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Adecuacion del servicio de “Gestion
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servicio.
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La reduccion de actividades obedece a la necesidad
156-160 de optimizar y eficientar los servicios que brinda la 3-10
institucién a los sujetos agrarios.
Se incluye el registro digital del documento de
solicitud, acuse de recibo de la gestion ante la
156-160 instancia competente y acuse de recibo del acuse al 3-10
interesado del resultado obtenido, en el Centro de
Innovacién e Informacién Agraria (CIIA).

La propuesta de reducciéon de actividades, atiende a la necesidad de optlmlzar y eficientar
los servicios institucionales que se brindan a los sujetos agrarios.

El presente adéndum queda autorizado a los 21 dias del mes de septiembre del 2015,
debiendo ser incorporado como anexo al Manual Unico de Procedimientos Sustantivos de la
Procuraduria Agraria, cuyo resguardo queda bajo la responsabilidad de la Direccién General
de Quejas,y Denuncias.
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1.1. Gestion administrativa.
1.1.1. Objetivo del Procedimiento.

Garantizar que las acciones y tiempos del servicio de Gestién Administrativa, otorgado a
los sujetos agrarios se cumplan con oportunidad y eficiencia.

11.2. Normas de Operacion.

El personal responsable de brindar el servicio de Gestion Administrativa debera tomar en
consideracion:

a) Que los solicitantes del servicio sean sujetos agrarios a que se refieren los articulos
135 de la Ley Agraria y 1° del Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

b) Que el solicitante acredite su personalidad e interés juridico.

C) Que la solicitud de intervencién de la Procuraduria, sea en apoyo para realizar la
gestion del tramite.

d) Las Gestiones Administrativas que se brinden a los sujetos agrarios deberan estar
fundadas, motivadas y hacerse constar por escrito.

e) La reiteracién que se lleven a cabo debera realizarse dentro de los 30 dias habiles
siguientes, contados a partir de la fecha de recepcién de la solicitud efectuada ante la
instancia competente.

1.1.3. Indicador.

ATRIBUTO ESTANDAR FORMULA DEL INDICADOR

24 horas para emitir el | Total de veces en que se emitid el oficio de

oficio de gestidon del|gestion del tramite en un término de 24 horas a

,{)portunidad tramite ante la instancia | partir de la solicituq del ser.vi.cio x 100 / total de
competente, contados |veces que se presto el servicio.

a partir de la solicitud

/ del servicio.
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1.1.4. Descripcion Narrativa del Procedimiento.

Nombre del procedimiento: Gestién Administrativa
Responsable No. Descripcion de la actividad
Recibe escrito de peticion o en su caso atiende al
compareciente, levantando el acta respetiva donde se
exponga su planteamiento, recaba firma, escanea documento
1 |de solicitud o acta de comparecencia firmado por el solicitante
e integra en el ClIA en formato PDF, imprime caratula, integra
los documentos base de la accién en el expediente y
resguarda en el archivo de tramite.
Emite acuerdo de admision, formula proyecto de solicitud,
recaba firma del Titular de la Unidad Administrativa y agrega
acuerdo de admision y copia de la solicitud en el expediente y
resguarda en archivo de tramite.

Lleva a cabo la gestibn ante la instancia competente,
obteniendo acuse de recibo correspondiente, escanea acuse
e integra en el CIIA en formato PDF, agrega el documento en
3 el expediente y resguarda en el archivo de tramite.

Visitador o ¢ Recibe la documentacion?

Abogado Agrario No: Continua procedimiento.

Si: Pasa a la actividad 5

De no recibirse la informacién o documentaciéon dentro de los
60 dias naturales siguientes a la fecha de la solicitud, se
debera reiterar a la instancia requerida y si en un periodo igual
no se obtiene respuesta, se asesorara al promovente sobre
las acciones a ejercer ante que la instancia competente en
contra de la institucion responsable de la omisién (Amparo o
Queja).

Pasa actividad 6

Verifica que la respuesta sea congruente con lo requerido e
informa al interesado el resultado obtenido, recabando acuse
de recibo y escanea documento e integra en el ClIA en formato
PDF, integra copia de los documentos en el expediente y
entrega al Titular de la Unidad Administrativa para supervisién
y rubrica.
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Nombre del procedimiento: Gestion Administrativa

Responsable No. Descripcion de la actividad
Recibe expediente
Tituiar de la Unidad 6 ¢ Expediente completo?
Administrativa Si: Contintia procedimiento.
No: Regresa para subsanar la deficiencia detectada.
Titular de la Unidad v Rubrica el expediente y lo turna al personal responsable para
Administrativa su archivo y custodia.
Personal . . ] :
Recibe expediente y resguarda en archivo de la Unidad
Responsable 8 Admini . !
da Archiva ministrativa segun corresponda.

Termina el Procedimiento.

Tiempo total aproximado del procedimiento: 130 dias.
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1.1.5 Diagrama de Flujo
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1.1.5. Formatos
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