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La propuesta de fusidbn de las modalidades obedece a la
necesidad de optimizar y eficientar los servicios institucionales
que se ofertan a los sujetos agrarios, evitando la duplicidad de
acciones.

Se incorporé en el procedimiento la actividad de clasificar los
expedientes con informacién reservada de conformidad con los
articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia a Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental.

Se integra al procedimiento el documento digitalizado de la accién
inicial y terminal del Centro de Innovacién e Informacién Agraria
(CIIA).

Se reducen los plazos de ejecucién del servicio a efecto de
proporcionar prontitud en la respuesta del mismo.

La propuesta de fusion de las modalidades obedece a la necesidad de optimizar y eficientar los
servicios institucionales que se ofertan a los sujetos agrarios, evitando la duplicidad de acciones y por
lo tanto no incide en el marco normativo sefialado en el capitulo correspondiente. Debido a la fusion
de los procedimientos “Asesoria Genérica y Asesoria ante Autoridades Judiciales y Jurisdiccionales™,
con el de asesoria juridica, los primeros se dejan sin efecto en el Manual Unico de Procedimientos.

El presente adendum queda autorizado a los 30 dias del mes de marzo del afio 2015, debiendo ser
incorporado como anexo al Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduria Agraria,
cuyo sresguardo queda bajo la responsabilidad de la Direccién General de Programacion,

anizacion y Presupuesto.
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Esta foja de firmas forma parte de la modificacién del servicio denominado Asesoria Juridica para fusionarla a dos modalidades de
asesoria, que corresponden a la “Asesoria Genérica y Asesoria ante Autoridades Judiciales y Jurisdiccionales”

Autorizada el 7 de mayo de 2015 en la Ciudad de México, DF
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5.2.2. Asesoria Juridica.

5.2.2.1. Objetivo del Procedimiento.

Normar el proceso de asesoria juridica que se proporciona a los sujetos agrarios, a través
de los Delegados, Subdelegados, Jefes de Departamento, Residentes, Abogados y
Visitadores Agrarios; incluyendo su-registro en el Centro de Innovacién e Informacion
Agraria (ClIA) y la adecuada integracion y resguardo de los expedientes.

5.2.2.2. Normas de Operacion.

La asesoria juridica, es el andlisis de la situacion o problematica planteada por el sujeto
agrario y de las normas aplicables al caso; concluyendo con el ofrecimiento de alternativas
de solucién.

Este tipo de asesoria podra ser otorgada por los Delegados, Subdelegados, Jefes de
Departamento (Excepto por el Jefe de Departamento Administrativo) Residentes, Abogados
y Visitadores Agrarios.

Las asesorias a los sujetos agrarios, deberan ser registradas en el formato para registro
de asesorias o constancia de asesoria (CIIA), el cual debera contener invariablemente

los siguientes requisitos:

a) Datos generales del sujeto agrario (nombre, direccién, teléfono, documento con que
se identifica, nucleo agrario o poblacién a la que pertenece).

b) Asignar folio de control interno en la Residencia o Delegacion que corresponda, y
posteriormente sefialar el folio asignado por el Centro de Innovacién e Informacién
Agraria (CIIA).

c) Datos generales del servidor publico.

d) Fechay hora de atencion.

e) Explicar detalladamente la problematica que presenta el sujeto agrario.

f) Identificar el tipo de asesoria.

g) Documentos que proporciona el interesado (En caso de que los presente).
! 1
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h) Las asesorias que se brinden a los sujetos agrarios deberan hacerse constar por escrito,
debidamente fundado y motivado.

i) Dicha constancia deberé ser firmada por el funcionario publico y el sujeto agrario. En caso
de negativa por parte del solicitante, se deberan sefalar las causas en el cuadro de
observaciones; en tal caso, se solicitara la firma de dos testlgos y en caso que estos sean
servidores publicos, se asentara el cargo. :

j) Seran invélidas las asesorias que no cuenten con el “formato para registro de
asesorias o constancia de asesoria (CIIA)” como soporte  documental,
independientemente de que las mismas ya hayan sido ingresadas en el Centro de
Innovacién e Informacién Agraria (CIIA).

De la Integracion de Expedientes

Los expedientes iniciados con motivo del servicio de asesoria, deberan integrarse con la
siguiente documentacién, segln sea el caso:

l.- Datos de Identificacion del Expediente

e (Caratula del Expediente:

a) Ndmero de folio asignado por el CIIA
b) Nombre del Promovente

c) Poblado, Ejido o Comunidad

d) Municipio

e) Estado

f) Tipo de Asunto

Il.- Soporte documental

e Escrito de solicitud; o en su caso, Acta de comparecencia

e Documentos que acrediten la personalidad e interés juridico.
e Acuerdo de prevencion (En su caso).

e Acuerdo de desechamiento (En su caso).

e Constancia de asesoria (Obligatorio).

Todas las actuaciones y documentos, que obren en los expedientes iniciados con motivo
del serw/lo de asesoria, deberan agregarse e integrarse de manera cronoldégica y foliarse
en la e superior derecha de cada foja.
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Los Delegados, Subdelegados, Jefes de Departamento (excepto el Jefe de Departamento
Administrativo), Residentes, Abogados y Visitadores Agrarios, seran responsables de la
integracion de los expedientes a que se refiere este procedimiento.

De la Conclusion de Expedientes.

1. Se tendra por concluido con la firma del formato para registro de asesoria y/o con la
constancia de asesoria, siempre que el promovente exhiba la totalidad de la
documentacion relativa a la solicitud de la asesoria en la primera comparecencia; o
bien,

2. Con el acuerdo de desechamiento, dejando a salvo los derechos del promovente,
cuando habiendo formulado prevencion, no haya sido colmada por el mismo.

De la Captura del Centro de Innovacién e Informacién Agraria

La descripcion de las actividades 2, 4, 5, 6, y 8 debera ser reportada al Centro de
Innovacion e Informacion Agraria (CIIA); y, verificadas y validadas por el Residente.

5.2.2.3. Indicadores.
Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Confiabilidad.

Estandar: Que el 80% de las asesorias otorgadas cuenten con formato para registro de
asesoria y/o la constancia de asesoria (ClIA) debidamente firmado.

Férmula del indicador: No. de asesorias con formato para registro de asesoria y/o la
constancia de asesoria (CIIA) debidamente firmado / total de asesorias otorgadas X 100.

Periodicidad: Trimestral.

(O8]
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Descripciéon Narrativa del Procedimiento.

Responsable de

la Actividad No. Descripcion de la Actividad
1 Recibe al compareciente.
2 Recaba los datos generales del compareciente y reporta en el CIIA.
3 Solicita al interesado exponga su planteamiento y exhiba los
documentos base de su pretension.
Analiza el asunto con base en la documentacién aportada, registra
en ClIA, escanea documento de solicitud firmado por el promovente
e integra en el CIIA en formato PDF, imprime caratula, integra los
documentos base de la accion en el expediente y resguarda en el
4 archivo de tramite.
Indistintamente: ¢El promovente exhibe la documentacién completa?
Delegado,
Subdelegados, Sl: Pasa a la actividad 7.
Jefes de NO: Continua procedimiento
Departamento, Elabora Acuerdo de Prevencion, toda vez que el promovente no
Residentes, exhibe la documentacién completa, notifica al promovente, integra
Visitadores, al expediente, reporta en el CIIA y resguarda en el archivo de
Abogados tramite.
Agrarios B
¢ Cumple con la prevencién?
Si: Pasa a la actividad 7.
No: Continua procedimiento.
Elabora Acuerdo de desechamiento, sin perjuicio de que el
promovente puede solicitar con posterioridad el servicio, dejando a
5 salvo sus derechos, los integra en expediente, reporta en el CIIA y
resguarda en el archivo de tramite.
Pasa a la actividad 9
Proporciona asesoria fundada y motivada, resultado del analisis de
7 la situacion planteada por el sujeto agrario y de las normas

aplicables al caso.

Genera constancia de asesoria en el CIIA, imprime, recaba firmas
(Del promovente y de quien otorgé la asesoria), entrega copia al

i
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Respeonsable de it )5 =
la Actividad No. Descripcion de la Actividad
promovente, escanea el documento firmado integrandolo en el CIIA
en formato PDF, lo adiciona al expediente, en su caso, clasifica de
conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.
9 Entrega el expediente al Titular de la Unidad Administrativa para
supervision y rubrica.
Recibe expediente
Titular de la .
; o
Unidad 10 ¢ Expediente completo?
dalll o Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa a la actividad 9 para subsanar.
Titular de la . .
Unidad 11 Rubrica el expediente y lo turna al personal responsable para su
L . archivo y custodia.
Administrativa
Personal
Responsable 12 | Recibe expediente y resguarda en archivo de la Residencia.
de Archivo

Tiempo total aproximado del procedimiento: 20 dias

/
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Responsable de la Actividad
(Delegado Subdelegados. Jefes deDepartamento, Residentes, Visitadores, Abogadas Agrarios)

Titular de |a Unidad Administrativa Personal Responsable de Archivo
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CONSTANCIA DE ASESORIA
Folio N°

( ) ( ), a__de del
En i
C.P. , Comparece(n) ante la presencia del (a) C. con
cargo de Visitador Agrario, con Nimero de Empleado , adscrito a la Residencia de esta
Procuraduria  Agraria, ubicada en , . , el (los). C.
(CC).

con calidad agraria, sujeto(s) de derecho, de la Localidad

del Municipio , quien(es) se identifica(n) con credencial(es) de elector,

expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE), Nimero(s) de Folio(s) ;

, que exhiben en estos momentos y una vez cerciorados de que son coincidentes con los

Rasgos Fisicos del (los) portador(es) de la(s) misma(s), se devuelve(n) por serle(s) de utilidad personal;

comparece(n) a fin de solicitar los servicios de esta Procuraduria, en la atencién al asunto que se describe a
continuacion:

Asunto:

Una vez analizado el asunto planteado por el (los) compareciente(s), asi como la documentacion exhibida para
soportar su dicho; de conformidad con lo establecido en los articulos 27 fraccion XIX de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 135 y 136 de la Ley Agraria; asi como, en el articulo 39 del Reglamento
Interior de la Procuraduria Agraria, se le(s) brinda la correspondiente Asesoria, en los siguientes términos:

De la Asesoria otorgada, se da(n) por entendido(s) y enterado(s) el (los) compareciente(s), manifestando su
conformidad con la atencion recibida.

No habiendo otra circunstancia que hacer constar, se da por concluida la presente asesoria, firmando para
debida constancia los que en ella intervinieron.

Otorgd Asesoria Recibi Asesoria Juridica,
Nombre y Firma Nombre y Firma
Visitador Agrario Sujeto de Derecho

. / iRecuerda que los servicios que brinda la Procuraduria Agraria son TOTALMENTE GRATUITOS!
[
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FORMATO PARA EL REGISTRO DE ASESORIAS JURIDICAS

Folio
Folio CIIA
DIRECCION GENERAL JURIDICA Y DE REPRESENTACION AGRARIA
Delegacion y/o s ; Nombre y Cargo del Servidor Piblico que
Residencia Hizcleo'Agrario brinda la Asesoria Fecha Homa
Modo de Atencion
Personal Telefonica Servicios Electronicos
Nombre del . bk
Sujeto Agrario Identificacion
Direccion
Teléfono N° ylo Folio
Asunto Planteado
Documentos Aportados
1.-
2.
3-
Asesoria Brindada
Firma del Interesado Firma del Servidor Piblico
Observaciones

Nombre y Firma del Testigo

Nombre y Firma del Testigo

iRecuerda que los servicios que brinda la Procyp

{iuria Agraria son TOTALMENTE GRATUITOS!




