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INTRODUCCIÓN

En el marco de la Modernización Administrativa que está llevando a cabo el Gobierno Federal en sus diversas Secretarías, Dependencias y Entidades, con el objeto de ejecutar más eficientemente sus funciones y en consecuencia los procedimientos que se realizan, la Procuraduría Agraria ha puesto empeño en cumplir con las expectativas y avanzar para un mejor desempeño en sus atribuciones.

En este contexto, la Coordinación General de Delegaciones desarrolla actividades tendientes a apoyar en la organización, planeación, programación y supervisión del trabajo de las Delegaciones y Residencias de la Institución, siendo estas acciones, básicas para su adecuado funcionamiento.

En este orden de ideas, es necesario que la Coordinación General de Delegaciones cuente con los procedimientos para la adecuada ejecución de las funciones que por Reglamento Interior tiene conferidas, con el objetivo de orientar a los servidores públicos tanto de la Unidad Administrativa como de la Institución, en la realización de las tareas que desarrolla y en las actividades de apoyo a las Delegaciones Estatales y Residencias.

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

Es necesario señalar la importancia de mantener actualizado el presente Manual, debido a que por las necesidades del servicio y las diferentes tareas encomendadas a la Coordinación General de Delegaciones por el C. Procurador Agrario, nos lleva a realizar nuevas actividades y por lo tanto un nuevo procedimiento simplificado.

MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF 05-02-1917, última reforma DOF 26-09-2008.

Leyes

· Ley Federal del Trabajo.

DOF 01-04-1970, última reforma DOF 17-01-2006.

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

DOF 29-12-1976, última reforma DOF 28-11-2008.

· Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2006, última reforma DOF 13-11-2008.

· Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica.

DOF 16-04-2008, sin reforma.

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

DOF 13-03-2002, última reforma DOF 21-08-2006.

· Ley de Planeación.

DOF 05-1-1983, última reforma DOF 13-06-2003.

· Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

DOF 31-03-2007, sin reforma.

· Ley Agraria.

DOF 26-02-1992, última reforma DOF 17-04-2008.

· Ley Orgánica de los Tribunales Agrarios.

DOF 26-02-1992, última reforma DOF 23-01-1998.

· Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992, última reforma DOF 30-06-2006.

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

DOF 04-01-2000 última reforma DOF 28-11-2008.

· Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas.

DOF 04-01-2000, última reforma DOF 28-11-2008.

· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

DOF 11-06-2002, última reforma DOF 06-06-2006.
· Ley General para el Control del Tabaco.
DOF 30-05-2008.
Reglamentos

· Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 28-06-2006, última reforma DOF 05-09-2007

· Reglamento de la Ley de Información, Estadística y Geografía.

DOF 03-11-1982, última reforma DOF 24-03-2004.

· Reglamento Interior de la Comisión Intersecretarial de Servicio Civil.

DOF 19-06-1984.

· Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria.

DOF 15-01-2008, sin reforma.

· Reglamento Interior de los Tribunales Agrarios.

DOF 13-05-1992, última reforma DOF 01-11-2000.

· Reglamento de la Ley Agraria en materia de certificación de derechos ejidales y titulación de solares.

DOF 06-01-1993.

· Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.

DOF 28-12-1996.

· Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.

DOF 09-04-1997.

· Reglamento de la Ley Agraria en materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.

DOF 04-01-1996, aclaración DOF 11-01-1996.

· Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accesos a la Información Pública Gubernamental.

DOF 11-06-2003

Decretos

· Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

DOF 31-05-2007.

· Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2007-2012.

DOF 22-01-2008.

· Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2008.

DOF 13-12-2007.

· Decreto para realizar la entrega-recepción del informe de los asuntos a cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión.

DOF 14-09-2005.

· Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupción 2008-2012.

DOF 11-12-2008.

Acuerdos

· Acuerdo que determina la competencia territorial de los distritos para la impartición de la justicia agraria, fija el número y establece la sede de los Tribunales Unitarios Agrarios.

DOF 14-05-2002.

· Acuerdo de Adscripción de las Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria.

DOF 24-01-1997.

· Acuerdo por el que se crea la Comisión para la Transparencia y el Combate a la Corrupción en la Administración Pública Federal, como una comisión intersecretarial de carácter permanente.
DOF 04-12-2000, Última reforma DOF 14-12-2005.

Documentos Normativos Administrativos

· Manual de Organización General de la Procuraduría Agraria.

DOF 11-01-1999.

· Normas Internas de Trabajo para el Personal de Confianza de la Procuraduría Agraria.

PA 18-05-2006.

· Contrato Colectivo de Trabajo de la Procuraduría Agraria.

01-06-2006.

· Manual de Normas Internas de Comisiones, Viáticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de la Procuraduría Agraria. 01-11-2002.

· Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal.

DOF 28-12-2007.

Estatutos

· Estatuto del Servicio Profesional Agrario.

DOF 14-09-1994.

La demás normatividad aplicable y de observancia obligatoria publicada en la Normateca Federal y en la Interna de la Procuraduría Agraria en materia agraria y administrativa.

PROCEDIMIENTOS

01 Seguimiento a la atención que las delegaciones y residencias brindan a las observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras

Objetivo del procedimiento

Dar seguimiento a la atención que por parte de las Delegaciones y Residencias se le otorga a las observaciones que les formula el Órgano Interno de Control con motivo de las auditorías que les practican.

Normas de operación

Con fundamento en las atribuciones que les otorga el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, el Órgano Interno de Control en la Procuraduría Agraria desarrolla un programa de auditorías a la estructura territorial de la Institución, de cuyos resultados comunica a las delegaciones y residencias auditadas para la solventación de las observaciones que en su caso se detecten.

La Coordinación General de Delegaciones, con base en las atribuciones que le otorga el artículo 18 del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria y el Manual de Organización Específico de la propia Coordinación estará al tanto de la atención que las delegaciones y residencias den a las observaciones que se hayan derivado de las auditorías que les practique el Órgano Interno de Control y de las resoluciones que este adopte sobre el particular.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Oportunidad

Estándar: Observaciones atendidas dentro de 45 días.

Fórmula del indicador: Total de observaciones solventadas dentro de los 45 días X 100 / Número de observaciones determinadas por la instancia fiscalizadora

Unidad de medida: Porcentaje

Definición: Mide el porcentaje de observaciones atendidas dentro del estándar establecido.

	Coordinador General de Delegaciones
	1
	Recibe copia del oficio mediante el cual el Órgano Interno de Control notifica al titular de la delegación que se le hará una auditoría, e instruye a la Dirección de Supervisión y Control para que le dé seguimiento.
	No aplica.

	Director de Supervisión y Control
	2
	Recibe copia de la notificación de auditoría y lo turna al Profesional Ejecutivo registra el número de auditoría y nombre de la delegación o residencia que será auditada en el formato: “Situación de Auditorías Realizadas por el Órgano Interno de Control” (1).
	1 día hábil.

	Coordinador General de Delegaciones
	3
	Recibe copia del informe ejecutivo del resultado de la auditoría practicada por el Órgano Interno de Control, que éste le remite al C. Procurador Agrario, así como el informe completo con las acciones correctivas y preventivas sugeridas por el Órgano Interno de Control, posteriormente el Coordinador turna al Director de Supervisión y Control, para su atención y seguimiento
	1 día hábil, a partir de la recepción del documento (la emisión del informe del resultado de la auditoría depende del Órgano Interno de Control).

	Director de Supervisión y Control
	4
	Turna al Profesional Ejecutivo para su registro en el formato “Situación de Auditorías Realizadas por el Órgano Interno de Control” (1). Así mismo se registran dichas acciones   para su atención y seguimiento. 

Elabora el oficio a la Delegación para su atención y seguimiento con la firma del titular de la Coordinación General de Delegaciones, exhortándole a que atienda las observaciones determinadas en la auditoria, en los términos y plazos recomendados por el Órgano Interno de Control. Si no se detectan observaciones o se resolvieron durante la auditoría, en el oficio se le extiende un reconocimiento.
	1 día hábil

	Coordinador General de Delegaciones
	5
	Recibe los informes de revisión de gabinete emitidos por el Órgano Interno de Control como resultado del análisis de la documentación que las delegaciones hayan enviado para atender las observaciones  detectadas en la auditoría  y turna al Director de Supervisión y Control.
	1 día hábil, a partir de la recepción del documento (la emisión de los informes de seguimiento practicados a las observaciones depende del Órgano Interno de Control).

	Director de Supervisión y Control
	6
	Instruye al Profesional Ejecutivo a que registre la situación actual del resultado de la solventación de las observaciones en el formato “Situación de Auditorías Realizadas por el Órgano Interno de Control” (1).

Se envía oficio a la Delegación auditada, con la firma del titular de la Coordinación General de Delegaciones, exhortándole a que atienda las observaciones que de acuerdo con el informe de revisión de gabinete aún se encuentren pendientes, en los términos y plazos recomendados por el Órgano Interno de Control. Si el informe indica que todas las observaciones han sido solventadas, el oficio contiene un exhorto  para que sigan cumpliendo con la normatividad.
	1 día hábil.

	
	
	Fin del procedimiento.
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Unidad Admva  (8)

Núm. 

Auditoría  (9)

Notificación Auditoria (N° 

oficio y fecha)     (10)

Informe Resultados(N° 

oficio y fecha)  (11)

Informe de revisión 

de Gabinete 1a (N° 

oficio y fecha)  (12)

Informe de revisión de 

Gabinete 2a (N° oficio 

y fecha)  (12)

Informe de revisión de 

Gabinete 3a (N° oficio 

y fecha)    (12)

Informe de revisión de 

Gabinete 4a (N° oficio y 

fecha) (12)

COMENTARIOS   (13)

Colima

1/07A/2006

S/N° (16/01/06) 15/105/CI-093/06 

(16/02/06)

15/1055/CI-076/06 

(05/04/06)

Concluida

México

1/07B/2006 S/N° (16/01/06) 

15/105/CI-100/06 

(16/02/06)

Oaxaca

1/07C/2006

Quintana Roo

1/08A/2006

Querétaro

1/08B/2006

San Luis Potosí

1/08C/2006

Tabasco

1/09A/2006

Tlaxcala

1/09B/2006

Veracruz

1/09C/2006
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	Instructivo de llenado: Situación de auditorías realizadas por el Órgano Interno de Control

	ANEXO HOJA 1

	Espacio
	No.
	Descripción

	FECHA DE REPORTE
	1
	Anotar la fecha en que se actualiza el reporte.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	2
	Anotar el nombre de la Delegación o Residencia, objeto de auditoría.

	NÚMERO Y FECHA AUDITORÍA
	3
	Anotar el número de la auditoría que asigne el OIC y la fecha de inicio.

	TOTAL
	4
	Anotar el total de observaciones relevantes, administrativas y la suma de ambas, con respecto a lo indicado en el informe ejecutivo.

	SOLVENTADAS
	5
	Anotar el total de observaciones relevantes, administrativas solventadas y la suma de ambas, con respecto al informe ejecutivo y los informes de gabinete.

	EN PROCESO
	6
	Anotar el total de observaciones relevantes, administrativas en proceso de solventación y la suma de ambas, con respecto al informe ejecutivo y los informes de gabinete.

	TURNADAS A RESPONSABILIDADES
	7
	Anotar el total de observaciones relevantes, administrativas turnadas al área de Responsabilidades del OIC y la suma de ambas, con respecto al informe ejecutivo y los informes de gabinete.


	Instructivo de llenado: Control de Oficios de las Auditorías realizadas por el Órgano Interno de Control.

	ANEXO HOJA 2

	Espacio
	No.
	Descripción

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	8
	Anotar el nombre de la Delegación o Residencia, objeto de auditoría. 

	NUMERO DE AUDITORÍA
	9
	Anotar el número de la auditoría que asigne el OIC.

	NOTIFICACIÓN AUDITORÍA
	10
	Anotar el número y fecha de oficio  a través del cual el OIC notifica la auditoría a la Delegación o Residencia.

	INFORME DE RESULTADOS
	11
	Anotar el número y fecha del oficio a través del cual el OIC da a conocer el informe ejecutivo.

	INFORME DE REVISIÓN DE GABINETE 1°, 2° ,3°, etc.
	12
	Anotar en la columna respectiva, el número del oficio y fecha  a través del cual el OIC da a conocer cada uno de los informes de gabinete.

	COMENTARIOS
	13
	Anotar los comentarios pertinentes que contribuyan a aclarar el avance de la Delegación o Residencia dentro del proceso de solventación de las observaciones.


02 Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales

Objetivo del procedimiento

Establecer las condiciones para el control, seguimiento y evaluación de las sesiones del Consejo Técnico Estatal, de conformidad con lo dispuesto en las Normas de Operación que para el efecto emita la Coordinación General de Delegaciones, a fin de generar los reportes e informes necesarios para conocer los asuntos relevantes contenidos en las actas y sus anexos, así como el nivel de observancia de las citadas Normas en la operación de los Consejos Técnicos Estatales.

Normas de operación

Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 18 fracciones I y II del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, la Coordinación General de Delegaciones evaluará el funcionamiento de los Consejos Técnicos Estatales en el marco de las Normas de Operación del Consejo Técnico Estatal vigentes.

La Coordinación General de Delegaciones verificará la celebración de las sesiones de los Consejos Técnicos Estatales respecto al programa anual, así como el envío oportuno del proyecto de acta por parte de las delegaciones estatales.

Al finalizar cada año, la Coordinación General de Delegaciones comunica a las Delegaciones el calendario anual de las sesiones del Consejo Técnico Estatal y les instruye para que elaboren el programa de las sesiones de las Residencias.
Las delegaciones estatales deberán celebrar sesiones ordinarias del Consejo Técnico Estatal en forma mensual y extraordinarias cuando el caso lo amerite y remitir a la Coordinación General de Delegaciones en un plazo que no exceda de 5 días hábiles, a partir de la fecha de la sesión el proyecto de acta y los anexos relativos al registro y seguimiento de acuerdos.

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

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

La Coordinación General de Delegaciones llevará a cabo la revisión y análisis de las actas del Consejo Técnico Estatal y elaborará un resumen de cada una de ellas, incluyendo comentarios sobre el cumplimiento de la normatividad.

La Coordinación General de Delegaciones dará a conocer a cada delegación, mediante una “nota de comentarios”, las observaciones que se deriven de la revisión y análisis de las actas sobre el cumplimiento o incumplimiento de las Normas de Operación del Consejo Técnico Estatal y de otras instrucciones que en relación al funcionamiento del mismo se les hayan girado. 

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

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

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Oportunidad

Estándar: A partir de la celebración de la sesión del Consejo Técnico,  las Delegaciones enviarán  a la Coordinación General de Delegaciones las actas correspondientes dentro de los 5 días hábiles siguientes.

Fórmula del indicador: Actas enviadas  dentro de los 5 días hábiles siguientes a la celebración del Consejo Técnico X100 / Total de sesiones de Consejos Técnicos celebrados.

Unidad de medida: Porcentaje

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

	Coordinador General de Delegaciones
	1
	Se comunica a las Delegaciones el calendario anual de las sesiones del Consejo Técnico Estatal y se les instruye para que en un término de 7 días hábiles programen el programa de las sesiones de las Residencias.
	1 día hábil

	Delegación Estatal
	2
	Atiende la instrucción girada por la Coordinación General de Delegaciones referente al calendario propuesto de las sesiones de los Consejos Técnicos Estatales y envía en atención a la Dirección de Supervisión y Control la programación anual de las sesiones de las Residencias.
	7 días hábiles, a partir de la recepción de la instrucción.

	Director de Supervisión y Control
	3
	Registra tanto la programación anual de las sesiones de los Consejos Técnicos Estatales como los de Residencia en los Calendarios correspondientes (1 y 1 Bis) 
	1 día hábil, a partir de la recepción de la información.

	
	4
	Remite el Programa Anual de Sesiones de Consejos Técnicos Estatales a la Dirección General de Comunicación Social para su publicación en la página WEB institucional (1).
	1 día hábil

(cabe señalar que los primero cuatro pasos solamente se realizan al inicio del año, por lo que los tiempos de dichas actividades no deben de tomarse en cuenta)

	Delegación Estatal
	5
	Envía a la Dirección de Supervisión y Control, vía correo electrónico, el proyecto de acta de las sesiones del Consejo Técnico Estatal, con los correspondientes anexos.
	1 a 5 días hábiles contados a partir de la fecha de celebración de la sesión.

	Secretaria de la Dirección de Supervisión y Control
	6
	Recibe y registra las actas recibidas en el Control de Cumplimiento del Programa Anual de Sesiones de Consejos Técnicos Estatales (2)
	1 día hábil.*

(la recepción se registra en la medida en que las Delegaciones envían la documentación)

	
	7
	Verifica la integración de la documentación recibida (acta y anexos sobre acuerdos) y hace las anotaciones correspondientes en el Control de Recepción de Actas de Sesiones de Consejos Técnicos Estatales (3).

De no recibirse la documentación completa, vía correo electrónico se solicita a la Delegación el envío correspondiente o la aclaración que justifique el motivo de la omisión.
	1 día hábil.*

(la recepción se registra en la medida en que las Delegaciones envían la documentación)

	Secretaria de la Dirección de Supervisión y Control
	8
	Incorpora las actas recibidas y sus anexos en archivo electrónico del mes que corresponda.
	1 día hábil.*

(la recepción se registra en la medida en que las Delegaciones envían la documentación)

	Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
	9
	Revisa y analiza el contenido de las actas recibidas y sus anexos, verificando el cumplimiento de lo dispuesto en las Normas de Operación del Consejo Técnico Estatal y, en su caso, de otras instrucciones que sobre la operación del Consejo Técnico haya emitido la Coordinación General de Delegaciones.
	3 días hábiles

	
	
	Con base en el análisis del acta se elaboran los tres documentos siguientes:
a) Reporte de Aspectos Relevantes, consistente en un resumen de la información y comentarios vertidos en las actas recibidas, que por su importancia y/o trascendencia se estime pertinente destacar (4).
	

	Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
	10
	b) Cédula de Verificación, en la que se refleja la conformidad, o no conformidad, de las actas recibidas respecto de los principales aspectos de las Normas y de otras instrucciones de la Coordinación General de Delegaciones (5).
	3 días hábiles.*

	Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
	11
	c) Nota de Comentarios, que contiene  las observaciones que se desprenden de las actas recibidas respecto del cumplimiento de las Normas y de otras instrucciones de la Coordinación General de Delegaciones (6).
	3 días hábiles

	Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
	12
	Turna a las Delegaciones, vía correo electrónico, la Nota de Comentarios de las actas recibidas, para que la consideren en el desarrollo de las siguientes sesiones del Consejo y en las respectivas actas y sus anexos.
	1 día hábil. *

	
	
	
	*Tiempo Total de las actividades 5 al 8: 1 día hábil.

	Delegado Estatal
	13
	Recibe Nota de Comentarios, analiza y, en su caso, hace aclaraciones a la Dirección de Supervisión y Control.
	1 a 5 días hábiles, contados a partir de la recepción del correo electrónico.

	Jefe de Departamento
	14
	Registra las aclaraciones que se hayan recibido por parte de las Delegaciones.
	1 día hábil a partir de la recepción de la aclaración.

	Director de Supervisión y Control
	15
	Entrega al Coordinador General de Delegaciones, para su conocimiento, el Reporte de Aspectos Relevantes, la Cédula de Verificación y la Nota de Comentarios de las actas recibidas.
	1 día hábil.

	Coordinador General de Delegaciones
	16
	Recibe el Reporte de Aspectos Relevantes, la Cédula de Verificación y la Nota de Comentarios de las actas recibidas, y en su caso, instruye a la Dirección de Supervisión y Control para que se  transmitan a las áreas competentes de oficinas centrales, los planteamientos contenidos en las mismas.
	1 día hábil.

	Director de Supervisión y Control
	16
	Elabora los oficios o notas informativas de las actas recibidas que le haya instruido el Coordinador General de Delegaciones, y con la firma de éste, turna a las áreas de oficinas centrales correspondientes.
	2 días hábiles.

	Jefe de Departamento 
	17
	Elabora y actualiza, en el proceso de seguimiento mensual de las sesiones del Consejo Técnico Estatal, los siguientes reportes:
	

	
	
	a) Control de Actividades de Seguimiento a los Consejos Técnicos Estatales (7).
	2 días hábiles

	
	
	b) Reporte de Evaluación de la Operación de los Consejos Técnicos Estatales (8).
	

	
	18
	Archiva en forma electrónica copia de las actas recibidas con sus respectivos anexos y elabora carpetas del reporte de Aspectos Relevantes, la Cédula de Verificación, el correo electrónico turnado a las Delegaciones con Nota de Comentarios y los demás documentos elaborados en el proceso.
	1 día hábil.

	
	
	Termina el procedimiento.
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	Espacio
	No.
	Descripción

	AÑO
	1
	Anotar el año de la programación

	MES
	2
	Anotar el día del mes en que se programó celebrar la sesión del Consejo Técnico Estatal

Se repite la indicación para cada mes en la columna respectiva, de acuerdo a la programación anual.
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	Espacio
	No.
	Descripción

	FECHA DE REPORTE
	1
	Anotar la fecha en que se actualiza el reporte.

	AÑO
	2
	Anotar el año de la programación.



	DÍA PROGRAMADO
	3
	(P) Anotar el día del mes en que esté programada la sesión.



	DÍA REALIZADO
	4
	(R) Anotar el día en que efectivamente se realizó la sesión, de conformidad con el acta recibida. 

Se repite la indicación para cada mes en la columna respectiva, de acuerdo a la programación anual.
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	Espacio
	No.
	Descripción

	REPORTE AL
	1
	Anotar la fecha en que se actualiza el reporte.



	MES Y AÑO
	2
	Anotar el mes y año que se reporta.



	FECHA DE SESIÓN
	3
	(P) Anotar el día del mes en que esté programada la sesión.

(R) Anotar el día del mes en que efectivamente se realizó la sesión.



	FECHA DE RECEPCIÓN
	4
	(P) Anotar el día del mes en que esté programada la recepción del acta y sus anexos (5 días hábiles posteriores a la fecha de realización de la sesión). 

(R) Anotar la el día del mes en que realmente se recibió el acta y sus anexos.



	VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
	5
	Indicar con el signo si se recibió la documentación:

Acta, Anexo 1 y Anexo 2 

 

	ACLARACIONES
	6
	Anotar las aclaraciones que respecto del envío de documentos comunique la delegación correspondiente.



	COMENTARIOS
	7
	Anotar los comentarios adicionales que se estimen pertinentes, sobre el proceso de recepción de las actas.
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	Coordinación General de Delegaciones

Dirección de Supervisión y Control

Consejo Técnico Estatal

              Reporte de Aspectos Relevantes en actas de sesiones de (mes y año (1)


Delegación:


     (R-CGD-RAR-DSC-03)

_________________________________________________________________________________

Fecha de sesión:    (2)


Fecha de recepción:
(3)
I. LISTA DE ASISTENCIA Y APERTURA DE LA SESIÓN  (4)

II. LECTURA Y, EN SU CASO, APROBACIÓN DEL ACTA DE LA SESIÓN ANTERIOR (5)

(Otros puntos del acta, según importancia de lo expuesto) (6)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Comentarios: (7)

· Oportunidad en la recepción de las actas

· Orden del día y estructura del acta

· Reportes sobre acuerdos

· Otras instrucciones

Responsable (iníciales) y fecha de elaboración.

	Espacio
	No.
	Descripción

	MES Y AÑO
	1
	Anotar el mes y año correspondiente a la sesión.



	FECHA DE SESIÓN
	2
	Anotar la fecha en que se realizó la sesión (día/mes/año).



	FECHA DE RECEPCIÓN
	3
	Anotar la fecha en que se recibió el acta (día/mes/año).



	LISTA DE ASISTENCIA Y APERTURA DE LA SESIÓN
	4
	Anotar si la asistencia fue “completa” o “incompleta”, indicando en su caso si las inasistencias estuvieron justificadas o injustificadas, y quien presidió la sesión (puesto del que presidió).



	LECTURA, Y EN SU CASO, APROBACIÓN DEL ACTA DE LA SESIÓN ANTERIOR
	5
	Anotar la leyenda “Es aprobada en sus términos” o “Aprobada con modificaciones”, según el contenido del acta.



	OTROS PUNTOS DEL ACTA, SEGÚN IMPORTANCIA DE LO EXPUESTO
	6
	Identificar el punto del orden del día que corresponda y transcribir a manera de síntesis los asuntos o planteamientos relevantes contenidos en el mismo.



	COMENTARIOS
	7
	Anotar los comentarios derivados del contenido del acta, respecto de los principales aspectos de las Normas que se destacan en el formato relativo a la cédula de verificación (anexo 5) y de otras indicaciones que sobre la operación del Consejo Técnico haya girado la Coordinación General de Delegaciones.


COORDINACIÓN GENERAL DE DELEGACIONES

Dirección de Supervisión y Control




Cédula de verificación

(R-CGD-CV-DSC-02)

CONSEJO TÉCNICO ESTATAL

Delegación: 


Revisión del acta de la sesión XXXX  XXXX celebrada el XX de XXXX de XXXX ( 1)
	NUM
	CONCEPTO
	CONFORME A NORMAS DE OPERACIÓN
	OBSERVACIONES  (   12   )

	
	
	SI (()   
	NO ( x )
	


	1
	Fecha de sesión            (   2   )
	---------
	--------
	

	
	1.1 Programa: 
	---------
	--------
	

	
	1.2 Real:          
	
	
	

	2
	Fecha recepción acta    (   3   )
	---------
	--------
	

	
	2.1 Plazo límite
	---------
	---------
	

	
	2.2 Real:               
	
	
	

	
	2.3 Días exceso o (defecto): 
	---------
	---------
	

	3
	Orden del día                  (   4   )
	
	
	

	4
	Estructura del Acta        (   5   )
	
	
	

	5
	Anexo 1: seguimiento acuerdos        (   6   )
	---------
	--------
	

	
	5.1 Formato
	
	
	

	
	5.2 Numeración anexo
	
	
	

	
	5.3 Numeración acuerdos
	
	
	

	6
	Anexo 2: relación acuerdos sesión   (    7  )
	---------
	--------
	

	
	6.1 Formato
	
	
	

	
	6.2 Numeración anexo
	
	
	

	
	6.3 Numeración acuerdos
	
	
	

	7
	Aprobación acta sesión anterior        (   8   )
	---------
	---------
	

	
	En sus términos
	
	--------
	

	
	Con modificaciones
	
	--------
	

	8
	Otras instrucciones de la CGD            (  9   )
	---------
	---------
	

	
	· 
	
	
	

	
	· 
	
	
	


Asistencia:   (   10   )

Preside:       (   11   )
	COMENTARIOS: (   13   )




Elaboró:     (   14   )               

      Fecha elaboración:        (   15   )            

            Revisó:_(   16   )__      
    Validó: _ (   17   )_____
	Espacio
	No.
	Descripción

	Número, tipo y fecha de sesión
	1
	Indicar el número, tipo de sesión (ordinaria o extraordinaria) y fecha de celebración que corresponda.



	Fecha de sesión
	2
	Programa: Anotar la fecha en que está programado se celebre la sesión (día/mes/año).

Real: Anotar la fecha en que efectivamente se celebró la sesión (día/mes/año).



	Fecha recepción acta
	3
	Plazo límite: Anotar la fecha que se toma como plazo límite, de conformidad con las Normas (5 días hábiles posteriores a la fecha en que efectivamente se celebró la sesión).

Real: Anotar la fecha en que efectivamente se recibió el acta.



	Orden del día
	4
	Indicar con  en la columna correspondiente si se ajusta a la norma o x si no se ajusta.



	Estructura del acta
	5
	Indicar con  en la columna correspondiente si se ajusta a la norma o x si no se ajusta.



	Anexo 1: “seguimiento acuerdos”
	6
	Indicar con  en la columna correspondiente si se ajusta a la norma o x si no se ajusta.



	Anexo 2: “relación acuerdos sesión
	7
	Indicar con  en la columna correspondiente si se ajusta a la norma o x si no se ajusta.

	Aprobación acta sesión anterior
	8
	Indicar con  si se aprobó en los términos de su presentación o con modificaciones, según corresponda.

	Otras instrucciones de la Coordinación General de Delegaciones
	9
	Indicar con  si se comentaron o no en la sesión.

	Asistencia
	10
	Anotar “completa” o “incompleta”, según sea el caso, indicando si las inasistencias que hubiere fueron “justificadas” o “injustificadas”.



	Preside
	11
	Anotar el puesto del servidor público que presidió la sesión.



	Observaciones
	12
	Anotar algún señalamiento que complemente, explique o acote la indicación plasmada, para cada concepto, sobre la conformidad o no con la Norma. 



	Comentarios
	13
	Anotar los comentarios a manera de resumen que se estimen pertinentes respecto al cumplimiento de las Normas y otras instrucciones giradas por la Coordinación General de Delegaciones.



	Elaboró
	14
	Anotar las siglas de quien elaboró la cédula de verificación.



	Fecha de elaboración
	15
	Anotar la fecha en que se concluyó la elaboración de la cédula de verificación.



	Revisó
	16
	Anotar fecha y siglas de quien revisó.



	Validó
	17
	Anotar fecha y siglas de quien validó.




Coordinación General de Delegaciones

C. 

Delegado Estatal en 

Presente.

	Asunto:
	Nota de Comentarios sobre acta de Consejo Técnico 

(R-CGD-NC-DSC-04)


Se hace referencia al acta de la sesión del Consejo Técnico Estatal celebrada el (día / mes / año), que se recibió el (día /mes / año).

Sobre el particular, por instrucciones del C. Francisco Alonso Espinosa Medina, Coordinador General de Delegaciones, se formulan los siguientes:

Comentarios:

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

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

Atentamente, 

(Nombre)

Director de Supervisión y Control
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	Espacio
	No.
	Descripción

	REPORTE AL 
	1
	Anotar la fecha en que se actualiza el reporte.



	MES Y AÑO
	2
	Anotar el mes y año que se reporta.



	FECHA SESIÓN
	3
	P) Anotar el día del mes en que esté programada la sesión.

(R) Anotar el día del mes en que efectivamente se realizó la sesión, de conformidad con el acta recibida.



	FECHA RECEPCIÓN ACTA
	4
	(P) Anotar el día del mes en que esté programada la recepción del acta y sus anexos (5 días hábiles posteriores a la fecha efectiva de realización de la sesión).

(R) Anotar el día del mes en el que realmente se recibió el acta y sus anexos.



	PRESIDE
	5
	Anotar el nombre del puesto de quien presidió la sesión.



	ASISTENCIA
	6
	Anotar “completa” o “incompleta”, según sea el caso, indicando el número de inasistencias que hubiere y si son “justificadas” o “injustificadas”.



	REVISIÓN Y ANÁLISIS
	7
	Anotar las siglas de quien realizó la revisión documental del acta y sus anexos.



	ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS
	8
	Anotar las siglas de quien elaboró el “reporte de aspectos relevantes”, la “cédula de verificación” y la “nota de comentarios”, en las columnas respectivas.

	REVISIÓN Y VALIDACIÓN
	9
	Anotar las siglas de quien realizó la revisión y validación de los documentos referidos en el punto anterior.



	ENTREGA AL COORDINADOR
	10
	Indicar la fecha en que se turnaron al Coordinador General de Delegaciones los documentos indicados en el punto  8 del presente instructivo.



	ENVÍO A DELEGACIONES
	11
	Indicar la fecha en que se envió la “nota de comentarios” a la Delegación correspondiente.



	OBSERVACIONES
	12
	Anotar algunas aclaraciones con respecto al proceso de recepción de actas y sus anexos.
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	Espacio
	No.
	Descripción

	FECHA REPORTE
	1
	Anotar fecha en que se actualiza el reporte.



	MES Y AÑO
	2
	Anotar el mes y año en que se reporta.



	FECHA SESIÓN
	3
	P) Anotar el día del mes en que esté programada la sesión.

(R) anotar el día del mes en que efectivamente se realizó la sesión.



	FECHA RECEPCIÓN ACTA
	4
	(P) Anotar el día del mes en que esté programada la recepción del acta y sus anexos (5 días hábiles posteriores a la fecha efectiva de realización de la sesión).

(R) Anotar el día del mes en que efectivamente se recibió el acta y sus anexos.



	CALIFICACIÓN FECHA RECEPCIÓN
	5
	Anotar si el acta se recibió dentro  o fuera X del plazo límite establecido en las Normas.



	ORDEN DEL DÍA


	6
	Anotar si el acta cumple  o no Xcon el orden del día estipulado en las Normas.

	ESTRUCTURA ACTA


	7
	Anotar si el acta contiene  o no Xlos puntos establecidos en las Normas.

	ANEXO 1 “SEGUIMIENTO DE ACUERDOS”
	8
	Anotar si el anexo cumple  o no Xcon el formato, la asignación numérica y la conformación numérica de los acuerdos, respectivamente.



	ANEXO 2 “RELACIÓN DE ACUERDOS DE LA SESIÓN”
	9
	Anotar si el anexo cumple  o no Xcon el formato, la asignación numérica y la conformación numérica de los acuerdos, respectivamente.

	OTRAS INSTRUCCIONES


	10
	Anotar si el acta cumple  o no X con la instrucción emitida por la Coordinación General de Delegaciones, misma que se identifica, en su caso, en las columnas.



	VALORACIÓN
	11
	Indicar con  en que columna se ubica la Delegación, según el número de desaciertos o incumplimientos (taches) que se reportan en los conceptos anteriores, con base en los parámetros que se identifican al pie del formato.



	OBSERVACIONES
	12
	Anotar los comentarios o aclaraciones que se estimen pertinentes sobre el proceso de recepción de actas y su evaluación.




03 NOTA DIARIA DE AGENDA AGRARIA

Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, plazos y responsables en la elaboración de la Nota Diaria de Agenda Agraria ¡Alerta Agraria!, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos y Normas de Operación respectivos, a fin de informar con oportunidad a la superioridad, sobre la situación agraria que refleje el entorno sociopolítico en el que se desarrolla la institución, así como de hechos que pudieran representar riesgos para los sujetos agrarios y para las instituciones permitiéndole prevenir contingencias, valorar el impacto político de los acontecimientos y proponer líneas de acción para la atención de asuntos especiales.

Normas de operación

La operación de la Nota Diaria de Agenda Agraria ¡Alerta Agraria!, se ajustará a lo estipulado en los Lineamientos para su Elaboración y Normas de Operación, así como en la normatividad aplicable del Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).

La Nota Diaria, destacará los datos relevantes en torno a la situación agraria de la entidad federativa, los sucesos representativos que afectan el ámbito de su influencia, así como aquella información trascendente obtenida durante el trabajo cotidiano de la estructura territorial.

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

Dicha actividad es materia de evaluación por parte de la Coordinación General de Delegaciones.
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El reporte de la Nota Diaria se capturará en el apartado correspondiente del Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA), entre las 09:00 y 09:30 horas, tiempo del centro. Si después de esta hora se contara con información relevante, la Nota deberá enviarse a más tardar a las 16:00 horas, esto sin perjuicio de que las situaciones de contingencia se reporten y notifiquen a cualquier hora.

La Delegación Estatal dará puntual seguimiento hasta su conclusión, a los eventos reportados previamente en la Nota Diaria.

En la elaboración de la Nota Diaria, se respetarán las especificaciones de presentación y contenido, señalados en los Lineamientos, Normas de Operación y en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).

Cuando no haya asunto que reportar, sin excepción alguna, se reportará en el apartado específico del Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA) en la opción correspondiente.
Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

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

Fórmula del indicador: %=Total de Delegaciones que registran la información en el horario establecido

Total de Delegaciones que conforman la estructura territorial

Unidad de medida: Porcentaje

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

	Delegado Estatal o encargado de la actividad
	1
	Captura en el apartado específico del Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA) la Nota que contenga información de la situación agraria que refleje el entorno en que se desarrolla la Institución dentro del ámbito de su jurisdicción.
	Diariamente Entre las 09:00 y 09:30 horas

	
	1.1
	En su caso, registra en el apartado específico del Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA), en la opción correspondiente, respecto de que ese día no hay asuntos que reportar.
	Diariamente Entre las 09:00 y 09:30 horas

	Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
	2
	Monitorea el reporte y hace corte de la información reportada en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).
	Diariamente Entre las 09:00 y 09:30 horas

	Subdirector de Información y Análisis del Avance en Asuntos de Trascendencia o Jefe del Departamento de Control
	3
	Revisa, analiza, y en su caso, hace resumen de la información recibida de la Delegación Estatal.
	Diariamente

A partir de las 9:30 horas y en el segundo corte antes de las 17 horas

	
	3.1
	En su caso, recaba información complementaria, o bien cuando se trata de alguna Nota con ciertas características especiales consulta al Director de Agenda Agraria para su tratamiento y/o autorización por el Coordinador General de Delegaciones.
	Diariamente
A partir de las 9:30 horas y en el segundo corte antes de las 17 horas

	
	3.2
	Libera la información registrada en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).
	Diariamente. A las 10 horas (Y a las 17 horas o antes si se reporta alguna contingencia, en su caso)

	
	3.3
	Comunica al Director de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia, la liberación de información, y en su caso los aspectos relevantes de la Nota Diaria registrada en el CIIA.
	Diariamente
Una vez que se libera la información 

	Director de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia
	4
	Informa de la liberación de la información contenida en la Nota Diaria de Agenda Agraria al Coordinador General de Delegaciones para los efectos conducentes.
	Diariamente 
Una vez que se libera la información

	Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados
	5
	Genera impresión de la Nota Diaria y entrega copia al Coordinador General de Delegaciones y a la superioridad y en su caso, envía vía correo electrónico archivo que contiene la Nota a las Áreas Sustantivas y otras instancias del Sector Agrario.
	Diariamente Después de las 10 horas (Y a las 17 horas o antes si se reporta alguna contingencia, en su caso)

	
	6
	Registra el envío de la Nota Diaria para efecto de control y evaluación. Anexo 1.
	Diariamente

	
	7
	Integra un archivo electrónico de la Nota Diaria.
	Diariamente 

	
	8
	En caso de conocerse de información relevante o adicional, reportando sucesos extraordinarios o de seguimiento, se procederá a analizar por el Subdirector de Información y Análisis del Avance en Asuntos de Trascendencia o Jefe del Departamento de Control, el contenido de la información para su liberación extraordinaria en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA), (Se repite procedimiento a partir del punto 3).
	Diariamente

	
	
	Termina procedimiento.
	


[image: image18.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA




[image: image19.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA




[image: image20.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA




04 Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia

Objetivo del procedimiento

Establecer la secuencia de actividades que se realizan para la operación del Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia (SSAT), así como sus plazos y responsables, de conformidad con lo establecido en los “Lineamientos para la Elaboración de la Ficha Informativa de Asuntos de Trascendencia” y en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).
Normas de operación

La operación del Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia se ajustará a lo establecido en los “Lineamientos para la Elaboración de la Ficha Informativa de Asuntos de Trascendencia” y en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).

El Delegado Estatal es el responsable de identificar los asuntos de trascendencia en el ámbito de su jurisdicción y de incorporarlos al CIIA a través del Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia (SSAT), así como de su actualización permanente en el mismo, para lo cual podrá auxiliarse del Subdelegado Jurídico, en su caso del Jefe del Departamento Jurídico o bien del Subdelegado Estatal o de Conciliación.

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

La información que se vierta en el CIIA sobre los asuntos de trascendencia, se revisara por la Coordinación General de Delegaciones permanentemente por lo que es responsabilidad tanto del Delegado como del responsable de su actualización en el Sistema, dicha actividad es materia de evaluación.
La Coordinación General de Delegaciones recibe durante los primeros cinco días de cada mes información del seguimiento de los asuntos de trascendencia por parte de las Delegaciones. Cuando en el periodo de envío de las actualizaciones, se presenten situaciones especiales (día feriado, de descanso obligatorio, contingencias, etc.), ocasionalmente se considerará dicha eventualidad en la contabilidad del periodo de envío.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Oportunidad

Estándar: El 90% de Delegaciones reportan dentro de los primeros cinco días de cada mes el seguimiento de los asuntos de trascendencia. 

Fórmula del indicador: 


% = Número de Delegaciones que reportan en el periodo establecido el seguimiento de los asuntos de trascendencia


Número de Delegaciones que reportan.

Unidad de medida: Porcentaje

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

	Delegado Estatal y el Subdelegado o Jefe del Departamento Jurídico
	1
	Identifica los asuntos agrarios cuya problemática sea considerada como de trascendencia elaborando Ficha Informativa y los incorpora al Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA) a través del Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia (SSAT)
	Indefinida

	
	2
	Actualiza la información de los asuntos de trascendencia en la Ficha Informativa y en el CIIA, de acuerdo a las acciones realizadas
	Durante los primeros cinco días de cada mes (o antes si el asunto presenta movimiento)

	Jefe del Departamento de Control
	3
	Revisa la información reportada por la Delegación Estatal
	Mensualmente (o antes si el asunto presenta movimiento)

	
	3.1
	Remite acuse de recepción si la información cumple con lo establecido en los lineamientos 
	4 días máximo, a partir de la recepción

	
	3.1.1
	En caso de no cumplir con los lineamientos, solicita a la Delegación Estatal correspondiente subsane y/o haga las aclaraciones pertinentes
	4 días máximo, a partir de la recepción

	
	3.2
	Registra la Recepción de Información SSAT en el formato (R-CGD-RI-SSAT-10). Anexo 1
	4 días máximo, a partir de la recepción

	Subdirector de Información y Análisis del Avance en Asuntos de Trascendencia y Jefe del Departamento de Control
	4
	Analizan y evalúan la información de los Asuntos de Trascendencia de acuerdo a los Lineamientos correspondientes
	Mensualmente (del 10 al 25 de cada mes)

	
	4.1
	Asienta calificación y observaciones en el Registro de Evaluación de la Calidad en la Atención a Asuntos de Trascendencia (R-CGD-EC-DAASAT-08). Anexo 2
	Mensualmente (del 10 al 25 de cada mes)

	Director de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia
	5
	Revisa y valida información contenida en el Registro de Evaluación de la Calidad en la Atención a Asuntos de Trascendencia
	Mensualmente

(A partir del 25 de cada mes)

	
	5.1
	Entrega Registro de Evaluación de la Calidad en la Atención a Asuntos de Trascendencia al Coordinador General de Delegaciones
	Mensualmente

(A partir del 25 de cada mes)

	Jefe del Departamento de Control
	6
	Elabora reportes estadísticos, correspondientes
	Mensualmente

(Entre el 26 y último día de cada mes)

	Director de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia
	7
	Revisa y valida reportes estadísticos
	Mensualmente

(Entre el 26 y último día de cada mes)

	
	7.1
	Entrega reportes estadísticos al Coordinador General de Delegaciones
	Mensualmente

(Entre el 26 y último día de cada mes)

	Coordinador de Asesores
	8
	Petición de Cuadro Resumen o Diagnóstico
	Indefinida o de acuerdo a Agenda del C. Procurador

	Coordinador General de Delegaciones
	8.1
	Recibe de la Coordinación de Asesores solicitud de Cuadro Resumen y/o diagnóstico de Asuntos de Trascendencia de la entidad de interés
	1 día

	
	8.2
	Instruye al Director de Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia, la elaboración de cuadro resumen y/o diagnóstico de Asuntos de Trascendencia de la entidad de interés
	1 día

	Subdirector de Información y Análisis del Avance en Asuntos de Trascendencia
	8.3
	Elabora y entrega cuadro resumen y/o diagnóstico de Asuntos de Trascendencia de la entidad de interés al Director Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia
	1 día

	Director Agenda Agraria y Seguimiento de Asuntos de Trascendencia
	8.4
	Revisa y entrega cuadro resumen y/o diagnóstico al Coordinador General de Delegaciones
	1 día

	Coordinador General de Delegaciones
	8.5
	Valida y autoriza la entrega del cuadro resumen y/o diagnóstico a la Coordinación de Asesores
	1 día

	Subdirector de Información y Análisis del Avance en Asuntos de Trascendencia
	8.6
	Envía por correo electrónico información requerida
	1 día

	Secretaria
	8.7
	Entrega oficio y, en su caso, cuadro resumen y/o diagnóstico, al área solicitante
	1 día

	
	
	Termina Procedimiento.
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	Registro de Recepción de

Información SSAT

Coordinación General de Delegaciones
	Fecha de emisión:

19/10/06
	Clave :

R-CGD-RI-SSAT-10

	Unidad Emisora
	Revisó
	Aprobó
	No.- de revisión
	Paginación

	DAASAT
	PMR
	CNR
	1
	2 de 1


	Delegación
	Oficio
	Cédulas
(Base Datos)
	Fichas
	Fecha Recepción 
	Fecha Registro
	Nombre Carpeta Electrónica

	Aguascalientes
	
	
	
	
	
	

	Baja California
	
	
	
	
	
	

	Baja California Sur
	
	
	
	
	
	

	Campeche
	
	
	
	
	
	

	Coahuila
	
	
	
	
	
	

	Colima
	
	
	
	
	
	

	Chiapas
	
	
	
	
	
	

	Chihuahua
	
	
	
	
	
	

	Distrito Federal
	
	
	
	
	
	

	Durango
	
	
	
	
	
	

	Guanajuato
	
	
	
	
	
	

	Guerrero
	
	
	
	
	
	

	Hidalgo
	
	
	
	
	
	

	Jalisco
	
	
	
	
	
	

	México
	
	
	
	
	
	

	Michoacán
	
	
	
	
	
	

	Morelos
	
	
	
	
	
	

	Nayarit
	
	
	
	
	
	

	Nuevo León
	
	
	
	
	
	

	Oaxaca
	
	
	
	
	
	

	Puebla
	
	
	
	
	
	

	Querétaro
	
	
	
	
	
	

	Quintana Roo
	
	
	
	
	
	

	San Luis Potosí
	
	
	
	
	
	

	Sinaloa
	
	
	
	
	
	

	Sonora
	
	
	
	
	
	

	Tabasco
	
	
	
	
	
	

	Tamaulipas
	
	
	
	
	
	

	Tlaxcala
	
	
	
	
	
	

	Veracruz
	
	
	
	
	
	

	Yucatán
	
	
	
	
	
	

	Zacatecas
	
	
	
	
	
	


	Nombre y Firma del Responsable del Control
	
	Jefe del Departamento de Control
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05 Registro de metas del POA en las Delegaciones 

Objetivo del procedimiento

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

Normas de operación

Al inicio de cada año, todas las delegaciones y residencias de la Procuraduría Agraria deben registrar las metas del Programa Operativo Anual (POA) en el Sistema Único de Información (Centro de Innovación e Información Agraria, CIIA), de acuerdo a los lineamientos que se emitan al respecto.

La denominación de los indicadores que integran el POA y las metas calendarizadas lo determinan las áreas sustantivas de Oficinas Centrales, quienes a su vez lo harán del conocimiento a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, a la Coordinación General de Delegaciones y a las Delegaciones.

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

La Dirección de Evaluación será la responsable de elaborar el documento de lineamientos para el registro de metas, vigilar su correcta aplicación y verificar que las metas capturadas por las delegaciones, en el Sistema Único de Información, correspondan a las establecidas.

El proceso concluirá una vez que la Coordinación General de Delegaciones verifique que las metas registradas en el Sistema Único de Información correspondan a las establecidas.
Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Oportunidad

Estándar: 13 días hábiles.

Fórmula del indicador: (13 días hábiles/ Número de días en que se realizó el procedimiento) X 100

Unidad de medida: Porcentaje

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

	Secretaria 
	1
	Recibe de las áreas normativas las metas calendarizadas por delegación de los indicadores de su competencia, lo registra en el control de correspondencia y entrega al Coordinador General de Delegaciones.
	2 horas

	Coordinador General de Delegaciones 
	2
	Revisa las metas enviadas por las áreas normativas y turna al Director de Evaluación.
	1 día

	Director de Evaluación
	3
	Turna al subdirector de evaluación las metas enviadas por las áreas normativas.
	2 horas

	Subdirector de Evaluación
	4
	Recibe y concentra las metas calendarizadas de todos los indicadores que integran el Programa Operativo Anual a nivel delegación.
	10 días hábiles

	Director de Evaluación
	5
	Establece los lineamientos generales para la programación en las delegaciones y residencias del Programa Operativo Anual a nivel residencia, visitador y abogado agrario, y envía al Coordinador General de Delegaciones para su autorización.
	1 día

	Coordinador General de Delegaciones
	6
	Recibe y revisa los lineamientos 
	1 día 

	
	
	¿Autoriza los lineamientos?
	

	
	7
	No: Devuelve a la Dirección de Evaluación para que se atiendan las observaciones.
	

	
	8
	Sí: Instruye para que se envíe a las delegaciones.
	

	Subdirector de Evaluación
	9
	Realiza envío a las delegaciones de los lineamientos y de las metas calendarizadas a nivel delegación.
	1 día

	Delegación
	10
	Recibe y aplica lineamientos y metas, revisa, valida y registra programación en el sistema. 
	8 días hábiles

	Subdirector de Evaluación
	11
	Valida la información de las metas del Programa Operativo Anual, capturada por las delegaciones en el sistema único de información.
	5 días hábiles

	
	
	¿Son correctas las metas?
	

	
	12
	No: Avisa a la delegación para que se realicen las correcciones.
	

	
	
	Sí. Termina procedimiento.
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06 Procedimiento de evaluación mensual del POA de las Delegaciones y Residencias

Objetivo del procedimiento

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

Normas de operación

Las áreas normativas responsables de los indicadores que integran el Programa Operativo Anual, proporcionan cada mes a la Coordinación General de Delegaciones la validación de los avances de las delegaciones, que se reflejan en el sistema único de información (Centro de Innovación e Información Agraria, CIIA).

La Dirección de Evaluación recibe y revisa la validación de los avances de los indicadores, realiza integración y elabora la evaluación del cumplimiento de metas de las delegaciones y residencias.

La evaluación se entrega a los titulares de las unidades administrativas de Oficinas Centrales, incluyendo al Procurador Agrario y se envía a las delegaciones y residencias.

La Dirección de Evaluación revisa los resultados de la evaluación y propone las medidas correctivas, en caso de desfases o inconsistencias, al Coordinador General de Delegaciones.
Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Oportunidad

Estándar: 12 días.

Fórmula del indicador: (12 días / Número de días en que se realizó el procedimiento) X 100

Unidad de medida: Porcentaje

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

	Director de Evaluación
	1
	Elabora oficio dirigido a las áreas normativas solicitando la validación de los avances de los indicadores de su competencia, y envía al Coordinador General de Delegaciones para firma.
	Tres últimos días del mes

	Coordinador General de Delegaciones
	2
	Recibe oficios de solicitud de validación de avances para firma y los devuelve a la Dirección de Evaluación. 
	

	Dirección de evaluación
	3
	Envía oficio de solicitud de validación de avances a las áreas normativas.
	

	Secretaria
	4
	Recibe oficio de respuesta de la solicitud de validación de avances de las áreas normativas, registra en el sistema de correspondencia y turna al coordinador General de Delegaciones.
	9 días

	Coordinador General de Delegaciones
	5
	Revisa oficio de validación de las áreas normativas y turna a la Dirección de Evaluación
	

	Director de Evaluación
	6
	Recibe oficio de validación de avances de los indicadores. Entrega a la Subdirección de Control y Evaluación para su procesamiento correspondiente.
	

	Subdirector de Evaluación
	7
	Procesa la información validada de avances y elabora evaluación de las Delegaciones y Residencias. Entrega al Director de Evaluación para su revisión y validación.
	1 día

	Dirección de Evaluación
	8
	Revisa y valida la evaluación de las delegaciones y residencias.
	1 día

	
	
	¿Se valida la evaluación mensual?
	

	
	9
	No: Se devuelve para su aclaración o corrección correspondiente. Regresa a la actividad 7.
	½ día hábil

	
	10
	Sí: entrega evaluación validada al titular de la Coordinación General de Delegaciones y solicita autorización para su difusión.
	½ día hábil

	Coordinador General de Delegaciones
	11
	Recibe y autoriza la distribución y difusión de la evaluación.
	4 horas

	Subdirector de Evaluación
	12
	Envía por correo electrónico la evaluación a las Delegaciones y Residencias y a las áreas normativas de oficinas centrales.
	2 horas

	
	
	Termina procedimiento.
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07 Recepción, registro y trámite de solicitudes de movimientos de personal en la Estructura Territorial

Objetivo del procedimiento

Proponer los movimientos de personal que se requieran en la estructura territorial, derivado de plazas vacantes, solicitudes de cambio de adscripción, de puesto y/o de funciones,  a fin de garantizar la operatividad de las Delegaciones.

Normas de operación

Las solicitudes de movimientos de personal de la Estructura Territorial deberán ser enviadas a la Coordinación General de Delegaciones, para su registro en el control correspondiente que servirá de base para las propuestas de movimientos de personal al C. Procurador Agrario.

Cuando se autorice un movimiento de personal, la Coordinación General de Delegaciones notificará a la delegación respectiva, para que a su vez se encargue de realizar la notificación al interesado.
Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Oportunidad

Estándar: 2 días hábiles.

Fórmula del indicador: (número de oficios de respuesta en tiempo / Número de solicitudes de movimiento de personal) X 100

Unidad de medida: Porcentaje

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

	Secretaria
	1
	Recibe solicitud de movimiento de personal por parte del interesado o a través del Delegado, lo registra en el control de correspondencia y entrega al Coordinador General de Delegaciones.
	2 horas

	Coordinador General de Delegaciones
	2
	Revisa la solicitud de movimiento de personal y la turna al Director de Evaluación.
	2 horas

	Director de Evaluación
	3
	Recibe y registra en el control correspondiente la solicitud de movimiento de personal y la turna al jefe de Departamento para elaboración de oficio de respuesta. 
	2 horas

	Jefe de departamento
	4
	Elabora oficio de respuesta dirigida al interesado o al Delegado comunicando que la solicitud se registró para su consideración en su oportunidad y lo turna para firma del Coordinador General de Delegaciones.
	2 horas

	Coordinador General de Delegaciones
	5
	Firma oficio de respuesta y lo entrega al subdirector de evaluación para su envío al interesado. 
	2 horas

	Subdirector de evaluación
	6
	Recibe y envía el oficio vía correo electrónico al interesado y entrega al Director de evaluación para actualización del control correspondiente. 
	2 horas

	Director de evaluación
	7
	Recibe oficio, actualiza el control y entrega a la secretaria de la Dirección de Evaluación para su archivo. 
	2 horas

	Secretaria
	8
	Archiva el oficio. ( Concluye primera etapa del procedimiento )
	2 horas

	Director de evaluación
	9
	Cuando se presenta la oportunidad de algún movimiento de personal, revisa y analiza los registros de movimientos de personal con el fin de dar prioridad a las solicitudes pendientes.
	2 horas

	Jefe de departamento
	10
	Obtiene documentación necesaria para la toma de decisión, como puede ser: curriculum, estado de cuenta del interesado, historial del Servicio Profesional Agrario, etc. y entrega al subdirector de evaluación para elaborar propuesta.  
	2 horas

	Subdirector de evaluación
	11
	Recibe documentación y elabora propuesta de movimiento de personal y envía al Coordinador General de Delegaciones para firma.
	2 horas

	Coordinador General de delegaciones
	12
	Recibe propuesta de movimiento de personal para firma, y envía para autorización del C. Procurador Agrario.
	2 horas

	
	
	¿Se autorizó la propuesta de movimiento de personal?
	

	
	13
	No. Se termina el procedimiento.
	

	Subdirector de evaluación
	14
	Si. Elabora oficio de notificación de  movimiento de personal para la delegación y envía para firma del Coordinador de delegaciones. 
	2 horas

	Coordinador General de delegaciones
	15
	Recibe oficio de notificación de  movimiento de personal para firma, y lo devuelve a la subdirección de evaluación para su envío vía correo electrónico al interesado.  
	2 horas

	Subdirector de evaluación
	16
	Recibe y envía el oficio vía correo electrónico al interesado y entrega al Director de evaluación para actualización del control correspondiente. 
	2 horas

	Director de evaluación
	17
	Recibe oficio, actualiza el control y entrega a la secretaria de la Dirección de Evaluación para su archivo. 
	2 horas

	Secretaria
	18
	Archiva el oficio. 
	2 horas

	
	
	Termina procedimiento.
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         Calendario de Sesiones de los Consejos Técnicos de las Residencias





ANEXO 1 Bis





Delegación





          Coordinación General de Delegaciones





Dirección de Supervisión y Control





Valle de Santiago





29





San Luis de la Paz





28





Pénjamo





27





Celaya





26





Guanajuato, Gto.





25





Gómez Palacio





24





Santiago Papasquiaro





23





Santamaría del Oro





22





Durango, Dgo.





21





Distrito Federal





San Juanito





20





Cd. Juárez





19





Hidalgo del Parral





18





Cd. Camargo





17





Cuauhtémoc





16





Chihuahua, Chih.





15





San Cristobal





14





Pichucalco





13





Palenque





12





Ocosingo





11





Comitán





10





Tonalá





9





Tapachula





8





Tuxtal Gutiérrez





7





Colima





Torreón





6





Sabinas





5





Saltillo, Coah.





4





Escarcega





3





Campeche





La Paz, BCS





Ensenada





2





Mexicali





1





(2)





Aguascalientes





P





P





P





P





P





P





P





P





P





P





P





P





Diciembre





Noviembre





Octubre





Septiembre





Agosto





Julio





Junio





Mayo





Abril





Marzo





Febrero





Enero





Año (1)





Calendario de Sesiones de Consejos Técnicos Estatales





ANEXO 1





Delegación





Coordinación General de Delegaciones





Dirección de Supervisión y Control





Zacatecas





Yucatán





Veracruz





Tlaxcala





Tamaulipas





Tabasco





Sonora





Sinaloa





San Luis Potosí





Quintana Roo





Querétaro





Puebla





Oaxaca





Nuevo León





Nayarit





Morelos





Michoacán





México





Jalisco





Hidalgo





Guerrero





Guanajuato





Durango





Distrito Federal





Chihuahua





Chiapas





Colima





Coahuila





Campeche





Baja California Sur





Baja California





(2)





Aguascalientes





P





P





P





P





P





P





P





P





P





P





P





P





Diciembre





Noviembre





Octubre





Septiembre





Agosto





Julio





Junio





Mayo





Abril





Marzo





Febrero





Enero





Año      (1)











             Coordinación General de Delegaciones





                 Dirección de Supervisión y  Controll





                     Control de Recepción de Actas  de Sesiones de Consejos Técnicos Estatales





Verificación documentos (5) 





Estado     











Zacatecas





Yucatán





Veracruz





Tlaxcala





Tamaulipas





Tabasco





Sonora





Sinaloa





San Luis Potosí





Quintana Roo





Querétaro





Puebla





Oaxaca





Nuevo León





Nayarit





Morelos





Michoacán





México





Jalisco





Hidalgo





Guerrero





Guanajuato





Durango





Distrito Federal





Chihuahua





Chiapas





Colima





Coahuila





Campeche





Baja California Sur





Baja California





Aguascalientes





Anexo 2





Anexo 1





Acta





R





P





R





P





C o m e n t a r i o s  ( 7  )





A c l a r a c i o n e s  (6)





Fecha Recepción (4)





Fecha Sesión (3)





M     e     s                         A     ñ     o              (2)





Reporte al: (1)





R-CGD-CR-DSC-01











Dic





Nov





Delegación   





Fecha de reporte: (1)





E= Consejo Técnico Extraordinario





NR= No Realizado                          





R= Realizado





P= Programado                          





Zacatecas





Yucatán





Veracruz





Tlaxcala





Tamaulipas





Tabasco





Sonora





Sinaloa





San Luis Potosí





Quintana Roo





Querétaro





Puebla





Oaxaca





Nuevo León





Nayarit





Morelos





Michoacán





México





Jalisco





Hidalgo





Guerrero





Guanajuato





Durango





Distrito Federal





Chihuahua





Chiapas





Colima





Coahuila





Campeche





Baja California Sur





Baja California





( 4  )





( 3 )





Aguascalientes





P





R





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





R





P





Oct





Sep





Ago





Jul





Jun





May





Abr





Mar





Feb





Ene





Año  ( 2 )





                            Control de Cumplimiento del Calendario de sesiones de Consejos Técnicos Estatales





Dirección de Supervisión y Control





Coordinación General de Delegaciones
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