGAOPR.
archivo de tramite
15 dias para su atencién
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Responsable del archivo

DGAOPR DO DDOO B2 DO ODR do trimite
! 1
Recibe oficio de la UT
de la solicitud de
informacion.
bl 2
Registra y turna oficio a
la DO para su atencion.
& Recibe oficio de la UT.
Revisa y turna el
requerimiento al DDOO
B2.
L 2= B | |Recibe oficio de la UT.
Analiza |a solicitud de la
UT.
¢ Es del ambito
de
— competencia
dela
DGAOPR?
7
Elabora oficio de solicitud
alaDO o DR,
Oficia
8
Elabora propuesta de
——= respuesta y envia ala
ek Oficio
A
j [
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Responsable del archivo

DGAOPR Do DDOO B2 DOODR L%
de tramite

i g
Recibe requerimienta
dela DDOO B2y

proporciona la
informacidn.

10

Recibe la informacion de
la DO o DRy elabora
{ propuesia de respuesta

yenvia ala DOoDR.

11

Recibe oficio con la
propuesta de
respuesta.

respuesta es
aprobada?

12

Rubrica y envia ala
DGAOPR.

Oficio
’ 13
Recibe oficio con la

propuesta de respuesta.
Oficio

/7
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DGAOPR po Dboo B2 DO O DR RES"’“"S“L'F:::: robivo:de

iLla
respuesta es
aprobada?

Firma y envia a la UT,
recabando acuse de l
oficio. 15

Recibe expediente
fisico, archiva y lo

resguarda,
N Archiva Oficio|
Y
Fin
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ii. Modalidad B: Atencién a solicitudes de informacién
referentes a la actualizacion de la informacion en el Sistema
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Normas de operacion

1.

La Procuraduria Agraria (PA) de acuerdo con los términos dispuestos en los articulos 135
y 136 de la Ley Agraria (LA) y articulos 2, 4, 5 fracciones VII, VIII, XIX y XX, del
Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria (RIPA), debera establecer los mecanismos
de coordinacién con las diversas unidades administrativas de la Procuraduria Agraria,
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones y apoyarlas con la
informacién y documentacién que, en su caso, le requieran; asi como lo sefialado en el
articulo 11, fracciones VIl y Xl y demas aplicables de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP), y articulos 1, 2, 3, 5, 24 fracciones VIl y Xl y
70 fracciones XIX y XXXIIl de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LGTAIP), debera atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que en materia de transparencia y acceso a la informacién realice el Instituto,
los Organismos Garantes y el Sistema Nacional.

Asi también la Direccién General de Apoyo al Ordenamiento de la Propiedad Rural
(DGACPR), de acuerdo con las facultades genéricas establecidas en el articulo 18
fraccion VIl y a sus atribuciones sefialadas en el articulo 23 del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria, con base en la solicitud realizada por la Unidad de Transparencia
en relacion a la actualizacién de la informacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) denominado SIPOT, llevard a cabo la carga del ejercicio fiscal
correspondiente.

Acciones que considerar:

a)

b)

La DGAOPR designa a una persona servidora publica para que sea el enlace de la UT,
para el caso, dicho enlace sera la persona a cargo del Departamento de Desarrollo
Operativo de Ordenamiento B2.

El SIPOT es un sistema al que se accede mediante internet a través de |a siguiente liga:
hitps://www.gob.mx/sesna/documentos/sistema-de-portales-de-obligaciones-de-
transparencia-sipot por medio de un usuario y contraseiia, el cual es proporcionado por la
UT, a solicitud de la DGAOPR cuando designa a la persona que fungira como enlace.

En el SIPOT se encuentran los formatos de Excel, descargables de cada una de las
fracciones que corresponden a la DGAOPR.

Los formatos de Excel contienen encabezados para el registro de la informacion que se
dispone en el SIPOT, para mayor referencia existe una guia la cual se puede encontrar
en internet como: “Guia practica para la carga, cambio, respaldo y eliminacion de
informacidén en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)".

Los formatos de Excel actualizados se cargan en el SIPOT con una periodicidad trimestral
de acuerdo con los lineamientos de la UT.

/

En el SIPOT se generan los acuses de termino de carga, los cuales son descar, ados/'

como evidencia de la actualizacion de la informacion.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Atencion a las solicitudes de Informaclon de la Unidad de Transparencia de la

Procuraduria Agraria o

Modalidad B Atencidn a solicitudes de informacién referentes a la actualizacion de Ia ‘

informacién en el Sistema de Porta[es de Obhgaclones de Transparenma (SIPOT)_
RESPONSABLE 'NO. ACTIVIDAD :

DGAOPR 1 ReCibe oficio de la UT en forma fisica o via correo
electronico, donde informa y requiere la atencién de la
actualizacion de informacién trimestral en el SIPOT de las
fracciones determinadas para la DGAOPR.

2 [Turna ala DO para su atencién en tiempo y forma.

DO 3 |Recibe la solicitud de la UT en forma fisica o via correo
electronico, donde informa y requiere la actualizacién de
informacion trimestral en el SIPOT de las fracciones
determinadas para la DGAOPR.

4  [Turna el requerimiento al DDOO B2 para su atencién en
tiempo y forma.

DDOO B2 5 |Recibe la solicitud de la UT en forma fisica o via correo
electronico, donde informa y requiere la actualizacién de
informacién trimestral en el SIPOT de las fracciones
determinadas para la DGAOPR.

6 |Extrae los archivos de Excel de la plataforma del SIPOT que
a la DGAOPR le corresponde actualizar.

7 |Actualiza la informacién en los archivos de Excel
correspondientes a la informacion de la DGAOPR.

8 |Carga los archivos de Excel actualizados y genera los
acuses de carga terminada en el SIPOT.

9 |Genera propuesta de oficio con evidencias de dicha
actualizacion a la DO.

DO 10 |Recibe oficio y evidencias del DDOO B2.
¢ La propuesta de oficio es aprobada?

Si: Continta procedimiento.
No: Pasa a la actividad 9.
11 |Rubrica y envia a la DGAOPR para su firma.

DGAOPR 12 |Recibe oficio con la propuesta de respuesta.
¢ La propuesta de oficio es aprobada?

Si: Continta procedimiento.
No: Pasa a la actividad 9.
13 |Firma y envia a la UT, recabando acuse de oficio.

Personal 14 |Recibe expediente fisico, archiva y lo resguarda en el

responsable del archivo de tramite de la DGAOPR.
archivo de framite
10 dias para su atencion
ERMINA EL PROCEDIMIENT
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Atencion a las solicitudgs-de'in_fonﬂacién de la Unidad de Transparencia de la Procuraduria

Agraria

Modalidad B: Atencion a solicitudes de informacién referentes a la actualizacion de la informacion en el Sistema

de Portales de Obligaciones de Trasparencia.

RESPONSABLE DEL
DGAOPR Do bDOO B2 ARCHIVO DE TRAMITE
! 1
Recibe oficio de la UT
donde requiere la atencion
de la actualizacion en el
SIPCT
l 2
Turna oficio a la DO para
su atencién en tiempo y 1 3
forma. g
Recibe solicitud de la UT,
donde requiere la
actualizacién en el SIPOT.
} 4
Turna el requerimiento
al DDOO B2. T 5

Recibe la solicitud de la
UT, donde requiere la
actualizacion en el SIPOT.

L s

Extrae los archivos de
Excel.

!

Actualiza la informacion
en los archivos de

Excel.

8

Carga los archivos de
Excel actualizados y
genera los acuses en el

archive PDF

9

Genera propuesta de

oficio.

Oficio
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DGAOPR Do DDOOER RESPONSABLE DEL

ARCHIVO DE TRAMITE

Recibe oficio y evidencias
de la DDOO B2,

NO

Jla
prouesta es
aprobada?

Rubrica y envia ala

l 12

DGAOPR para su firma.

Recibe oficio con la
propuesta de respuesta.
Oficia

ila
propuesta es
aprobada?

13

Firmay envia a la UT,
recabando acuse de

iR

R0

% 14
Recibe expediente
fisico, archiva y lo
resguarda.

chive, *
\r\ A Fin )
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14.Informe de presuntas irregularidades detectadas en contravencion
a lo dispuesto en la Ley Agraria correspondiente al Programa E003
de Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural

Objetivo del procedimiento

Informar de casos en los que se detecten irregularidades en los procedimientos a cargo de esta
Direccion General en contravencion de lo establecido en la Ley Agraria (LA) y sus leyes
reglamentarias aplicables.

Normas de operacién

1. El articulo 23 fraccion Il del “Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria (RIPA)”
publicado en el DOF, en fecha del 21 de septiembre de 2020 faculta a la perseona titular
de la Direccién General a supervisar que las Oficinas de Representacion en las Entidades
Federativas de la Procuraduria cumplan y apliquen las disposiciones vigentes relativas a
los Programas de Regularizacién y Ordenamiento de la Propiedad Ejidal y Comunal, en
particular las contenidas en el Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento
de la Propiedad Rural.

2. El articulo 23 fraccion V del RIPA, faculta a la persona titular de la Direccion General a
hacer del conocimiento de la Direccién General Juridica y de Representacion Agraria los
casos en que una asamblea realice actos en contravencion a lo dispuesto en la Ley para
la delimitacion, destino y asignacion de derechos sobre las tierras de que se trate, a fin de
gue dichos actos se impugnen ante los Tribunales Agrarios.

3. Deigual manera, el articulo 23 fraccion VI del mismo RIPA, faculta a la persona fitular de
la Direccién General a vigilar que la asignacion de derechos parcelarios que realice una
asamblea, de superficies con extension mayores gue las equivalentes al cinco por ciento
de las tierras ejidales o que excedan los limites establecidos para la pequefia propiedad,
sea notificada a la Secretaria.

4. Dentro del procedimientos de Creacién, Medificacién o Extincion de la Propiedad Social
en la modalidad X.1.9 del Manual Unico de Procedimiento Sustantivos de la Procuraduria
Agraria (MUPSPA), se establece la asesoria y asistencia a los sujetos agrarios que
informen o reporten asignaciones de derechos parcelarios en superficies con extensiones
mayores a las equivalentes del cinco por ciento de las tierras ejidales o que excedan los
limites establecidos para la pequefia propiedad en una asamblea.

5. Asi mismo, derivado de la naturaleza del seguimiento que se da a los indicadores del Pp
Ordenamiento, aquellos casos que sean, ya sea informados directamente por las Oficinas
de Representacion de la Procuraduria Agraria o detectados en los expedientes enviados
para la posible contabilidad en los indicadores respectivos, los cuales pueden ser objeto
de revision por otra area o instancia derivado de su planteamiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Informe de presuntas irregularidades detectadas en
contravencion a lo dispuesto en la Ley Agférla correspondiente al Progi‘a 1a E003 de
Ordenamiento y Regulacién de la Propledad Rural

RESPONSABLE NO. ‘ ‘ ACTIVIDAD . i

DGAOPR 1. Recnbe la notiflcamon del promovente o queto mteresado
de las presuntas irregularidades detectadas en
contravencién de la Ley Agraria en la materia de
Ordenamiento y Regulacion de la Propiedad Rural y turna
a la DO.

DO 2 Recibe la informacién analiza el contenido y determina a
que instancia debe informarse lo correspondiente e
instruye a los DDOO B1 y B2 para que realicen la
propuesta de oficio.

DDOO, B1y B2 3. Elabora la propuesta de oficio para informar Ilo
correspondiente y envia por correo a la DO para su
revision.

DO 4. Recibe y revisa la propuesta de oficio.
¢ Valida la propuesta de oficio?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

DO 5. Rubrica y envia a la DGAOPR para su correspondiente
autorizacion.

DGAOPR 6. Recibe la propuesta de oficio la revisa.
¢ Autoriza la propuesta de oficio?

Si: Continda procedimiento.
No: Regresa a la actividad 3.

7. Firma el oficio, lo envia e instruye a la DO recabe los
acuses correspondientes.

DO 8. Recaba la copia del oficio y los acuses generados
resguardando el expediente correspondiente y lo turna en
fisico al personal responsable del control del archivo.

Personal responsable 9, Recibe expediente en fisico, archiva y lo resguarda en el
del archivo de tramite archivo de tramite de la DGAOPR.
10 dlas para su atencién
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Atencién a Ias sollcltudes de. mfon’namén de fa Unidad de Trarlsparenma de la Procuraduria
Agraria
Modalidad B: Atencién a solicitudes de informacidn referentes a la actuallzac:lén de la informacién en el Sistema
de Purtales de Obligaciones de Trasparencia
RESPONSABLE DEL
DGAOPR po PDOO, B1y B2 ARCHIVO DE TRAMITE
1
Recibe la nctificacion, del
promovente o sujeto
interesado, de las >
presuntas imegularidades v
detectadas en . R o
o Recibe la informacion e
contravencion de la Ley | | |;non e 5 los DDOO BA 3
Agrariay turna a la DO. ; ¥
y B2 para que realicen la
propuesta de oficio. @ Elabora la propuesta de
oficio para informar lo
correspondiente y envia e
l 4 por correc a la DO para su
revision.
Recibe y revisa la
propuesta de oficio
Oficio
¢ \Valida la
propuesta
de oficio?
£}
Rubrica y envia a la
DGAOPR para su
i 8 correspandiente
autorizacién.
Recibe la propuesta de| 4@
oficic la revisa.
;Autoriza la NO
propuesta
de oficio?
7
Firma el oficio, lo envia
einstruye ala DO | 8
recabe los acuses ¥
comespondientes. Recaba la copia del oficic
Oficio y lo turna en fisico al g
personal responsable del v
BRI B archl\é)of. - -l Recibe expediente en
b fisico, archiva y lo
resguarda en el
archivo de tramite de
la DGAOPR.
Fin A
i
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El presente Manual de Procedimientos surte efectos y debera ser aplicado por la Institucién, a
partir del dia 22 de julio de 2024, fecha de firma del documento.
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