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I. INTRODUCCIÓN XE "I. INTRODUCCIÓN" 
Con fundamento en el artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal y en el artículo 144, fracción V, de la Ley Agraria y los lineamientos emitidos por las dependencias normativas del Sector Público, se formuló el presente Manual de Organización Específico de las Delegaciones Estatales de la Procuraduría Agraria.

Dicho documento es un instrumento administrativo que describe en forma clara y sencilla las funciones generales que realizan los servidores públicos de las unidades administrativas y técnicas de las Delegaciones de la Procuraduría Agraria, su propósito es servir de herramienta de trabajo, consulta y análisis para el personal que labora en la Institución.

El documento contiene los antecedentes desde la creación de la Procuraduría Agraria, el Marco Jurídico-Administrativo que norma sus actividades, las atribuciones que le confiere la Ley Agraria y el Reglamento interior, el organigrama, la estructura orgánica y los objetivos y funciones por área.

Este manual se actualiza de conformidad con lo establecido por el artículo 14, fracción V del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, conforme a las nuevas funciones o modificaciones en la estructura orgánica que realizan las Delegaciones Estatales en materia administrativa, por lo que de acuerdo a las necesidades del servicio social que presta la Institución, será actualizado en su parte sustantiva.

Con este propósito, las delegaciones de la Procuraduría Agraria desempeñan funciones de servicio social y ejercen sus atribuciones a petición de parte o de oficio en los términos de la Ley Agraria y el Reglamento Interior.

II. ANTECEDENTES XE "II. ANTECEDENTES" 
Las Delegaciones Estatales tienen como marco de referencia los siguientes antecedentes: El 6 de enero de 1992 se publicó en el Diario Oficial de la Federación, el Decreto por el que se reformó el artículo 27 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, y en su fracción XIX establece: "Con base en esta Constitución, el Estado dispondrá las medidas para la expedita y honesta impartición de la justicia agraria, con objeto de garantizar la seguridad jurídica en la tenencia de la tierra ejidal, comunal y de la pequeña propiedad, y apoyará la asesoría legal de los campesinos,"…" La Ley establecerá un órgano para la procuración de justicia agraria".

El 26 de febrero de 1992, se publicó en el Diario Oficial de la Federación la Ley Agraria, reglamentaria del artículo 27 Constitucional, que establece como atribución del Procurador Agrario en su artículo 144, fracción V, lo siguiente:

"Expedir los manuales de organización y procedimientos, y dictar normas para la adecuada desconcentración territorial, administrativa y funcional de la institución".

El Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 1992, estableció las atribuciones de las Delegaciones en los siguientes términos.

Artículo 37. Las Delegaciones se establecerán en número, lugar y con la circunscripción territorial que determine el Procurador, y será de su competencia:

I. Ejercer dentro del ámbito territorial que se les haya asignado, las atribuciones de las unidades administrativas de la Procuraduría, que expresamente se les deleguen, siguiendo los lineamientos que señala el Procurador.

II. Las demás que les sean encomendadas por el propio Procurador.

En el segundo Reglamento Interior del 30 de marzo de 1993, establece más atribuciones a las Delegaciones Estatales con base en el artículo 30 que a la letra dice: Las delegaciones se establecerán en número, lugar y con la circunscripción territorial que determine el Procurador, y será de su competencia:

I. Ejercer dentro del ámbito territorial que se les haya asignado, las atribuciones de las unidades administrativas de la Procuraduría, siguiendo los lineamientos que señale el Procurador, con apego a los programas, disposiciones jurídicas, normas técnicas, circulares y demás señalamientos administrativos que para tal efecto se expidan.

II. Llevar a cabo la representación de los sujetos agrarios a que se refiere el artículo 135 de la Ley en asuntos y ante autoridades agrarias, así como el asesoramiento de las consultas jurídicas que les planteen aquellos.
III. Promover que la conciliación de intereses entre las personas referidas en la fracción anterior, en controversias relacionadas con la normatividad agraria, sea la vía de acción preferente, y, en caso que esta no proceda, llevar a cabo el procedimiento arbitral.

IV. Vigilar y, en su caso, hacer del conocimiento del Procurador, del Subprocurador General, o de la autoridad competente, la violación de las leyes agrarias o incumplimiento de sus obligaciones por parte de los funcionarios agrarios o de los empleados de la administración de la justicia agraria.

V. Prever lo conducente para que, con el auxilio y la participación de las autoridades locales, se ejerzan las funciones de inspección y vigilancia contempladas en la Ley. 

VI. Orientar y asesorar a los campesinos y núcleos de población ejidal y comunal en sus trámites y gestiones ante las autoridades administrativas o judiciales que corresponda, para obtener la regularización y titulación de sus derechos agrarios.

VII. Convocar a asamblea de los ejidos y comunidades en los términos regulados en los artículos 24 y 40 de la Ley, cuando se nieguen a hacerlo el comisariado o el consejo de vigilancia.

VIII. Vigilar que se cumpla con la normatividad existente en los asuntos que contemplan las fracciones VII a XIV del Artículo 23 de la Ley, así como verificar que la convocatoria se haya realizado con la anticipación y las formalidades dispuestas en el Artículo 25 de la misma.

IX. Orientar y asesorar a los campesinos y núcleos en materia de organización y asociaciones, ya sea entre sí como con personas y entidades particulares.

X. Formular las opiniones e informes que le sean solicitados por el Procurador, el Subprocurador General, el Coordinador de Programas Prioritarios, el Secretario General, el Contralor Interno y el Coordinador de Delegaciones.

XI. Someter, para su aprobación, el programa anual de trabajo, el anteproyecto del programa presupuesto anual de la delegación así como los manuales administrativos dé organización, procedimientos y servicios al público.

XII. Expedir copias certificadas de documentos que obran en los expedientes que se llevan en la Delegación, a petición fundada de parte.

XIII. Las demás que le sean encomendadas por el propio Procurador.

El Reglamento Interior vigente publicado en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 1996, en el capítulo VI, artículos 29, 30 y 31 establece las atribuciones de las Delegaciones en el marco de los lineamientos sectoriales y los que dan orientación a las funciones específicas de las unidades administrativas y técnicas en la estructura territorial.

III. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO XE "III. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO" 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF 05-02-1917. Última reforma DOF 15-10-2012. 

Leyes

· Ley Agraria

DOF 26-02-1992. Última reforma DOF 09-04-2012. 

· Ley de Aguas Nacionales.

DOF 01-12-1992. Última reforma DOF 08-06-2012.

· Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF 10-01-1936. Última reforma DOF 24-06-2011.

· Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. 

DOF 29-06-1992. Última reforma DOF 15-06-2012.

· Ley de la Comisión Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indígenas.
DOF 21-05-2003. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley de Desarrollo Rural Sustentable. 

DOF 07-12-2001. Última reforma DOF 12-01-2012.

· Ley de Expropiación.

DOF 25-11-1936. Última reforma DOF 27-01-2012.

· Ley de Inversión Extranjera.

DOF 27-12-1993. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley de Planeación. 

DOF 05-01-1983. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Público

DOF 31-08-1934. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley de Sociedades de Solidaridad Social.

DOF 27-05-1976. Sin reforma. 

· Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 01-01-2002. Última reforma DOF 25-05-2012. 

· Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994.Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley Federal de Reforma Agraria.

DOF 16-04-1971. Última reforma DOF 23-07-1991.

"Por virtud del Decreto de Reformas al Artículo 27 Constitucional, Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de enero de 1992 y la expedición de la Ley Agraria, fue derogada, sin embargo, en términos de su Artículo Tercero Transitorio sigue aplicándose respecto de los asuntos que se encuentran en trámite en materia de ampliación o dotación de tierras, bosques y aguas, creación de nuevos centros de población, restitución, reconocimiento y titulación de bienes comunales".

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

DOF 13-03-2002. Última reforma DOF 15-06-2012.

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

DOF 11-06-2002. Última reforma DOF 08-06-2012.

· Ley General de Asentamientos Humanos.

DOF 21-07-1993. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley General de Bienes Nacionales.

DOF 20-05-2004. Última reforma DOF 16-01-2012.

· Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. 

DOF 25-02-2003.  Última reforma DOF 04-06-2012.

· Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente.

DOF 28-01-1988. Última reforma DOF 04-06-2012.

· Ley General de Sociedades Cooperativas.

DOF 03-08-1994. Última Reforma DOF 13-08-2009.

· Ley General de Sociedades Mercantiles.

DOF 04-08-1934. Última reforma DOF 15-12-2011.

· Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito.

DOF 27-08-1932. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

DOF 29-12-1976. Última reforma DOF 14-06-2012.

· Ley Orgánica de los Tribunales Agrarios.

DOF 26-02-1992. Última reforma DOF 23-01-1998. 
· Ley Minera.

DOF 26-06-1992. Última reforma DOF 26-06-2006.

Códigos

· Código de Comercio.

DOF 07-10-1889. Última reforma DOF 17-04-2012.

· Código Civil Federal.

DOF 26-05-1928. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Código Federal de Procedimientos Civiles.

DOF 24-02-1943. Última reforma DOF 09-04-2012.

· Código Fiscal de la Federación.

DOF 31-12-1981. Última reforma DOF 05-01-2012.

Reglamentos

· Reglamento del Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales.

DOF 02-09-2004. Última reforma DOF 06-12-2011.
· Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

DOF 12-01-1994. Última reforma DOF 24-05-2011.

· Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificación de Derechos Ejidales y Titulación de Solares.

DOF 06-01-1993. Sin reforma. 

· 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 Agraria para Fomentar la Organización y Desarrollo de la Mujer Campesina.

DOF 08-05-1998. Sin reforma.

· Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Última reforma DOF 23-11-2010.

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

DOF 11-06-2003. 

· Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

DOF 21-02-2005. Sin reforma.

· Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en Materia de Áreas Naturales Protegidas.

DOF 30-11-2000. Última reforma DOF 28-12-2004.

· Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en Materia de Evaluación del Impacto Ambiental.

DOF 30-05-2000. Última reforma DOF 26-04-2012 F. de E. DOF 27-04-2012.

· Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en Materia de Ordenamiento Ecológico.

DOF 08-08-2003. Última reforma DOF 28-09-2010.

· Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en Materia de Autorregulación y Auditorías Ambientales.

DOF 29-04-2010. Sin reforma.

· Reglamento de la Ley Minera.

DOF 12-10-2012. 

· Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 17-10-2003. Última reforma DOF 04-12-2006.

· Reglamento de la Ley de Inversión Extranjera y Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.

DOF 08-09-1998. Última reforma 04-05-2009.

· Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

DOF 07-12-2009. Sin reforma.

· Reglamento del Registro Público de la Propiedad Federal.

Nuevo Reglamento DOF 04-10-1999.

· Reglamento Interno de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-09-2003. Última reforma DOF 18-07-2012.

· Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Información Pública.

DOF 25-05-2007. Última reforma 28-04-2011.

· Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.
DOF 28-12-1996. Última reforma 27-01-2012.
· Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.
DOF 11-10-2012.

· Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria.

DOF 15-01-2008. Última reforma DOF 28-09-2010.

· Reglamento Interior de los Tribunales Agrarios.

DOF 13-05-1992. Última reforma DOF 14-03-2012.

Estatutos

· Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria.

Nuevo Estatuto DOF 23-05-2012.

· Estatuto Orgánico de la Comisión para la Regularización de la Tenencia de la Tierra.

DOF 12-06-2000. Última reforma DOF 28-02-2002.

Decretos
· Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido.

DOF 06-08-2004.

· 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 Programa Especial de Mejora de la Gestión en la Administración Pública Federal 2008-2012.

DOF 10-09-2008.

· Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administración Pública Federal.

DOF 04-12-2006.

· 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.

· Decreto por el que se reforma el artículo 14 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria.

DOF 16-11-2012.

Acuerdos

· Acuerdo por el que se establecen los distritos para la impartición de justicia agraria, fija el número y competencia de los Tribunales Agrarios.

DOF 16-06-1992.

· Acuerdo del Tribunal Superior Agrario por el que se modifican los artículos 47 Bis y 48 del Reglamento Interior de los Tribunales Agrarios.
DOF 14-03-2012.
· Acuerdo de Adscripción de las Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria.

Nuevo Acuerdo DOF 13-06-2011 Última reforma DOF 25-10-2012.

· Acuerdo por el que se crea la Unidad Administrativa denominada Dirección General del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y se reforma el Acuerdo de adscripción de las unidades administrativas de la Procuraduría Agraria.

DOF 25-10-2012.

· Acuerdo por el que se delega a los titulares y/o encargados de las Delegaciones de la Procuraduría Agraria, la facultad de celebrar contratos de servicios de limpieza, seguridad y vigilancia, y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, necesarios para el adecuado funcionamiento de dichas unidades administrativas y de las Residencias ubicadas dentro de su circunscripción.


DOF 07-05-2010.

· Acuerdo por el que se delega en diversos servidores públicos la representación legal de la Procuraduría Agraria, para comparecer ante los órganos judiciales y jurisdiccionales, en defensa de los intereses de la misma.

DOF 14-04-2011.

· Acuerdo por el que se modifica el Manual que establece el Procedimiento para la Emisión de Opinión a que se refiere el artículo 75 fracción II de la Ley Agraria, publicado el 17 de noviembre de 2011.

DOF 16-10-2012.

· Acuerdo que establece los montos máximos de renta que las instituciones públicas federales podrán pactar durante el ejercicio fiscal 2012, en los contratos de arrendamiento de inmuebles que celebren.
DOF 21-12-2011.

· Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ámbito de la Administración Pública Federal.

DOF 27-09-2006. Última reforma 12-05-2008.

· Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operación del Programa de Mediano Plazo.
DOF 05-02-2009.

· Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de aplicación general en dicha materia.


DOF 12-07-2010. Última reforma DOF 29-08-2011.

· Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

DOF 09-08-2010.

· Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno.

DOF 12-06-2010.

· Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 09-08-2010.

· Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Financieros.

DOF 15-07-2010.

· Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administración Pública Federal y el Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de Transparencia y de Archivos.

DOF 12-07-2010.

· Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DOF 16-07-2010.

· Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

DOF 27-06-11.

· Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 27-06-2011.

· Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se emitió el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Transparencia.
DOF 27-07-2011.
· Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en materia de  recursos materiales y servicios generales.

DOF 20-07-2011.
· Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de aplicación general en materia de recursos financieros.


DOF 15-07-2011.
· Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras públicas y servicios relacionados con las mismas.

         
DOF 09-09-2010.

· Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de aplicación general en dicha materia.

DOF 11-07-2011.
· Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria.

DOF 23-11-2012.

Documentos Normativos-Administrativos
· Manual de Organización General de la Procuraduría Agraria.

DOF 11-01-1999. Última reforma P.A. 15-11-2011.
· Manual para la instalación de módulos de atención de la Procuraduría Agraria.

P.A. 14-01-2010.

· Manual Único de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduría Agraria.

P.A. 24-08-2012.

· Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.

DOF 20-02-2004.

· Normas Internas de Trabajo para personal de confianza de la Procuraduría Agraria.

P.A. 18-05-2006.

· Normas de Operación del Consejo Técnico Estatal.

P.A. 14-01-2010.

· Normas de Operación Internas del Comité Jurídico Estatal.

P.A. 20-04-2010.

· Manual Operativo que establece el Procedimiento para la Elaboración y Depósito de las Listas de Sucesión en los Núcleos Agrarios.

P.A./R.A.N. 30-09-2009.

· Manual Operativo del Desarrollo y Manejo Sustentable de las Tierras y los Recursos Naturales.

P.A. Octubre de 2010.

−
Manual de Normas Internas de Comisiones, Viáticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de la Procuraduría  Agraria.

P.A. Agosto de 2004.
· Lineamientos para la elaboración de versiones públicas por parte de las dependencias y entidades de las Administración Pública Federal.

DOF 13-04-2006.

· Programa Nacional de Reducción de Gasto Público.

DOF 12-03-2010.
· Normas conforme a las cuales se llevarán a cabo los avalúos y justipreciaciones de rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.

DOF 17-05-2012.

· Aviso mediante el cual se informa de la publicación en la Normateca Interna de la Procuraduría Agraria de las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduría Agraria.

DOF 13-11-2012.
Circulares y oficios

−
Oficio-Circular SG/002/2010. Que tiene por objeto el regular la expedición de nuevas circulares administrativas.

P.A. 04-01-2010.

Otras disposiciones

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

IV. ATRIBUCIONES XE "IV. ATRIBUCIONES" 
El artículo 30 del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, establece la competencia de la Delegación en los siguientes términos:

Artículo 30. Las delegaciones tendrán las siguientes facultades:

I. Ejercer, dentro del ámbito territorial que se les haya asignado, las facultades de la Procuraduría, siguiendo los lineamientos que señale el Procurador y con apego a las normas, programas, circulares y demás disposiciones que para tal efecto se expidan;

II. Llevar a cabo la representación de los sujetos agrarios a que se refiere el artículo 135 de la Ley, así como proporcionar asesoría en las consultas jurídicas que les planteen aquellos;

III. Promover, como vía de acción preferente, la conciliación de intereses entre los sujetos en las controversias en materia agraria, y, en su caso, llevar a cabo el procedimiento arbitral;

IV. Hacer del conocimiento del Procurador o de la autoridad competente, la violación de los derechos agrarios por parte de cualquier autoridad;

V. Prever lo conducente para que, con el auxilio y la participación de las autoridades locales, se ejerzan las funciones de inspección y vigilancia contempladas en la Ley; 

VI. Orientar y asesorar a los sujetos agrarios en sus trámites y gestiones ante las autoridades administrativas o judiciales, para el reconocimiento y el ejercicio de sus derechos agrarios;

VII. Asesorar y representar, en su caso, a los sujetos agrarios, en los procedimientos y gestiones para obtener la regularización y titulación de la tenencia de su tierra ejidal o comunal;

VIII. Convocar a asamblea de ejidos y comunidades en los términos de los artículos 24 y 40 de la Ley, cuando se niegue a hacerlo el comisariado o el consejo de vigilancia; 

IX. Vigilar que se cumpla con la normatividad vigente en los asuntos a que se refiere el artículo 23, en sus fracciones VII a XIV de la Ley, así como verificar que la convocatoria se realice de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 25 de la misma; 

X. Orientar y asesorar a los núcleos de población agrarios en su organización interna, así como en los procesos de asociación con otros núcleos o con particulares;

XI. Formular las opiniones y rendir los informes que les sean solicitados por las oficinas centrales de la Procuraduría;

XII. Elaborar los proyectos de programas anuales de trabajo y el anteproyecto de presupuesto de la Delegación;

XIII. Expedir las copias certificadas de documentos que obran en los expedientes que se llevan en la Delegación, a petición de parte o de cualquier autoridad, y

XIV. Las demás facultades que determinen otras disposiciones legales y administrativas, así como las que les confiera el Procurador.

V. ESTRUCTURA ORGÁNICA  XE "V. ESTRUCTURA ORGÁNICA" 
Delegación Estatal 
Subdelegación Estatal
Departamento de Desarrollo Agrario 
Coordinador de Profesionales Dictaminador
Visitador Agrario

Departamento Jurídico

Abogado Agrario

Departamento de Administración

Analista Programador

VI. ORGANIGRAMA XE "VI. ORGANIGRAMA" 


VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR ÁREA XE "VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR ÁREA" 
Delegación Estatal  XE "Delegación Estatal" 
Objetivo

Vigilar la correcta organización, funcionamiento y operación de la delegación estatal mediante el seguimiento y evaluación de sus actividades, para que en el ámbito de su competencia, garantice la atención integral a los sujetos agrarios de conformidad a lo dispuesto por la Ley Agraria y el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.
Funciones

1. Cumplir con las facultades conferidas en el artículo 30 del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria. 

2. Capturar en la agenda semanal sus actividades en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA) y registrar los resultados de las mismas en un lapso no mayor a 48 horas.

3. Conocer y aplicar la normatividad, decretos, circulares, lineamientos, así como los ordenamientos emitidos por las Instituciones del sector agrario vigentes.

4. Supervisar que la atención a los sujetos agrarios por parte del personal de la unidad administrativa se otorgue conforme a los valores del Código de Conducta y el Decálogo del Servidor Público de la Procuraduría Agraria.

5. Supervisar que las funciones y actividades del personal adscrito a la delegación estatal, se realicen en estricto apego en la Legislación Agraria aplicable, así como a lo dispuesto en los manuales de organización y de procedimientos, lineamientos y estrategias operativas dictadas por las áreas normativas centrales.

6. Instruir al personal de la delegación estatal para que aplique en tiempo y forma los procedimientos sustantivos de los diferentes servicios para la atención de los sujetos de derecho.

7. Supervisar que las acciones realizadas por el personal adscrito a la Delegación y/o Residencias se ajusten a los procedimientos establecidos en el Manual Único de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduría Agraria y a las metas programadas.

8. Designar al Visitador Agrario responsable del área de atención al público y vigilar que la audiencia campesina se otorgue en los términos establecidos en el normatividad vigente.
9. Supervisar que las acciones realizadas por el personal adscrito a la residencia se ajusten a los procedimientos establecidos en el Manual Único de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduría Agraria y al cumplimiento de metas programadas, con base en las consultas y reportes generados por el Centro de Innovación e Información Agraria.

10. Realizar la supervisión de módulos de atención, con el objeto de verificar la atención que se brinda en el mismo a los sujetos agrarios.

11. Evaluar la atención brindada a los planteamientos de los sujetos agrarios, e informar los resultados a las áreas normativas correspondientes a través de la Coordinación General de Delegaciones. En su caso, aplicar las medidas operativas o administrativas para lograr altos parámetros de satisfacción.

12. Instruir a los mandos medios y operativos de la Delegación y para que registren y den seguimiento a las actividades de su agenda de trabajo, así como de los resultados a las mismas y que invariablemente deben registrar en el CIIA.

13. Verificar el cumplimiento de las metas comprometidas en los indicadores estratégicos de los programas institucionales e interinstitucionales.

14. Actuar como registrador habilitado, elaborando las listas de sucesión que ante él soliciten los sujetos agrarios, a través de los procedimientos establecidos siempre y cuando cumplan con los requisitos y otras disposiciones que la ley exige para ello, turnándolas para su resguardo en el Registro Agrario Nacional.

15. Supervisar la operación de la delegación a su cargo, evaluar su desempeño y aplicar las medidas preventivas y/o correctivas correspondientes en caso de falta de cumplimiento de los parámetros ordenados. Tratándose de casos recurrentes, ejercer las acciones administrativas que correspondan y notificar a la Coordinación General de Delegaciones. 

16. Instalar los comités, subcomités y comisiones que se deben constituir de acuerdo a normatividad, autorizar las convocatorias para sesionar, así como supervisar el cumplimiento de los asuntos acordados en el orden del día, verificando que se levanten las actas correspondientes con los acuerdos generados.

17. Rendir en tiempo y forma los informes que requiera la Comisión Nacional de los Derechos Humanos.

18. Presidir las reuniones mensuales del Consejo Técnico Estatal y bimestrales del Comité Jurídico; conocer la situación que presentan los asuntos considerados en el orden del día, como se establece en las normas de operación, e informar a la Coordinación General de Delegaciones de los asuntos que requieran la intervención de las áreas sustantivas.

19. Propiciar las relaciones de coordinación y colaboración permanente con los gobiernos estatal y municipal, así como con dependencias del Gobierno Federal, instituciones educativas y organizaciones o instancias relacionadas con la actuación de la Procuraduría Agraria, a efecto de fortalecer los servicios hacia los sujetos agrarios.

20. Propiciar y mantener las relaciones de coordinación y colaboración permanente con los Tribunales Unitarios Agrarios, relacionadas con la actuación de la Procuraduría Agraria, a efecto de fortalecer los servicios en materia de representación legal.

21. Participar en los comités estatales de los programas federales en los que la institución forma parte, informando a la Coordinación General de Delegaciones sobre los resultados y compromisos asumidos.

22. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeño de las funciones del personal adscrito a la delegación estatal.

23. Fortalecer la imagen de la Procuraduría Agraria a través de la difusión de los programas y logros alcanzados en la entidad.

24. Rendir los informes solicitados por las oficinas centrales de la Institución, teniendo como principal enlace a la Coordinación General de Delegaciones.

25. Elaborar las tarjetas informativas que solicite el C. Procurador Agrario o mandos superiores de la Institución, así como su remisión impresa y electrónica en los términos establecidos.

26. Atender y facilitar las acciones de supervisión física o virtual que lleven a cabo las áreas sustantivas o administrativas de oficinas centrales.

27. Disponibilidad permanente para recibir llamados telefónicos a través del equipo de telefonía celular que para tal efecto le fue asignado.

28. Evaluar las acciones realizadas por el personal operativo adscrito a la delegación estatal con base en las consultas y reportes generados por el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA); de ser el caso, llevar a cabo supervisiones y la redistribución de metas para lograr su cumplimiento. 

29. Supervisar el avance que se registre en los asuntos agrarios considerados en el Sistema de Seguimiento de Asuntos de Trascendencia, e informar en los plazos establecidos a la Coordinación General de Delegaciones.

30. Atender en tiempo y forma los asuntos de los sujetos agrarios turnados por la oficina del C. Procurador Agrario, conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema de Control de Gestión de la oficina del C. Procurador, así como los asuntos planteados a través de los diferentes medios. 

31. Supervisar el avance y/o conclusión que se capture en los asuntos registrados en el Centro de Innovación e Información Agraria relativos del Comité Permanente de Control y Seguimiento. (COPECOSE).

32. Atender las demandas de los sujetos agrarios a través de la audiencia campesina con el objeto de proporcionar la asesoría jurídica, legal o definir el procedimiento correspondiente. 

33. Orientar y asesorar al personal responsable de la atención y seguimiento de los Asuntos de Trascendencia que se atiendan en el ámbito de su competencia.

34. Supervisar la operación del Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foráneo (SICAAF), conforme al Manual de Operación y lineamientos establecidos y conocer de los movimientos que se generen en la delegación estatal.

35. Establecer parámetros para la evaluación del desempeño del personal de la delegación estatal, aplicar las medidas correctivas necesarias por la falta de cumplimiento e incentivar a los servidores públicos que se destacan en su desempeño. 

36. Instruir el óptimo resguardo y custodia de los expedientes registrados en el Centro de Innovación e Información Agraria, que soportan la atención brindada a los planteamientos de los sujetos agrarios; verificar la calidad de la integración documental, y en caso necesario instrumentar medidas administrativas por la falta de cumplimiento de los lineamientos.

37. Aplicar los recursos presupuestales asignados para el cumplimiento de los indicadores estratégicos y para el funcionamiento operativo de la delegación estatal bajo su responsabilidad, en los términos de la normatividad establecida.

38. Autorizar personalmente todos y cada uno de los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto mediante firma autógrafa, así como los reportes o resúmenes contables, presupuestales y administrativos con apego a la normatividad vigente, verificando que los documentos contengan las firmas del personal responsable que interviene en los procesos.

39. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

40. Ordenar la óptima administración de los recursos humanos adscritos a la delegación estatal, documentando la falta de cumplimiento a la normatividad en materia agraria, normas internas de trabajo y disposiciones aplicables. Tratándose de casos recurrentes, informar a la Coordinación General de Delegaciones para los efectos a que haya lugar.

41. Elaborar el proyecto de presupuesto de la delegación de manera fundada y razonada con base a los principios de austeridad y racionalidad en el gasto, para el próximo ejercicio fiscal.

42. Autorizar las incidencias de vacaciones del personal adscrito a la Delegación a propuesta de los mandos medios.

43. Informar de inmediato a las áreas competentes sobre los siniestros de bienes muebles e inmuebles que forman parte de la delegación.

44. Vigilar la correcta aplicación y apego de los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria, así como propiciar la profesionalización, capacitación y desarrollo del personal adscrito a la delegación estatal bajo su responsabilidad.

45. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
46. Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

Subdelegación Estatal XE "Subdelegación Estatal" 
Objetivo

Coordinar y dar seguimiento a los servicios de asesoría jurídica y de representación legal que otorga la institución, ante las instancias correspondientes y los órganos jurisdiccionales y administrativos, así como auxiliar en la actuación del Delegado Estatal en el cumplimiento de las facultades conferidas por el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria y en el presente manual, coordinar las acciones para que el personal esté en condiciones de proporcionar los servicios de asesoría para la organización agraria básica y de apoyo al ordenamiento de la propiedad rural, así como de los indicadores del Programa de Fomento a la Inversión en la Propiedad Rural, auxiliar al Delegado Estatal en actividades de planeación y supervisión relacionadas con los procedimientos establecidos y metas programadas y facilitar los procesos de capacitación del personal adscrito a su delegación.
Funciones

1. Coadyuvar en la actuación del Delegado Estatal en el cumplimiento de las facultades conferidas en el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria y en el presente manual.

2. Capturar su agenda semanal de actividades en el Centro de Innovación e Información Agraria y registrar los resultados obtenidos en un lapso no mayor a 48 horas, así como verificar que el personal a su cargo registre su agenda de trabajo semanal, atiendan los compromisos programados e ingresen los resultados obtenidos.

3. Supervisar en el ámbito de su competencia, que la atención a los sujetos agrarios se otorgue bajo los valores del Código de Conducta y el Decálogo del Servidor Público de la Procuraduría Agraria, así como reportar oportunamente al Delegado Estatal la falta de observancia de éstos por parte de los servidores públicos, documentar los hechos y dar el seguimiento correspondiente al procedimiento que se instaure hasta su conclusión.

4. Supervisar que se atiendan las demandas de los sujetos agrarios a través de la audiencia campesina con el objeto de proporcionar la asesoría jurídica, legal o definir el procedimiento correspondiente. 

5. Difundir y aplicar la normatividad, decretos, circulares, lineamientos y cualquier otro ordenamiento emitido por autoridades del sector agrario o relacionado con éste.

6. Coordinar la aplicación de mecanismos que permitan al personal operativo proporcionar un servicio de calidad a los sujetos agrarios.

7. Supervisar que los procedimientos sean aplicados en tiempo y forma e informar al Delegado de las medidas correctivas aplicables  ante las anomalías detectadas.

8. Supervisar que las acciones realizadas por el personal operativo adscrito a la Delegación se ajusten a los procedimientos establecidos y al cumplimiento de metas programadas, con base en las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduría Agraria.

9. Apoyar al Delegado en la supervisión de módulos de atención, informándole de su desempeño en cuanto los indicadores del Programa Operativo Anual e imagen institucional, así como establecer los mecanismos para solventar las observaciones o deficiencias detectadas.

10. Verificar que los acuerdos y disposiciones del proyecto o documento que se celebre en el marco de operación del Programa de Fomento a la Inversión en la Propiedad Rural (convenio, contrato o acta constitutiva), se establezcan en términos de equidad para las partes que participan en su suscripción o constitución.

11. Verificar que la integración de los expedientes registrados en el Centro de Innovación e Información Agraria derivados de la actuación institucional sea con base en lo establecido en la normatividad aplicable.

12. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Técnico Estatal, analizando los asuntos de su competencia, proponiendo alternativas de solución y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos, de acuerdo a las disposiciones establecidas en las normas de operación de los consejos técnicos.

13. Fungir como secretario técnico del Comité Jurídico Estatal, y realizar el seguimiento a los acuerdos y compromisos de este órgano colegiado y participar en los subcomités y comisiones que determine el Delegado, reportando el cumplimiento de los asuntos encomendados e informar al Magistrado del Tribunal Unitario Agrario de las fechas de celebración a  efecto de que se considere en la programación de audiencias. 

14. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeño de los visitadores agrarios adscritos a la Delegación.

15. Realizar las gestiones ante las instituciones competentes para la obtención de permisos, concesiones, licencias o autorizaciones administrativas necesarias para la explotación o aprovechamiento de las tierras, bosques, aguas o cualquier otro recurso.

16. Dar seguimiento a los anteproyectos de emisión de opinión sobre la aportación de tierras de uso común de ejidos o comunidades a sociedades civiles o mercantiles, o en su caso, elaboración de proyecto  de terminación del régimen ejidal  para su envío a la Dirección General de Organización Agraria. 

17. Atender las demandas de los sujetos agrarios a través de la audiencia campesina con el objeto de proporcionar la asesoría jurídica, legal o definir el procedimiento correspondiente. 

18. Participar en el proceso de planeación y elaboración del Programa Operativo Anual de la delegación.

19. Realizar las acciones correspondientes de acuerdo a la normatividad, referentes a contratos, convenios o cualquier otro instrumento en el que participe la institución a través de la Delegación Estatal.

20. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos suscritos ante las instituciones agrarias y las organizaciones campesinas en la entidad, así como, constituir y/o proporcionar espacios de interlocución con las organizaciones campesinas, locales y regionales.

21. Planear y Coordinar las actividades de procesos de Organización Agraria Básica y Social en procesos de producción, así como supervisar los reportes que de ellos se deriven 

22. Coordinar y planear las acciones encaminadas al ordenamiento de la propiedad rural y supervisar los reportes que se generen del Centro de Innovación e Información Agraria.

23. Proporcionar al responsable administrativo la información presupuestal indispensable que competa al ámbito de sus funciones y que permita valorar la eficacia en el cumplimiento de los indicadores bajo su responsabilidad, así como programar los recursos presupuestales para los ejercicios fiscales anuales.

24. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

25. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
26. Coordinarse con los jefes de departamento para realizar eventos de capacitación y actualización del personal adscrito a la unidad administrativa sobre las necesidades detectadas, que permitan brindar un mejor servicio a los sujetos agrarios.

27. Coadyuvar con la profesionalización, capacitación y desarrollo del personal de la Delegación, acreditar los cursos y talleres en los que participe. 

28. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asigne el delegado o superior jerárquico.

Departamento de Desarrollo Agrario XE "Departamento de Desarrollo Agrario" 
Objetivo

Auxiliar al Delegado Estatal y al Subdelegado a proporcionar la asesoría a los sujetos agrarios respecto de la organización en procesos económicos, parcelas con destino específico o en aquellos actos jurídicos que celebren entre ellos o con terceros para el mejor aprovechamiento o explotación de los recursos naturales con los que cuentan, coadyuvar en los procesos de capacitación del personal y de los sujetos agrarios, así como en actividades de planeación y supervisión relacionados con las metas programadas.
Funciones

1. Apoyar al Subdelegado Estatal, para dar cumplimiento a las funciones que le son conferidas en el presente manual.

2. Capturar su agenda semanal de actividades en el Centro de Innovación e Información Agraria y registrar los resultados obtenidos en un lapso no mayor a 48 horas.

3. Aplicar la normatividad, decretos, circulares, lineamientos y cualquier otro ordenamiento emitido por las autoridades del Sector o relacionadas con éste, que sean materia del área de su competencia.

4. Coadyuvar con el Subdelegado Estatal y Jefe departamento Jurídico en la atención de los asuntos con procedimiento conciliatorio que se lleven a cabo en la delegación para solucionar las controversias entre los sujetos agrarios conforme a la normatividad establecida.

5. Coadyuvar en la atención de los conflictos relevantes que ponen en riesgo la paz social.

6. Asistir a las reuniones de trabajo y audiencias conciliatorias relevantes, así como participar en las sesiones de Comité de los conflictos que se atienden a través de los programas para la atención de los conflictos sociales en el medio rural.

7. Propiciar y coordinar la asesoría a los sujetos agrarios en los actos constitutivos de las diversas figuras asociativas que deben ser inscritas en el Registro Agrario Nacional y en el de la Propiedad y Comercio, verificando que los documentos precisen su organización y funcionamiento.

8. Informar y asesorar a los sujetos agrarios en la gestión de proyectos productivos ante las fuentes de financiamiento públicas o privadas, para fomentar la inversión en el campo.

9. Asistir a reuniones de coordinación interinstitucional, encaminadas a impulsar acciones en el campo para el desarrollo rural sustentable.

10. Asesorar a los sujetos agrarios interesados en la constitución, manejo y funcionamiento de las parcelas con destino específico en los núcleos de población ejidal y comunal.

11. Coadyuvar con el Subdelegado Estatal o Jefe del Departamento Jurídico en la operación y evaluación de los indicadores del Programa Operativo Anual en el ámbito de su competencia e informar al Delegado Estatal de los avances logrados y de la problemática presentada, así como las acciones que garanticen el cumplimiento de los mismos.

12. Apoyar a los Mandos Medios de la Delegación a dar seguimiento al cumplimiento de Acuerdos Agrarios suscritos ante las instituciones agrarias y las organizaciones campesinas en la entidad, así como, construir y/o propiciar espacios de interlocución con las organizaciones campesinas locales y regionales.
13. Participar en las sesiones del Consejo Técnico Estatal, analizando los asuntos del ámbito de su competencia, presentando propuestas de solución para la atención de la problemática recurrente que afecta el cumplimiento de las metas programadas.

14. Participar en las sesiones del Consejo Técnico de Residencia, evaluando los asuntos del ámbito de su competencia e informando al Delegado Estatal de las acciones correctivas instrumentadas para lograr atención óptima a los planteamientos de los sujetos derecho y cumplir con el Programa Operativo Anual.

15. Participar en los subcomités y comisiones que determine el Delegado Estatal, informando a éste el cumplimiento de los asuntos encomendados.

16. Participar en el proceso de planeación y elaboración del Programa Operativo Anual de la delegación, así como la distribución de metas y vigilar su cumplimiento.

17. Elaborar el programa estatal de capacitación para los sujetos agrarios y presentarlo para su validación, aprobación y operación del Consejo Técnico Estatal.

18. Apoyar en el desarrollo de programas de capacitación que permita a los jóvenes, mujeres campesinas y jornaleros agrícolas, realizar proyectos productivos en sus lugares de residencia.

19. Coordinarse con los mandos medios de la Delegación para la organización, desarrollo y evaluación de los cursos de capacitación que requiera el personal de la Institución.

20. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
21. Aportar al responsable administrativo de la delegación la información presupuestal indispensable que competa al ámbito de sus funciones, que permita valorar la eficacia en el cumplimiento de los indicadores del Programa Operativo Anual, así como programar los recursos presupuestales para los ejercicios fiscales anuales.

22. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

23. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asigne el subdelegado estatal.

Departamento Jurídico XE "Departamento Jurídico" 
Objetivo

Auxiliar al Delegado Estatal y al Subdelegado en actividades de planeación, control y seguimiento de las actividades de los abogados agrarios y representar fungir como representante legal de la Procuraduría Agraria.
Funciones

1. Apoyar la actuación del Delegado Estatal para dar cumplimiento a las facultades conferidas en el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria y en el presente manual.

2. Capturar su agenda semanal de actividades en el Centro de Innovación e Información Agraria y registrar los resultados obtenidos en un lapso no mayor a 48 horas.

3. Supervisar en el ámbito de su competencia, que la atención a los sujetos agrarios se otorgue bajo los valores del Código de Conducta y el Decálogo del Servidor Público de la Procuraduría Agraria, así como reportar oportunamente al Delegado Estatal la falta de observancia de éstos por parte de los servidores públicos, documentar los hechos y dar el seguimiento correspondiente al procedimiento que se instaure hasta su conclusión.

4. Atender las demandas de los sujetos agrarios a través de la audiencia campesina con el objeto de proporcionar la asesoría jurídica, legal o definir el procedimiento correspondiente. 

5. Aplicar mecanismos que permitan a los abogados agrarios proporcionar un servicio de calidad a los sujetos agrarios.

6. Participar en el proceso de planeación y elaboración del programa operativo anual de la delegación.

7. Realizar las gestiones ante las instituciones competentes para la obtención de permisos, concesiones, licencias o autorizaciones administrativas necesarias para la explotación o aprovechamiento de las tierras, bosques, aguas o cualquier otro recurso.

8. Verificar que la integración de los expedientes registrados en el Centro de Innovación e Información Agraria derivados de la actuación institucional sea con base en lo establecido en el Manual de Procedimientos Sustantivos de la Procuraduría Agraria.

9. Coordinar la representación legal a los sujetos agrarios en asuntos ante autoridades agrarias, dar el seguimiento a la actuación institucional en esta materia, así como supervisar y evaluar la actuación de los abogados agrarios adscritos en la delegación.

10. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes a los indicadores de representación legal, quejas y denuncias, así como, el arbitraje en materia agraria.

11. Coordinar la atención de los asuntos del Comité Permanente de Control y Seguimiento (COPECOSE) y verificar que el avance se registre en el Centro de Innovación e Información Agraria.

12. Atender los asuntos contenciosos, cuando la Procuraduría Agraria sea parte.

13. Dar seguimiento a las excitativas de justicia que el área jurídica interponga a petición de parte en los juicios agrarios que se justifiquen en términos de Ley. 

14. Gestionar ante los Tribunales Agrarios la ratificación de los convenios conciliatorios o en su caso, la inscripción en el Registro Agrario Nacional.

15. Coadyuvar en el seguimiento y atención a las solicitudes de servicios periciales solicitadas por los sujetos agrarios.

16. Informar a la Dirección General Jurídica y de Representación Agraria, las tesis contradictorias emitidas por los Tribunales Agrarios que le hagan del conocimiento el  personal operativo.

17. Supervisar que los procedimientos sean aplicados en tiempo y forma e informar al Delegado Estatal de las medidas correctivas aplicables ante las anomalías detectadas.

18. Supervisar que los abogados agrarios adscritos a la Delegación se ajusten a los procedimientos establecidos y al cumplimiento de metas programadas, con base en las consultas y reportes generados por el Centro de Innovación e Información Agraria.

19. Atender los asuntos turnados por la Comisión Nacional de los Derechos Humanos, por presuntas violaciones a las leyes agrarias por parte de servidores públicos de la Institución y elaborar en tiempo y forma los proyectos de informe que se requiera a la unidad administrativa.

20. Coordinar y supervisar la asesoría jurídica que se proporciona por parte de los abogados y visitadores agrarios, derivada de las solicitudes de asistencia a las asambleas previstas en el artículo 23, fracciones de la VII a la XIV, de la Ley Agraria.

21. Apoyar en el seguimiento a los procedimientos en que la Institución actúa como árbitro, en los casos en que las partes no lleguen a un avenimiento verificar que se otorguen los servicios de representación legal.

22. Dar seguimiento ante el Tribunal Unitario Agrario correspondiente a la homologación de los laudos arbitrales generados por servidores públicos de la institución y/o en su caso, a su cumplimiento voluntario verificando su ejecución. 

23. Apoyar en la remisión de los laudos debidamente homologados por el órgano jurisdiccional a la Dirección General de Conciliación, Arbitraje y Servicios Periciales para su revisión. 

24. Actuar como registrador habilitado, elaborando las listas de sucesión que ante él soliciten los sujetos agrarios, a través de los procedimientos establecidos siempre y cuando cumplan con los requisitos y otras disposiciones que la ley exige para ello, turnándolas para su resguardo al Registro Agrario Nacional.

25. Gestionar ante los Tribunales Agrarios la ratificación de los convenios conciliatorios o en su caso, la inscripción en el Registro Agrario Nacional. 

26. Difundir y aplicar la normatividad, decretos, circulares, lineamientos y cualquier otro ordenamiento emitido por autoridades del sector agrario o relacionado con éste.

27. Verificar que los acuerdos y disposiciones del proyecto o documento que se celebre en el marco de operación del Programa de Fomento a la Inversión en la Propiedad Rural (convenio, contrato o acta constitutiva), se establezcan en términos de equidad para las partes que participan en su constitución.

28. Dar seguimiento e informar a oficinas centrales sobre el avance de los Asuntos de Trascendencia así como orientar y asesorar al personal responsable de la atención y seguimiento de los Asuntos de Trascendencia que se atiendan en el ámbito de su competencia.

29. Atender en tiempo y forma los asuntos de los sujetos agrarios turnados por la oficina del C. Agrario conforme a los lineamientos establecidos en el sistema de control de gestión de la oficina del C. Procurador Agrario, así como los asuntos planteados a través de los diferentes medios.
30. Coordinar el proceso de actualización del registro de los expedientes clasificados como información reservada o confidencial de conformidad a los lineamientos establecidos en la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, así como su Reglamento.

31. Actualizar el registro de los expedientes clasificados como información reservada o confidencial de conformidad  con los lineamientos establecidos por el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental.

32. Dar seguimiento a las resoluciones de las quejas relacionadas con la violación de leyes y derechos en materia agraria, que se desprendan de las inconformidades presentadas por los sujetos agrarios, en contra de servidores públicos de la Institución.

33. Dar seguimiento a las resoluciones de las denuncias relacionadas con la violación de leyes y derechos en materia agraria, que se desprendan de las inconformidades presentadas por los sujetos agrarios, en contra de los integrantes de los órganos de representación y vigilancia de los núcleos agrarios y otros sujetos agrarios.

34. Realizar gestiones ante las instituciones competentes para la obtención de permisos, concesiones, licencias o autorizaciones administrativas necesarias para la explotación o aprovechamiento de las tierras, bosques, aguas o cualquier otro recurso.

35. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
36. Conocer, instaurar, desahogar y en su caso formular los anteproyectos de emisión de opinión sobre la aportación de tierras de uso común de ejidos o comunidades a sociedades civiles o mercantiles, o en su caso, elaboración de proyecto  de terminación del régimen ejidal  para su envío a la Dirección General de Organización Agraria. 

37. Revisar y validar  los contratos, convenios o cualquier otro instrumento en el que participe la institución a través de la Delegación Estatal y remitirlos al Comité Estatal del Programa Fomento a la Inversión en la Propiedad Rural (FIPP), para los efectos correspondientes.

38. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos suscritos ante las instituciones agrarias y las organizaciones campesinas en la entidad, así como, constituir y/o proporcionar espacios de interlocución con las organizaciones campesinas, locales y regionales.

39. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeño de los abogados agrarios adscritos a la Delegación.

40. Participar en el proceso de planeación y elaboración del Programa Operativo Anual de la delegación.

41. Proporcionar al responsable administrativo la información presupuestal indispensable que competa al ámbito de sus funciones y que permita valorar la eficacia en el cumplimiento de los indicadores bajo su responsabilidad, así como programar los recursos presupuestales para los ejercicios fiscales anuales.

42. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

43. Coordinarse con el Subdelegado Estatal y jefe de departamento, para realizar eventos de capacitación y actualización del personal adscrito a la unidad administrativa sobre las necesidades detectadas y que permitan brindar un mejor servicio a los sujetos agrarios.

44. Coadyuvar con la profesionalización, capacitación y desarrollo del personal de la Delegación, acreditar los cursos y talleres en los que participe. 

45. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asignen sus superiores

Departamento de Administración XE "Departamento de Administración" 
Objetivo

Dirigir la aplicación de las políticas administrativas de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos Institucionales, así como realizar actividades de supervisión y actualización de inventarios.

Funciones

1. Coadyuvar en la actuación del Delegado Estatal para dar cumplimiento a las facultades que le son conferidas en el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.

2. Registrar su agenda semanal de actividades, reportar el resultado obtenido en el Centro de Innovación e Información Agraria, en un lapso no mayor a 48 horas.

3. Vigilar que en el ámbito de su competencia, que la atención a los sujetos de derecho se otorgue bajo los valores del Código de Conducta y el Decálogo del Servidor Público de la Procuraduría Agraria, así como reportar oportunamente al Delegado Estatal el desapego de cualquier servidor agrario a estos ordenamientos.

4. Coordinarse con el Delegado Estatal para la distribución y ejercicio del presupuesto en el marco de los decretos de austeridad y racionalidad en el gasto, garantizando el cumplimiento del programa operativo anual, a través de mecanismos que permitan evaluar el costo del desempeño del personal operativo y el mantenimiento de los equipos de trabajo.

5. Llevar el control y supervisar en el ámbito territorial de la Delegación la administración de los recursos humanos, financieros y materiales, vigilando que en su ejercicio se cumpla con la normatividad vigente.

6. Consolidar y validar la información contable y presupuestal de la Delegación en los sistemas y procesos institucionales y rendir los informes que solicitan las áreas normativas y administrativas a través del Delegado Estatal.

7. Apoyar al Delegado y Subdelegados en las visitas de supervisión que se realicen a Residencias con el objeto de identificar situaciones que pongan en riesgo la operación de las oficinas y la aplicación de los recursos.

8. Realizar los trámites ante las instancias de seguridad social y aseguradoras, así como para el pago de impuestos en sus diferentes conceptos.

9. Participar y supervisar el desarrollo de las acciones programadas en el marco de operación del programa orientado a mejorar el desempeño Institucional.
10. Participar en los trabajos de revisión y actualización de los manuales de organización y procedimientos.

11. Participar en la celebración de Consejos Técnicos en la Delegación para dar  seguimiento y cumplir con los acuerdos tomados.

12. Enviar oportunamente la información que solicita Oficinas Centrales respetando los calendarios y periodos establecidos, de acuerdo con la normatividad aplicable para tal fin, a través del Delegado Estatal.

13. Mantener actualizados los inventarios y resguardos de los bienes muebles de la Institución, así como su disposición final.

14. Proporcionar al área jurídica la información para la elaboración de los contratos, convenios o cualquier otro instrumento en el que participe la institución a través de la Delegación Estatal y remitirlos a la Dirección General Jurídica y de Representación Agraria para su autorización y suscripción.

15. Verificar que los pagos de servicios y ejercicio presupuestal se realicen estrictamente conforme la normatividad vigente.

16. Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones derivadas de las auditorías practicadas por el Órgano Interno de Control, así como de las derivadas de supervisiones realizadas por la Delegación y Oficinas Centrales con relación a la administración de los recursos humanos, de los recursos financieros, de los recursos materiales, técnicos y de servicios.

17. Participar en coordinación con los Delegados, Subdelegados y el enlace de capacitación en el diseño y operación del programa de capacitación de la Delegación.

18. Participar y acreditar los procesos de profesionalización, capacitación y desarrollo que se organicen para la unidad administrativa de su adscripción.

19. Vigilar que no se emita liberación al personal que cause baja de la Institución, hasta que este realice la entrega administrativa de conformidad con la normatividad aplicable. 

20. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

21. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
22. Realizar las demás funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
Abogado Agrario XE "Abogado Agrario" 
Objetivo

Otorgar asesoría, orientación y, en su caso, la representación que se le solicite a favor de los sujetos agrarios ante los Órganos Jurisdiccionales y Administrativos, en defensa de sus derechos, y agotar todas y cada una de las instancias y etapas procesales, así como brindar la asesoría jurídica a su superior jerárquico o a los Visitadores Agrarios que así se lo soliciten.
Funciones

1. Coadyuvar en la actuación del Jefe de Residencia para dar cumplimiento a las facultades que le son conferidas en el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.

2. Brindar la atención a los sujetos agrarios bajo los valores del Código de Conducta y el Decálogo del Servidor Público de la Procuraduría Agraria, así como reportar oportunamente a su superior jerárquico y al jefe departamento jurídico, el desapego de cualquier servidor agrario a estos ordenamientos.

3. Asesorar y representar jurídicamente a los sujetos agrarios, bajo los principios de honestidad, ética, transparencia, economía procesal y de manera totalmente gratuita, ante las autoridades agrarias, en defensa de sus derechos agrarios.

4. Apoyar, auxiliar y asesorar al Jefe de Residencia y a los Visitadores Agrarios en materia Jurídica relacionada con los procedimientos establecidos competencia de la Procuraduría Agraria.

5. Asistir a las audiencias en la fecha y hora que se determine, e informar oportunamente al Delegado Estatal, Jefe departamento Jurídico o al Jefe de Residencia, según sea el caso, sobre alguna situación de contingencia o conflicto agrario que se prevén o se presenten derivado de la atención de los juicios agrarios bajo su responsabilidad.

6. Revisar y conocer la situación de los asuntos en trámite a fin de promover su debida atención para evitar el rezago de asuntos sin movimiento, asistir y participar a las sesiones de Consejo Técnico de la Residencia y del Comité Jurídico Estatal; así como cumplir puntualmente con los compromisos y acuerdos generados en los mismos.

7. Elaborar cada semana un programa de trabajo que incluya la asistencia a las audiencias, y registrarlo en el Centro de innovación e Información Agraria (CIIA), así como reportar el resultado obtenido, en un lapso no mayor a 48 horas.

8. Turnar al Jefe del Departamento Jurídico, la solicitud de asesoría jurídica de los núcleos agrarios para asistir a asambleas relacionadas con el artículo 23, fracciones de la VII a la XIV, de la Ley Agraria.

9. Formular y entregar oportunamente los reportes y formatos establecidos de las actividades realizadas, para su validación y registro en los sistemas de información respectivos, debiendo cumplir con la correcta integración documental de los expedientes de los asuntos atendidos.

10. Promover y participar en actividades de capacitación básica en materia agraria dirigida a los sujetos agrarios y en las de formación institucional y desarrollo personal.

11. Mantener estrecha coordinación y comunicación con los mandos medios y superior de la Delegación, otras autoridades, organizaciones campesinas, entre otras, proponiendo alternativas de solución en los asuntos que le planteen.

12. Elaborar los proyectos de opiniones jurídicas que le sean requeridos.

13. Atender en audiencia a los sujetos agrarios que acudan a las oficinas de la Procuraduría a las que estén adscritos o en el Tribunal, brindándoles de manera gratuita y en forma clara y precisa la asesoría y/o gestión administrativa que necesiten.

14. Otorgar la representación legal de los sujetos agrarios que así lo soliciten o que comparezcan a juicio sin asesor jurídico; así como brindar la representación legal cuando a juicio del Tribunal se requiera y en los casos en que aquéllos manifiesten su interés en que se desahogue la audiencia de ley y suplir las inasistencias de los abogados agrarios el día señalado para el desahogo de las mismas, informando lo anterior a su superior inmediato.

15. Revisar el estado que guardan los expedientes y promover lo que en derecho corresponda a fin de evitar que opere la caducidad en perjuicio de los sujetos agrarios a los que se represente, recibir las notificaciones que por su conducto se practiquen a la Procuraduría Agraria, por parte, de los Tribunales Agrarios o Federales, respecto de los asuntos en que por conveniencia operativa de la Delegación o Delegaciones involucradas, se señale al órgano jurisdiccional como lugar para recibirlas.

16. Coadyuvar con los sujetos agrarios en su representación legal en asuntos y ante autoridades agrarias cuando acudan al Tribunal a solicitarlo, formulando las demandas respectivas, contestación a las mismas, brindando representación en alguna etapa concreta del juicio o bien, en la elaboración de promociones específicas del juicio.

17. Atender y desahogar las notificaciones y requerimientos que realice el Tribunal y los actuarios del Poder Judicial de la Federación en los asuntos que tengan bajo su responsabilidad y hacer del conocimiento de los mismos al Subdelegado o Jefe departamento Jurídicos de la Delegación o Delegaciones involucradas.

18. Actuar como registradores habilitados, elaborando las listas de sucesión que ante ellos soliciten los sujetos agrarios, a través de los procedimientos establecidos, siempre y cuando cumplan con los requisitos y otras disposiciones que la ley exige para ello, turnándolos para su posterior trámite de inscripción al Jefe departamento Jurídico.

19. Realizar el proceso de clasificación de los expedientes clasificados en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA), de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley de Trasparencia y Acceso a la Información Pública y Gubernamental, para darles la categoría de información pública o reservada o desclasificada.

20. Cubrir la asignación de abogado agrario de manera rotativa, en los periodos que determine la Delegación de su adscripción o acuerden las Delegaciones involucradas, cuando por competencia territorial del Tribunal al que se encuentre asignado, éste abarque el ámbito espacial de dos o más de aquéllas, procurando la participación de todos los abogados de dichas unidades administrativas, considerando las cargas de trabajo y las cuestiones presupuestales, geográficas y operativas.

21. Informar al Jefe departamento Jurídico, sobre el número y estado procesal de asuntos en los que los sujetos agrarios que acudan al Tribunal, requieren se les represente legalmente para que se haga una distribución equitativa de la carga de trabajo entre los abogados de esas unidades administrativas, tanto de los anteriores asuntos, como de los que se reciban en las oficinas de la Institución.

22. Informar al Residente o Jefe departamento Jurídico, sobre cualquier cuestión no prevista sobre su actuación, para su atención inmediata.

23. Elaborar los informes que sobre su actuación le requiera la superioridad, a efecto de que se puedan identificar los riesgos que presenta el otorgamiento del servicio, evaluarlos y en su caso, controlarlos o disminuirlos.

24. Brindar información oportuna, veraz y precisa de los asuntos en los que intervenga, que le soliciten los superiores jerárquicos, así como ingresar en los Sistemas Informáticos oficiales la información cierta y precisa que se requiera.

25. Los abogados comisionados a los Tribunales Unitarios Agrarios, tienen que cumplir con las actividades siguientes:

26. Acudir al módulo de la Procuraduría Agraria que se tiene en los Tribunales Unitarios Agrarios, los días y en el horario que tenga atención al Público, con el objeto de otorgar a los sujetos agrarios la representación legal o asesoría jurídica que requieran.

27. Llevar el control de las audiencias de los asuntos en los cuales la Procuraduría Agraria otorga la Representación Legal, así como de los abogados que asisten a dichas audiencias, informando al Jefe departamento Jurídico, mediante el informe que elaboren de manera periódica.

28. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

29. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
30. Desarrollar las demás funciones que en el ámbito de su competencia le encomiende su jefe inmediato o la superioridad. 
Visitador Agrario XE "Visitador Agrario" 
Objetivo

Brindar orientación y asesoría, así como apoyar a los sujetos agrarios en los asuntos que le soliciten su intervención, promover e implementar los programas institucionales de conformidad a los procedimientos establecidos.
Funciones

1. Coadyuvar en la actuación del Subdelegado Estatal para dar cumplimiento a las facultades que le son conferidas en el presente manual.

2. Atender conforme al programa operativo anual definido en consejo técnico, a los sujetos  agrarios que conforman su microrregión.

3. Capturar su agenda semanal de actividades en el Centro de Innovación e Información Agraria y registrar los resultados obtenidos todos los días lunes.

4. Asesorar y apoyar a los sujetos agrarios en los asuntos que le soliciten su intervención y promover e implementar los programas institucionales, de manera imparcial, honesta, transparente y de conformidad a los procedimientos establecidos, buscando siempre garantizar la seguridad jurídica en la tenencia de la propiedad rural y elevar socialmente el nivel de vida en el campo mexicano, de conformidad a los lineamientos establecidos para tal fin.

5. Brindar la atención a los sujetos agrarios bajo los valores del Código de Conducta y el Decálogo del Servidor Público de la Procuraduría Agraria, así como reportar oportunamente a su superior jerárquico y al subdelegado jurídico el desapego de cualquier servidor agrario a estos ordenamientos.

6. Atender oportunamente a los sujetos agrarios que acudan a las áreas de atención al público de la Delegación o Residencia, así como, aquellos que acudan a los módulos que para tal efecto se tienen establecidos en los diferentes municipios.

7. Atender las solicitudes planteadas por los sujetos agrarios, agotar el procedimiento que corresponda y reportar oportunamente el registro de las acciones realizadas en el Centro de Innovación e Información Agraria, con el soporte documental que corresponda.

8. Mantener actualizado el diagnóstico de la microrregión a su cargo, donde se incluya la información básica de los núcleos agrarios, avance de los programas, problemática agraria regional, entre otros elementos.

9. Elaborar semanalmente un programa de trabajo que incluya actividades estratégicas prioritarias, que coadyuven al cumplimiento de los compromisos y programas institucionales, que serán la base para la asignación de los recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

10. Turnar a la Subdelegación Jurídica, la solicitud de asesoría jurídica de los núcleos agrarios para asistir a asambleas relacionadas con el artículo 23 fracciones de la VII a la XIV, de le Ley Agraria.

11. Actuar como registradores habilitados, elaborando las listas de sucesión que ante ellos soliciten los sujetos agrarios, a través de los procedimientos establecidos siempre y cuando cumplan con los requisitos y otras disposiciones que la ley exige para ello, turnándolos para el trámite que corresponda al personal de la Delegación que corresponda.

12. Mantener permanentemente informado al jefe de residencia, subdelegado y/o delegado estatal, sobre los asuntos de trascendencia o situaciones de contingencia que prevean o  se presenten en su microrregión.

13. Proporcionar a los sujetos agrarios un servicio de calidad conforme a los atributos y estándares establecidos en los diferentes procedimientos.

14. Aplicar la normatividad, decretos, circulares, lineamientos y cualquier otro ordenamiento emitido por autoridades del sector o relacionadas con éste, que sean materia del área de su competencia.

15. Asegurar la debida aplicación de los requisitos y términos establecidos en los procedimientos del quehacer  institucional y de la documentación requerida para garantizar la calidad en la integración de los expedientes. 

16. Atender en los días y horarios establecidos los módulos que le sean asignados.

17. Asistir y participar a las sesiones de consejo técnico de residencia, debiendo preparar la información necesaria para su exposición, dando cumpliendo en tiempo y forma a los acuerdos y compromisos que le correspondan.

18. Mantener estrecha comunicación con autoridades municipales, representantes de instituciones gubernamentales y  organizaciones campesinas, entre otras.

19. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
20. Promover y participar en actividades de capacitación básica en materia agraria dirigida a los sujetos agrarios y en las de profesionalización o formación institucional. 

21. Cuidar y mantener en condiciones adecuadas los recursos y bienes que les sean asignados para el desempeño de sus funciones.

22. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

23. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asignen sus superiores.

Analista Programador XE "Analista Programador" 
Objetivo

Proporcionar asesoría sobre los diversos sistemas informáticos a los usuarios responsables, administrar la base de datos de los sistemas de información de la unidad operativa para la generación de reportes o consultas para la toma de decisiones, proporcionar soporte técnico, administrar la comunicación electrónica, así como vigilar el uso adecuado de los equipos informáticos.

Funciones

1. Realizar el mantenimiento y contribuir en la actualización de los sistemas de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

2. Actualizar permanentemente el sitio WEB de la delegación, a fin de difundir el quehacer y facilitar la comunicación interinstitucional.

3. Recibir y analizar las peticiones de modificación a la información capturada en el CIIA, priorizando  los trabajos de acuerdo a las necesidades de la Delegación.

4. Diseñar, desarrollar, probar e implementar nuevos sistemas que permitan la adecuada automatización de los procesos de trabajo de la Delegación.

5. Capacitación a los usuarios de las distintas áreas de la institución, en el uso de sistemas informáticos, con el objeto de proporcionar los conocimientos necesarios para la operación de los mismos.

6. Orientar y asesorar permanentemente al personal de la Delegación en la operación de los sistemas a fin de auxiliarlos para el mejor desarrollo de sus labores diarias.

7. Actualizar y administrar la red CIIA de la Procuraduría Agraria conjuntamente con las distintas áreas de la Delegación para una mejor comunicación interna y aprovechar al máximo la información generada por el sistema.

8. Supervisar y analizar el registro de expedientes en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA), así como brindar la asesoría a los usuarios en la captura de seguimientos y sus respectivas cédulas de información, detección de omisiones y reportes.

9. Actualizar el registro de los expedientes clasificados como información reservada o confidencial de conformidad con los lineamientos establecidos por el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública (IFAI).

10. Capturar y actualizar el programa operativo anual de los visitadores y abogados agrarios por unidad administrativa en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA).

11. Recepción, registro, confirmación y distribución de información que se recibe a través del correo electrónico oficial a las áreas competentes, remisión de documentos digitalizados, consolidación de información y envío al área solicitante.

12. Registrar la actualización de asuntos clasificados como de trascendencia y envío de la información (base de datos y ficha informativa) a la Coordinación General de Delegaciones.

13. Elaborar reportes, seguimientos y estadísticas que permitan el análisis del cumplimiento del Programa Operativo Anual en el Consejo Técnico Estatal.

14. Asesorar en el registro del avance de los asuntos del sistema de Control de Gestión de la Oficina del C. Procurador.

15. Notificar al área responsable para llevar a cabo la actualización y modificaciones que requieran los catálogos que se utilizan en el Centro de Innovación e Información Agraria.

16. Proporcionar soporte técnico al personal de la unidad administrativa, protección de equipos contra virus, troyanos, spyware, malware, escaneo y digitalización de documentos, entre otros.

17. Administrar la base datos histórica de los sistemas de información de la Institución para la generación de reportes o consultas.

18. Instalar, administrar y dar mantenimiento a la infraestructura de la red informática de la unidad administrativa.

19. Diseñar y elaborar presentaciones y diversos documentos (trípticos y formatos de uso interno), que permitan la difusión de los servicios institucionales.

20. Resguardar la información electrónica que se genera en la unidad administrativa.

21. Colaborar con el personal para establecer los controles necesarios para el respaldo y seguridad de la información electrónica.

22. Verificar que el equipo informático reciba su mantenimiento preventivo, intervenir en la revisión técnica y dictaminar las solicitudes de soporte técnico externo de los equipos. 

23. Cumplir los requisitos comprobatorios del gasto y de la partida de viáticos, en caso de haber requerido recursos presupuestales para el desempeño de las funciones propias del cargo. 

24. Establecer las necesidades y requerimientos de equipo, consumibles y accesorios informáticos de la unidad administrativa.

25. Establecer comunicación con las diferentes áreas de oficinas centrales para estar en condiciones de atender los requerimientos de información.

26. Cumplir con los preceptos estipulados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario de Carrera en la Procuraduría Agraria y asumir las obligaciones y derechos que en ellos se expresan.
27. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asignen sus superiores.

Coordinador de Profesionales Dictaminador XE "Coordinador de Profesionistas Dictaminador" 
Objetivo

Mantener mecanismos de control, manejo y resguardo de los expedientes de concentración y trámite, administrar el Sistema de Información y Transparencia y coadyuvar en el desempeño de las actividades del personal de mando y de Abogados y Visitadores Agrarios.
Funciones

1. Conocer y actualizar los archivos documentales y digitalizados con que cuenta la institución.

2. Mantener el control, manejo y resguardo de los expedientes de concentración y trámite de la Delegación Estatal o Residencia, que hayan sido registrados en el Centro de Innovación e Información Agraria (CIIA) y que se derivan de la atención que se brinda a los sujetos agrarios.

3. Mantener orden y limpieza en el archivo de la Delegación Estatal y verificar que esté cumpla con las condiciones de seguridad establecidas por la Unidad de Protección Civil de la Institución.

4. Facilitar la consulta de los expedientes en trámite y de concentración que le sean requeridos por el personal responsable de la atención de los sujetos agrarios, de acuerdo con el sistema de control que establezca la Delegación Estatal.

5. Hacer del conocimiento del Subdelegado el número de folio de expedientes faltantes en arqueo de acuerdo con el reporte que quincenalmente le genere el  sistema informático.

6. Apoyar al Visitador Agrario responsable de la atención de los sujetos agrarios que acudan al módulo que para tal efecto se tiene instalado en la Delegación.
7. Apoyar al Subdelegado o Residente en el proceso de clasificación y desclasificación de los expedientes identificados como reservados o públicos, de conformidad a las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la información Pública y Gubernamental y su Reglamento.

8. Llevar a cabo el registro y control de los expedientes considerados en el Catálogo de Disposición Documental de la Delegación Estatal, de acuerdo a los “Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de Archivos de la Administración Pública Federal del Sistema de Información y Transparencia (SITRA).

9. Coadyuvar con el Delegado o Subdelegado en el proceso de supervisión que se realice a la Delegación Estatal o Residencia para verificar la integración documental de los expedientes en los que se sustenten la actuación de los  Visitadores y Abogados Agrarios.

10. Coordinar con el personal de la Delegación Estatal las actividades necesarias para llevar a cabo la digitalización de los expedientes registrados en el Sistema de Información y Transparencia (SITRA).

11. Coadyuvar con el Visitador Agrario en la presentación ante la ventanilla de atención del Registro Agrario Nacional de las solicitudes de gestión administrativa de los sujetos agrarios y en su caso, recibir la repuesta a las solicitudes. Así como su seguimiento correspondiente.

12. Realizar las demás funciones que en el ámbito de su competencia y responsabilidad le asignen sus superiores.
DELEGACIÓN ESTATAL 





MB2





SUBDELEGACIÓN ESTATAL


NA1





DEPARTAMENTO JURÍDICO


OA1





DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN


OA1











ANALISTA PROGRAMADOR


PQ3





VISITADOR AGRARIO


PQ3





ABOGADO AGRARIO


PQ3
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGRARIO


OA1








