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Se incorpora el requisito de presentar el padrén de ejidatarios,
354-354 expedido con no mas de tres meses, a la solicitud de emisién de 318
convocatoria a asamblea.
354-355 Se incorporan requisitos para emitir convocatoria de remocién de 3/18
6rganos de representacioén y de vigilancia. )
Se incorporé la obligacién a la Delegacion de informar al Tribunal
357-357 Agrario los acuerdos de admisidn positivos, que tratenla remocion 3/18
de érganos de representacién y de vigilancia.
3583 Se incorporé la obligacién de apoyar y asesorar al nucleo agrario 3/18
-358 en la elaboracién del acta de asamblea de remocién. -
359-359 Se incorpora que los mandatarios no pueden participar en 3/18
asambleas de informe del comisariado y del consejo de vigilancia
Se modificaron los soportes documentales que debe integrar el
360-360 expedientes, eliminandose las cédulas de convocatorias para dejar 3/18
exclusivamente las convocatorias de asamblea
Se incorpora en el procedimiento la actividad de clasificar la
informacion de los expedientes como reservada o confidencial de
361-362 conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia 3/18
a Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental y en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Se integra al procedimiento la obligacién de digitalizar el soporte
362-362 dogumental de la accion inicial y terminal en el Centro de 3/18
’ ,I?hovacién e Informacién Agraria (CIIA).
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Al incluir la obligacién de presentar el padrén de ejidatarios, como requisito para emitir convocatoria a
asamblea, la Procuraduria Agraria evitara conflictos con los promoventes, considerando que la emision
y los registros de derechosos corresponde al Registro Agrario Nacional. -

Los acuerdos de admisién positivos para emitir convocatoria de asamblea de remocién, deben ser
notificados al Tribunal Agrario, para en caso de existir juicios de nulidad de actas de asamblea de
eleccién pueda la autoridad en materia agraria, emitir el acuerdo que amerite y no entorpezca la
imparticién de justicia agraria.

La correcta elaboracion del acta de asamblea de remocién permitirda que el nlcleo agrario pueda
registrarla, otorgando personalidad a los representantes ante terceros, motlvo por el cual se incluye
como obligacion realizar la asesoria y apoyo para su redaccion.

Incorporar que los mandatarios no pueden participar en los informes del comisariado y del consejo de
vigilancia, garantiza el apego a la Ley Agraria en su articulo 30.

La propuesta de incorporar al procedimiento la actividad de clasificar la informacion de los expedientes
como reservada o confidencial de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia a
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, obedece a la necesidad de eficientar los tiempos dé atencién a las solicitudes de
acceso a la informacioén publica de datos personales y de correccion de datos personales.

El presente adendum queda autorizado a los 15 dias del mes de diciembre del afio 2015, debiendo ser
incorporado como anexo al Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduria Agraria,
cuyo resguard queda bajo la responsabilidad de la Direccién General de Organizacion Agraria.
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Director General de Organizaciéon Agraria
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D
fFi iberto Cepeda Tijerina
Secretario General

Esta foja de firmas forma parte de la modificacion del servicio denominado “Asesorar a los niicleos agrarios en las asambleas relativas a las fracciones | a
Vly XV del Art. 23, 24 y 40 de la Ley Agraria™

Autorizada el 15 de diciembre de 2015 en la Ciudad de México, D.F.
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5.12.3. Modalidad: Asesorar a los niicleos agrarios en las asambleas relativas a las fracciones |
aVly XV del Art. 23, 24 y 40 de la Ley Agraria.

5.12.3.1. Objetivo del Procedimiento.

Otorgar certeza juridica en la celebracion de las asambleas contempladas en las fracciones | a VI y XV
del articulo 23, 24 y 40 de la Ley Agraria, en las cuales participa la Procuraduria Agraria a peticion de
los sujetos agrarios.

5.12.3.2. Normas de Operacion.

La Procuraduria Agraria de conformidad a las fracciones | a VI y XV del artlculo 23 tendra participacion
en las Asamblea solicitadas por sujetos agrarios como:

1. Asesor juridico, es decir, para garantizar la legalidad de la Asamblea y coadyuvar en el desarrolio de
la misma.

2. Convocante, cuando los Organos de Representacion y Vigilancia no atendiercn en tiempo y forma, la
solicitud planteada por los ejidatarios 0 comuneros para convocar a asamblea.

Cuando la Procuraduria Agraria sea convocante se tendra que observar el siguiente procedimiento.
5.12.3.2.1. Etapa de recepcién de la solicitud.

La solicitud de expedicién de convocatoria por parte de la Procuraduria Agraria, no requerira de
formalidades especiales, podra realizarse por escrito o por comparecencia de los interesados. La
Procuraduria elaboraré el acta correspondiente, asistiendo a los promoventes en sus planteamientos.

El escrito o acta de comparecencia segln corresponda, precisara los.asuntos que se someteran al
conocimiento de la asamblea que se pretenda convocar y estar firmada al menos por veinte ejidatarios
o comuneros o el veinte por ciento de los integrantes del ntcleo agrario de acuerdo al padrén expedido
por el Registro Agrario Nacional, de acuerdo a las fracciones | a VI y XV del articulo 23 y 24 de la Ley
Agraria.

Los promoventes deberan presentar original del padrén del ndcleo agrario, con no més de tres meses
de expedicion por parte del Registro Agrario Nacional, al momento de realizar su solicitud.

Para presentar solicitud de intervencién a la Procuraduria Agraria para que convoque a asamblea de
remocion de los érganos de representacion y de vigilancia de su nucleo agrario, los requisitos son:

= Dirigir su solicitud al Delegado de la Procuraduria Agraria en el estado a efecto de que la
Procuraduria Agraria convoque a Asamblea de Remocién de los Organos de Representacion y
de Vigila ié7acompaﬁada de la relacién de nombres, firmas o huellas digitales de por lo menos
el 25% X icinco por ciento) de la totalidad de los sujetos agrarios legalmente reconocidos del
nucleo agrarif, en términos del articulo 40 de la Ley Agraria que sefiala.
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Anexar copias de los documentos que acredite la personalidad de los solicitantes, es decir, su
calidad de ejidatario o comunero legalmente reconocido, conforme a los articulos 16, 107 y 150
de la Ley Agraria. (certificado de derechos agrarios; certificado de derechos parcelarios o de
derechos comunes, sentencia o resolucién del Tribunal Unitario Agrario o constancia de vigencia
de derechos del Registro Agrario Nacional)

Anexar copia de la credencial del Instituto Nacional Electoral (INE) y/o identificacién oficial
vigente de cada uno de los solicitantes.

Acreditar que solicitaron la expedicién de convocatoria en primer lugar a los tres integrantes del
Comisariado de Ejidal (Presidente, Secretario y Tesorero) y posteriormente, a los tres integrantes
del Consejo de Vigilancia (Presidente, Primer Secretario y Segundo Secretario), conforme a lo
establecido en el articulo 24 de la Ley Agraria’

En este supuesto, se debera de tomar en cuenta lo siguiente:

Que exista acuse de recibido de la peticion a emitir convocatoria a asamblea, realizada al
Comisariado Ejidal, de igual manera al Consejo de Vigilancia, en el término de 5 dias habiles
contados a partir de la solicitud realizada al primero; documentos que deberan contener la firma
de recibido de los tres integrantes del Comisariado y del Consejo de Vigilancia respectivamente.

Cuando los integrantes de los Organos de Representacion y de vigilancia, se nieguen a recibir
la solicitud, se les tendra por notificados: Con la constancia de dos testigos ejidatarios o
avecindados y con sus derechos agrarios vigentes, diferentes a los solicitantes; con la
certificacién de autoridad o delegado municipal, o con la certlficaCIon de quien goce de Fe
Publica, conforme a lo previsto en la legislacion local.

5.12.3.2.2. Etapa de calificacion de la solicitud.

Reunidos los requisitos, el Delegado o Residente integrara el expediente respectivo y procedera a
calificar la solicitud, en un término no mayor a cinco dias habiles a partir de su recepcion.

En primer término, se analizard que los solicitantes acrediten su personalidad con cualquiera de los
siguientes documentos:

» Certificado de derechos agrarios.

» Certificado de derechos parcelarios.

» Certificado sobre tierras de uso comun.

+ Sentencia o Resolucién de los Tribunales Agrarios.

* Constancia de vigencia de derechos expedida por el Registro Agrario Nacnonal

! EMPLAZAMIENTO HECHO AL COMISARIADO EJIDAL. RESULTA ILEGAL SI NO SE EFECTUA CON EL PRESIDENTE,

SECRETARIO Y TESORERO EL. Conforme a los art. 21, fraccion Il y 32 de la Ley Agraria, la presentacion legal del Comisariado Ejidal reside
en el presidente, secretario y tesorero; por tanto si al realizarse el emplazamiento se omite hacerlo con alguno de sus integrantes, éste resulta

ilegal.

TRIBUNAL COLEGIAZO DEL VIGESINIO CIRCUITO. Semanario Judicial de la Federacion. Tomo IV Diciembre 1996. Novena Epoca. Pagina

396.
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Se debera verificar que los promoventes retinan el nimero o porcentaje que la ley determina para la
emision de la convocatoria.

En caso de solicitud de convocatoria para eleccion de érganos de representacion y de vigilancia, debera
constatar que haya transcurrido el término de sesenta dias naturales, a partir de la fecha en que el
Comisariado Ejidal o de Bienes Comunales concluyé el periodo para el cual fueron electos y el Consejo
de Vigilancia no haya emitido la convocatoria (en términos del articulo del 39 de la Ley Agraria).

Integrado el expediente y analizadas las constancias, podra recaer algunos de los acuerdos siguientes:

* Acuerdo de desechamiento: Se dictara dicho acuerdo cuando calificada la solicitud, se desprenda la
incompetencia de la Procuraduria a convocar a Asamblea, o no fue atendido el acuerdo de prevencion,
para acreditar personalidad e interés juridico. :

* Acuerdo de prevencién: Se solicitara a los promoventes que en un término de 15 dias habiles
siguientes al de su notificacién acrediten su personalidad e interés juridico.

* Acuerdo de admisién: Si del analisis de las constancias que obrasen en el expediente se desprende,
de manera inobjetable, que se encuentra debidamente integrado y que los promoventes han satisfecho
los requisitos exigidos por la ley; o bien, han atendido la prevencion, el Delegado o Residente dictara
acuerdo de procedencia de la solicitud realizada, lo que dara lugar a que la Procuraduria expida la
convocatoria a Asamblea que conozca de los asuntos que la motivaron. -

El acuerdo debera ser notificado a los solicitantes.

Los acuerdos de admision que sean positivos para emitir convocatoria a asamblea de remocion, debera
de comunicarse con toda anticipacién al Tribunal Unitario Agrario correspondiente, para en caso de
existir juicio de nulidad del acta de asamblea de los 6rganos de representaciéon y de vigilancia en
funciones, tenga conocimiento y en su caso realice el acuerdo correspondiente.

5.12.3.2.3. Emisién de la convocatoria.

Dictado el acuerdo de procedencia de la solicitud, la Procuraduria Agraria expedira la cédula de
convocatoria a Asamblea con no menos de ochos dias de anticipacion ni mas de quince, y debera
publicarse en los lugares mas visibles del ejido o comunidad.

En el supuesto que el Tribunal Unitario Agrario instruya a la Procuraduria convocar a Asamblea, se
debera analizar el acuerdo o resolucién por el area juridica de la Delegacién o Residencia, la cual
sometera a consideracion de su superior el acuerdo que en derecho proceda.

La convocatoria debera contener:

a. Orden del dia de los asuntos a tratar.
y hora ge la celebracién de la asamblea.
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La convocatoria debera estar firmada por el Delegado o Residente de acuerdo con el ambito territorial
asignado, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 30 fraccion VIII y 31 del Reglamento Interior
de la Procuraduria Agraria.

Los asuntos a tratar seran aquellos que fueron motivo de la solicitud en el escrito de solicitud o en el
acta de comparecencia, por lo que la convocatoria a Asamblea debera apegarse a éstos; al momento
de fijarse la convocatoria en los lugares mas visibles del poblado, el personal de la Institucién elaborara
acta circunstanciada para hacer constancia del hecho, con la participaciéon de dos testigos, autoridad
municipal o del fedatario publico.

La asamblea debera celebrarse dentro del €jido o en lugar habitual, salvo causa justificada (problemas
sociales al interior del nlcleo agrario, desastres naturales, etc.).

5.12.3.2.4. Asistencia a Asamblea.

Transcurrido el término fijado en la convocatoria para la celebracién de la Asamblea y reunidos en el
lugar sefialado con ese objeto, se procedera al desahogo del orden del dia.

Cuando la Procuraduria Agraria sea convocante, el personal de la Procuraduria Agraria verificara que
se realice el pase de lista y se cuente con el quérum legal para la instalacion, dependiendo si se trata
de primera, de segunda o de ulterior convocatoria, conforme al padrén de comuneros o ejidatarios con
derechos vigentes expedido por el Registro Agrario Nacional y su intervencién concluye al instalarse la
mesa de debates, a menos que la asamblea le solicite que permanezca para que los asesore en el
desarrollo de la misma.

Cuando la Procuraduria acuda a la asamblea como invitado, el comisionado participaré cuando la
asamblea se lo pida con el mismo fin del supuesto anterior.

En los casos de eleccion o remocién de los 6rganos de representacion y de vigilancia, se debera apoyar
y asesorar al nucleo agrario para la elaboracién del acta de asamblea.

El Quérum legal para la instalacién de la Asamblea que conozca de los asuntos sefialados en las
fracciones | a VI y XV del articulo 23 de la Ley, debera considerar lo siguiente:

« Cuando la asamblea se reuna en virtud de primera convocatoria deberan estar presentes cuando
menos la mitad mas uno de los ejidatarios o comuneros.

+ Cuando se realice por segunda o ulterior convocatoria, se celebrara validamente cualquiera que sea
el numero de ejidatarios 0 comuneros que concurran.

Si de la calificacién del quérum se determina que no se cumple con la mayoria de la asistencia requerida
para su validez, la Procuraduria procedera a levantar el acta de no verificativo, en la que se hara constar
tal circunstangja y se expedira de inmediato una segunda convocatoria a Asamblea, en la que se fijara
un plazo payd su celebracién no menor a ocho ni mayor a treinta dias, contados a partir de la expedicion
de la segu convocatoria (articulo 25 de la Ley Agraria).

/4
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Es preciso hacer hincapié que cuando el nucleo agrario invite a la Procuraduria Agraria como asesor
juridico, se deberd participar, previo analisis de la documentacion que respalde la solicitud.

5.12.3.2.5. Asistencia de Mandatario

Solo es vélida la asistencia de un mandatario a la Asamblea que traten los asuntos de las fracciones | a
la VI del articulo 23 de la Ley Agraria, con excepcion de la fraccion lll, en la que bastara una carta poder
debidamente suscrita por el titular ante dos testigos que sean ejidatarios, comuneros o avecindados del
mismo nlcleo al que pertenece el mandante. En caso de que el ejidatario o comunero mandante no
pueda firmar, imprimira su huella digital en la carta y solicitara a un tercero que firme la misma y asiente
el nombre de ambos (Articulo 30 de la Ley Agraria). :

Tratando de las Asambleas de informes del comisariado ejidal y del consejo de vigilancia, asi como para
la eleccién de los 6rganos de representacion y de vigilancia (artlculo 30 de la Ley Agraria), no se
aceptaran mandatarios, en los términos expuestos.

5.12.3.2.6. Validez de los Acuerdos de Asamblea

Se tomaran validamente por mayoria de votos de los ejidatarios 0o comuneros presentes y seran
obligatorias para los ausentes y disidentes.

En caso de empate, el presidente del Comisariado Ejidal o de Bienes Comunales tendra el voto de
calidad (Articulo 27 de la Ley Agraria), excepto en el caso siguiente:

Tratédndose de la fraccion Il del articulo 23 de la Ley Agraria, respecto ala Eleccion de los Organos de
Representacion y de Vigilancia, el voto sera secreto y el escrutinio sera inmediato; en caso de que la
votacion se empate, se repetira ésta y si volviera a empatarse se asignarén los puestos por sorteo entre
los individuos que hubiesen obtenido el mismo numero de votos (Articulo 37 de la Ley Agraria).

5.12.3.2.7. Del Acta de Asamblea

De toda asamblea se levantara el acta correspondiente (articulo 31 de la Ley Agraria), la cual debera
contener los siguientes puntos:

* Lugar, dia y hora de realizacion.

* Lista de asistentes.

« En su caso, la solicitud realizada a la Procuraduria Agraria para convocar;

» Verificacion del quérum legal.

* Declaracion e instalacién legal de la Asamblea.

* Eleccién de la mesa de debates.

* Lectura de los asuntos a tratar de acuerdo con la convocatoria emitida.

* Presentacion del representante de la Procuraduria Agraria.

* Por cada upp de los asuntos tratados por la asamblea, se debera consignar el acuerdo tomado,
precisando gn' qué sentigo y la votacion en favor o en contra del mismo. En caso de que los integrantes

4
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de la asamblea propongan declararla en sesién permanente debera asentarse en el acta el acuerdo
recaido, asi como la informacién necesaria para su reanudacion, destacando lugar y hora.

* Hora en que terminé la asamblea.

« Firma de los Organos de Representacion y de Vigilancia que hayan asistido, asi como la de los
ejidatarios o comuneros presentes que deseen hacerlo.

* En caso de inconformidad sobre cualquiera de los acuerdos asentados en el acta, todo ejidatario o
comunero podra firmar bajo protesta haciendo constar tal hecho.

5.12.3.2.8. De la Ejecucion de los Acuerdos

El Comisariado Ejidal o de Bienes Comunales es el 6rgano encargado de Ia ejecuciéon de los acuerdos
de la Asamblea; la Procuraduria Agraria no obstante que haya convocado no tiene responsabilidad en
el cumplimiento de los mismos (Articulo 32 de la Ley Agraria).

5.12.3.2.9. Integracion del Expediente

Con base al procedimiento general “Asesoria y Participacién en Asambleas”, la Delegacién sera
responsable de integrar los expedientes con el siguiente soporte documental:

. Solicitud o acta de comparecencia (obligatorio).

. Acuerdo de recepcion de la solicitud (obligatorio).

. Acuerdo de procedencia (obligatorio).

. Primera Convocatoria para la realizacién de la Asamblea (obllgatono)

. Acta de no verificativo, en su caso, (obligatorio).

. Segunda Convocatoria para la realizacién de la Asamblea (obligatorio).

. Acta de Asamblea (obligatorio).

. Acuse de recibo ante el RAN, en su caso, informe de conclusién (obllgatorlo)

O~NO DA WN -

5.12.3.2.10. Seguimiento

El seguimiento al procedimiento de Asesorar a los nlcleos agrarios en las asambleas relativas a las
fracciones | a VI y XV del Art. 23 y 24 de la Ley, se llevara a cabo a través del Centro de Innovacion e
Informacion Agraria (ClIA), a través del procedimiento 14 “Asesoria y participacién en la asamblea”,
asunto 4102 “Solicitud para convocar a Asamblea para tratar asuntos de 1as fracciones Il, IV, V, VI y XV
del articulo 23 y 24 de la Ley Agraria en virtud de haberse negado a convocar’, abarcando las siguientes
acciones:

» 14000 Asesoria y participacion en asambleas.

* 14001 Acuerdo de radicacion.

* 14002 Integracién documental.

*» 14003 Emisién de Primera convocatoria.

* 14004 Asistencia a Asamblea de Primera convocatoria.

* 14005 Asamblea no celebrada en Primera convocatoria.

* 14006 Emisiéfi de Segunfja convocatoria o ulterior convocatoria.
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* 14007 Asistencia de asamblea en Segunda convocatoria o ulterior convocatoria.
* 14008 Verificacion del envio del acta en el RAN, para su inscripcion o en su caso informe de conclusion
(accién terminal).

5.12.3.2.11 Clasificacion de la informacién de los expedientes

Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la Federacién {DOF) el 11 de junio de 2002,
ultima reforma DOF 14 de julio de 2014, su Reglamento, las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal, .el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las materias de Transparencia y Archivos, asi como la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica promulgada el 16 de abril de 2015, publicada en el
DOF el 4 de mayo de 2015, y demas normatividad aplicable, y estar en condiciones de atender las
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, de Datos Personales y de Correccién de Datos
Personales, la informacién generada en los expedientes que se integren por la actualizacién o remocién
de los érganos de representacion y de vigilancia de los nicleos agranos debera clasificarse como
reservada o confidencial.

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 13, 14 y 18 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, asi como, en lo dispuesto en el Titulo
Sexto numerales 113 y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Para la proteccion de datos personales, entendidos éstos como cualquier informacién concerniente a
una persona fisica identificada o identificable, se debera observar lo dispuesto en los articulos 20 a 26
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Para atender las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, de Datos Personales y de Correccién
de Datos Personales, se debera observar lo dispuesto en los Criterios por los que se establece el
Procedimiento que deberan observar los Titulares de las Unidades Administrativas, asi como, los
Titulares de la Subprocuraduria General, Secretaria General y la Coordinacién General de Delegaciones
todos de la Procuraduria Agraria, en la atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Puablica, de
Datos Personales y de Correccion de Datos Personales; asimismo en la atencion de Recursos de
Revision por los que se impugnen las respuestas otorgadas, y, en el cumplimiento de las Resoluciones
del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos que realicen a la
institucion, emitidos por el Comité de Informacion de la Procuraduria Agraria el 4 de abril de 2014.

De conformidad con el Criterio emitido por el Comité de Informacion de la Procuraduria Agraria el 30 de
octubre de 2012, las actas levantadas con motivo de las asambleas de formalidades simples o
especiales, celebradas en los nucleos de poblacién ejidales o comunales, seran clasificadas como
confidenciales, por lo que para atender solicitudes acceso a la mformauon con respecto estas actas, se
debera observar lo dispuesto por dicho Criterio.

Asi como la Guia de cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Léy Federal de Transparencia y
Acceso a la Infoymacién Publica Gubernamental y su normatividad, emitido por el Comité de informacion
de la Procuradlria Agraria.

!
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5.12.3.2.11 Archivo de los expedientes

De conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y la Ley Federal de Archivos que tienen por objeto proveer lo necesario para garantizar
el acceso de toda persona a la informacién en posesién de los Poderes de la Unién, los Organos
Constitucionales Auténomos o con autonomia legal y cualquier otra entidad federal; los documentos y
expedientes en poder de los sujetos obligados, se deben organizar y conservar bajo criterios uniformes
que permitan su localizacién expedita, disponibilidad e integridad.

Asi como, cumplir con lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el
DOF, el 20 de febrero de 2004, cuyo objeto es garantizar al interior de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, la integridad y conservacién de los expedientes y documentos; facilitar
y controlar su uso, asi como su destino final, permitiendo a su vez la conformacién de la memoria
institucional correspondiente.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, deberan asegurar el adecuado
funcionamiento de sus archivos, elaborando y poniendo a disposicién del publico en general, una guia
simple con los sistemas de clasificacion y desclasificacion, catalogacién, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 32 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental y por los articulos 100 a 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. :

Para llevar a cabo lo anterior, y poder contar con servidores publicos responsables de la coordinacion
de archivos, de la gestion documental, asi como de los archivos de tramite, concentracion y en su caso
historico, se deberan observar los Criterios especificos para la organizacién y conservacion de archivos
de la Procuraduria Agraria, que para tales efectos establezca el Comlte de Informacién de la
Procuraduria Agraria.

5.12.3.3. Indicadores.

Tipo de indicador: Indicadores de desempefio

Atributo: Oportunidad.

Estandar: EI 95% de las asesorias solicitadas por los ntcleos agrarios o Ios Organos de Representacion
y Vigilancia se brindan antes de 5 dias naturales. ‘

Formula del indicador: No. de asesorias brindadas dentro del plazo méaximo establecido X 100/ total
de asesorias brindadas.

Periodicidad: Mersual.

7 //
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5.12.3.4. Descripcion Narrativa del Procedimiento.

Nombre del procedimiento: Asesorar a los niicleos agrarios en las asambleas relativas a las
fracciones | a Vl y XV del Art. 23, 24 y 40 de la Ley Agraria

Responsable

No.

Descripcidn de la actividad

Coordinador de
Profesionales, Dictaminador
o Personal Responsable

1

Recibe da bienvenida a los comparementes y solicita datos
generales.
Inicia Proceso de Atencion a la Solicitud.

Visitador Agrario

Recibe y analiza escrito de solicitud sobre el procedimiento de
Asesoria a los nucleos agrarios en las asambleas relativas
para tratar los asuntos a que se refiere los articulos 23,
fracciones | a VI y XV; 24 y 40 de la Ley Agraria, o acta de
comparecencia y, en su caso, documentaciéon anexa, verifica
que la documentacién se encuentre completa.

¢ Documentacién completa?

Si: Pasa a la actividad 8.
No: Pasa a la actividad 3.

Visitador Agrario

Emite Acuerdo de Prevencién y recaba firmas de los
promoventes e integra expediente.

Registra acciéon en el Centro de Innovacién e Informacion
Agraria (CIIA).

Verifica si el sujeto agrario atiende la prevencion,
¢ Se atendié la prevencion? :

Si: Pasa a la actividad 8.
No: Pasa a la actividad 6.

Emite acuerdo de desechamiento, y, en su caso, recaba firmas
de los promoventes e integra expediente.

Concluye el asunto.

Visitador Agrario

Emite acuerdo de admisién e integra expediente.

Registra en el CllA laaccion e imprime caratula de expediente.

10.

Asesora a los érganos de representacion y de vigilancia y/o
nucleo agrario, en lo relativo al procedimiento para convocar a
asamblea, para tratar los asuntos correspondientes a los
articulos 23 fracciones | a VI y XV; 24 y 40 de la Ley Agraria,
segun sea el caso.

¢, Convoca a asamblea los 6rganos de representacion y de
vigilancia?
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Si: Pasa a actividad 14.
No: Continta procedimiento.

11. Convoca la Procuraduria Agraria. Elabora las convocatorias y
las pega en los lugares mas visibies del ntcleo agrario, levanta
acta circunstanciada con la participaciéon de dos testigos,
autoridad municipal o del fedatario publico.

12. Asiste a la Asamblea relativa a los articulos 23, fracciones | a
VIy XV; 24y 40 de la Ley Agraria.
¢ Existe quérum legal?

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

Visitador Agrario 13. Levanta Acta de No Verificativo y emite la Segunda
Convocatoria para celebrar la Asamblea relativa a los
articulos 23, fracciones la Vl y XV 24 y 40 de la Ley Agraria.
Pasa a la actividad 19.

14. Asesora en la elaboraciéon de la Convocatoria para celebrar la
Asamblea y sugiere que ésta sea fijada en los lugares mas
visibles del nacleo agrario, levanta acta circunstanciada con la
participacion de dos testigos, autoridad municipal o del
fedatario publico.

15. Verifica la emisién de la Primera Convocatorla y recaba copia.

16. | Asiste a la asamblea relativa a los articulos 23, fracciones | a
VIy XV; 24y 40 de la Ley Agraria.

VisHadar Agrario ¢ Existe quérum legal?

Si: Pasa a la actividad 19.
No: Pasa a la actividad 17.

17. Solicita se levante el Acta de No Verificativo y asesora en la
elaboraciéon de la Segunda Convocatoria para celebrar la
Asamblea. Solicita que peguen las convocatorias en los
lugares mas visibles del nticleo agrario.

18. Verifica la emision de la Segunda Convocatoria y recaba la
copia correspondiente.

Visitador Agrario 19. | Asiste a la celebracién de la asamblea relativa a los articulos

74

23, fraccion | a VI y XV; 24 y 40 de la Ley Agraria y asesora a
la elaboracién del Acta de Asamblea correspondiente, de asi
solicitarselo en el desarrollo de la misma, y se recabe las
firmas correspondientes.

¢ Los 6rganos de representacion y de vigilancia solicitan la
inscripcion al RAN del Acta de Asamblea?

Si: Pasa a la actividad 20.

No: Pasa a la actividad 24.

7 <
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20. Recibe solicitud verbal o escrita de los o6rganos de
representacion y de vigilancia para ingresar al RAN el Acta de
Asamblea correspondiente para‘su inscripcion.
21. Inicia proceso de gestion administrativa.
Visitador Agrario 22. | Recibe copia del Acta inscrita en el RAN.
23. Hace del conocimiento de los érganos de representacién y
de vigilancia.
24, Elabora el informe final e integra documentacién en
. ; expediente. .
HISHEAn AR 25. Registra acciones en el Centro de innovacion e Informacién
Agraria (CIIA) y concluye el expediente.
Visitador Agrario 26. Entrega el expediente al Residente para su revisién y rubrica.
Residente 27. Recibe expediente y lo revisa.
¢ Expediente completo?
Si: Continua procedimiento.
No: Regresa a la actividad 24.
Residente 28. | Rubrica el expediente y lo turna a la secretaria o personal
responsable para su archivo.
Personal Responsable del | 29. Deposita el expediente para su resguardo en el archivo de la

Archivo.

Residencia.

Termina procedimiento.

7
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5.12.3.5. Diagrama de Flujo.
Visitador Residente Personal Responsable del Archivo

Recibe y andliza escrito de
solicitud sobre el procedimiento
de Asesorar alos nicleos
agrarios en las asambleas

ClIA. archiva documentss ™

l» Su]ir?itud ‘

escanea documentos eintegraen |

ﬁ2/

Ermite Acuerdo de Admisicn,
recaba firmas de los
promoventes e integra

expediente, registra en ClIA

Asesoraa los 0V y/o Nicleo
Agraria en lo relativo al
procedimiento de las asambleas
relativas a las fracciones | a Vly XV
del Art. 23 24y 40 delaley

Agraria, segin sea el caso.

i

2 , . .

Z iovocaa
S Asambleael NA? P

Comvoca |a Procuradurfa
Ageia Habora Convocatoria y
coloca en lugares visibles del
Nicleo Agraria.

o

A

-

R

Erite Acuerdo de Prevencidn,
recaba firma de los promoventes e
integra expediente, registra accdn

en ClIA Al

¥

Verifica siel sujeto agrario
atendid la prevencion

bp
P e N
SN
" ilocumentos
completos?
3
VL v

ilbserva Y
- i0 P
. Prevencidn? -

l ND
4/
Emite Acuerdo de
Desechamient, recaba firmas,
escanea docurmento e integra
en ClIA y archiva y resguarda

Asesora en la elaboracidn de la
Convocatoria para celebrar la
Asamblea. Solicita se coloquen las
convocatorias en lugares visibles.

YW

Verifica |a emision de la Primera
Comvocatoria y recaba copia
correspondiente

. w_
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Visitador Residente Personal Responsable del Archiva
v v ¥y w
Asiste a al asamblea relativa a las Asistea la Asamblea relativa a las
fracciones la VIy XV del Art. 23,24 fracciones 1a VIyXV del Art. 23,
y 40 de la Ley Agraria. 24y 40 de la Ley Agraria.
{ ] N l
P h\ iy &
S N Ty g N
ikxiste Quérum ~{ 15 W ibdiste ludrum
T Legal? i W «"\\ legal? ‘//
- ; "
i Salicita se levanet el A cta de No
Leva.ntal Ascta dedNngerlﬁcatM.J ¥ Verificativoy A sesora en la elaboracidn
| emite la Segunda EII'NI:IBETI]I"IE. ! de Ia Sequnda Convocatoria para
i para celah.rar la Asamblea relativa celebrar la A samhblea, solicita cologuen
alas fracciones [a VIyXV del Art. las convacatairas en luagr visible
l l 14/
o - R lu/ A RS
Asesora en'la elaboracion de la Verifica emisin de sequnda
Convocatoria para celebrar la convocataria y recaba capia
Asamblea. Solicita se coloquen las correspondiente
convacatorias en lugares visibles.
) P ) Participa en la celebracidn de la
Verifica la Eff‘s"i" dela P””Frﬂ - Asamblea relativa a las fracciones |
Comvocataria y "?‘33]33 copia = aVlyXV delArt. 23, 24y 40 dela
correspondiente Ley Agraria, asesora para la
NI elaboracion del Actade Asamblea
o wm +
| P
Recibe solicitud verbal o escrita de //'"LJDRV salicitala ™
Ios ORV para ingresar al RANel <" inseripcifnal N
Actade Asamblea correspondiente \‘\‘ RANelActa?
para su inscripeidn. S \ ',/‘/
- - —— EVS—— - S i NI]
T Elabora Informe Final, escanea
de Gesitn A drinisirativ g
ezt e ¥ docto. integra en ClIA e incorpora —  Recibe expediente y lo revisa.
l IV documentos  base de la accidn en :
S AU A el EXpEdiEITtE ‘
Recibe Actainscrita en el RAN el e Mmoo .
sl s s T :XP i \/‘/‘ ibxpediente S
N Campleta?
\\u/ o g
Hace del conocimiento del ORV p | Resid l : Archiva el expediente y lo
A o ) Entrega expe et Es' Ente - ) »  resguarda en los archivos de la
para su revisidn y ribrica Residendia
e Rubrica el expediente y lo turna al R B‘Fj i
personal responsable del archivo. ) VFIN“ S Y
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5.12.3.6. Formatos.

R
o~

FOBLADC:
MUMICIPIO:
EETADO:
EXP. No. :

ACUERDO DE DESECHAMIENTO

Visto, el acuerdo de admision emitide por la

[Delegacion o Residencia en) =l dia del mes de del dos
rmid . con relacidn a iz solicitud o acta de comparecencia de
pressntada por C.

, del nGcleo de= poblacién
Municipic de , e el Estado de .
radicada bajo el ndmero de expediente asuntc

A toda wer que 2] promovente no acreditd su personzlidad = inferss
juridico, en cumplimiento al requerimients sefizlado en el acuerdo de prevencion,
mismo que fue e notificado el del mes de d=1 dos mil , Seglin
consta del acuse de recibo correspondients.

En consecuencia, con fundamento en lo dispussto por el articulo 39, segundo
parrafo del Reglamento Infercor de Iz Procuraduria Agrariz. se desecha de planoc la
soficitud en cussiicn.

Meotifiguese v archivese como asunto concluido.

Asi lo acordd vy firma, =l (normbre ¥ cangoe}, a los
dias del mes de del afio des mil '

Recusrdzgue los sarviclos qus 2rinds 1= Frocursadur's Agrarizs son TOTALMENTE SRATUITO &1
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POBLADO:
MUMNICIPID:
EETADC:
EXP. Ko. :

ACUERDO DE ADMISIOHN

“isto: el escrite de sclicitud o acta de comparessncia de fachs presentado

or = 3 en su czlidsd de ' cel niclen de

I C lidsd d I 2| o

poklacién . Muricipio de . =2n el Esizdo de
, mediarta el cusl =olicita

Ciel aralisis cel escrite de sclicitud o acks de comparscencis se desprende que el asurts es
compaiencsia de la Procuraduria Agrarie, ura vez acrediteds iz personalidad & interés
juridico d=l promicwente, con fundaments en lo dispuesic por los articules 27, fraccion XX
de la Constitucicn Politica de los Estados Unidos Mexicancs; 134, 135 v 138 de l= Ley
Agraria; 30 ¥ 31 del Reglamenio Intericr d2 s Procuraduria Agraris, == scuerds fensrss por
admitida la sclicitud presentsda. para fzl efzcio, resdicandose en la {Delegscidn o

Residancia en ] bajo &l nimero de sxpedisnte para su atencicn bajo el
asunto . cocn base en |z clasificecidn de  les

procecimisnios sustantives d= |z institucicn.

A=i lo acordd v firma =l inombre y cargel. en s
{Delegacidn o Residencial, estado da g los
del mes da dal afo des mil

iRecusrdz

‘ue [os sarvicios qus rindz 12 Froguradur’a Agrarls son TOTALMENTE SRATUITO 21



