. SECRETARIADE DIREGGION GENERAL DE

FINANZAS Y ADMINISTRAGION

SEDATU s

DESARROLLG AGRARIO,
TERRITORIAL ¥ IRBANG

RAN

Reghin gmrh Neclon

FECHA DE EXPEDICION PAGINA NUMERC

DiA

MES

AR

MANUAL BE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION

17

X

2016

FECHA DE ACTUALIZACHMS

FEGHA DE ULTINA ADTLALZADION

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION -

OCTUBRE 2016

st s LB, A w8 o 2 RLE AR AT AOOAM S U D a4




SEDATU . 4

Rerisird Agrare Nackng

. &
SOCRETARIA D % " PIREGCION GENERAL DE FECHA DE EXPEDIGIN PAGINA NUNERG
DESARROLLO AGRALIO, ‘ FINANZAS Y ADMINMISTRACION ola MES | ARG
TERRFTORIAL Y URBAND . 17 ® 3618
‘ FROHA DE AUTUALZACION 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL P fmm mfwm
DE FINANZAS ¥ ADMENISTRACION l [
iINDICE
PAGINA
[ PRESENTACION 3
H MARCO LEGAL . 5
H FAGCULTADES : 43
v ESTRUCTURA ORGANICA 16
Y ORGANIGRAMAS 18
Vi OBJETIVOS ¥ FUNCIONES 22
1, DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION 23
1.1 DIRECCION DE RECURSO0S HUMANOS 24
1.2, DIRECCION DE RECURSGS FINANCIEROS 31
1,3. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 36
GERERALES

S



"! g R y i
SEDATU . sa

SECRFIARIA TR Qi‘; DIRECGION GENERAL DE
DERARROLLO AGRARIC, : S FINANZAS Y ADNINISTRAGION
TERRATORIAL ¥ URBAND Falts

Reglsira Agrodo Nacionci

MANUAL DE ORGANIZACISH DE LA DIRECCION GENERAL

DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

FECHA DE EXPEDICKIN FAGINA NUMERD
DX JES ANO
17 X 2318
FECHA DE ACTUALIZACKIN 3
FECHS DE LEFIMA ACTURLIZACION

I. PRESENTACION




SEDATU  »

SECRETARIADE
DRSARROLLD SRAR,
TERRITOMIAL ¥ BRBANG

e

DIRECGION GENERAL DE
FINANZAS Y ADMIMISTRAGION

AN

Regisivo Agrark Nockricd

MAHUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION ‘

FECHA DE EXPEDACEN PAGINA NUMERD
pia MES AR
17 X - | 2016
FECHA BE ACTUALIZACION 4
FESHADE DL TIA AT ELALIZALION

PRESENTACION

De conformidad con la fracclén Vi ded articule 15 del Reglamento Interior de! Regisiro Agrario
Nacional, 1.a Direccion General de Finanzas y Administracidn ha slzborade ¢l presente Manual
con ia finalidad, de proporcionar a los servidores publicos adscriles a tas distintas dreas que la
integran, un insrumento formal gue les permita conocer los Objetivos vy funciones que en e
ambito de su competencla deben realizar, para &l corecto sjercicio de sus actividades.



SEDATU

SECRETARIA DR

DESARROLLO AGRARIO,
CTRRBITORIAL Y LHBAND

DIRECCION GENERAL DE
BINANZAS Y ADMIBISTRACION

AN

N I - '
Registro AQrtio Nadions

MANUAL DE ORGANIZAGION DE LA DIRECCION GENERAL

DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

FEGHA DE EXPEDICHIN FAGINA KUMERD
DiA MES ANO
17 X 2018
FECHA DE ACTUALIZACION 5
l {
FEGHA DE UETIMA ASTOALIZAGION

ll- MARCO LEGAL

LR N I oot o

B P S

Lottt




SEDATU . RAN

Ragisiro Ao Naclonal
SECRETANIA e DIRECCION GENERAL DE CEGHA DE EXPERICION FALINA NUMERC |
DISARROLIO AGRARID, FINANZAS Y ADNEMISTRACIGN Bla WES | ARG ’
THRRITORIAL Y UEBANG 17 X 2016
FEGHA DE AUTUALIZAGION 6
MANUAL DE ORGAKIZACION DE LA DIRECGION CENERAL | mmnﬁéum mzljmgmén
DE FIRANZAS Y ADMINISTRAGIGN E l

I MARCO JURIDICO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANGS,
TRATADOS INTERNACIONALES
Convenic 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribalss en Palses Independientes

Decreto Fromulgatorio,
Tratada de Libre Comarclo de America del Norte,

LEYES
Lay Agraria
ey de Adquisiciones, Arrendarmiantos y Servicios del Ssclor F’utz
Ley de Aguas Nadionates
Lay de Plansacién

Laey de Sociedades de Solidaridad Social

Lay del Sarvicia Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Faderal
Lay Federal de Derechos

Ley Federal de Procedimiento Administrative

Ley Federal de Transparencia y Accaso a la informacion Publica.

ey General de Asantamientos Humanos

Ley General de Blenes Nacionales

Loy General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley General de Transparencia ¥ Acceso a & Informacion Pilblica

Ley General para la |gualdad entre Mujeres y Mombres

Ley Organica de la Administracién Fiiblica Federal

Ley Orgénlca de los Tribunales Agrarins

Programa Sectorial de Desarroflo Agrario, Territorial y Urbano 2013-2018

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 ¥ 107 de la Constifucidn Politica de los Estados. Unidos
Mexicanos ‘
Ley de Exproplacién

Lay da Ingresos de la Federacion correspondiente a cada Ejercicio Fiscal

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Clvlles

Lay del Diaric Oficial de la Fedarsolén y Gacetas Guhemamamatas

Ley del institute de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica v Geografla

Ley Federal de Derechos comespondients a cada Ejerdidio Fiscal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Lay Federal de los Trabajadorss al Sarvicie del Estade, Reglamentaria del Apartade “B” del Articulo 123 de I
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Presupussto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Fedoral da Procedimlienta Contencloso Administrativo

Ley Faderal de Responsabilidad Fairimonial del Estado

Lev Federal de Responsabilidades Adminisirativas de los Servidores Piblicos
Lev Federal del Trabajo

Lay Fadaral para ta Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Piblico.
Ley Faderal para Pravenir y Eliminar la Discriminacion

Ley Ganeral del Equitibric Ecoldgleo v la Protecddn al Ambiente

Ley Minera

Ley de Hidrocarburos

Ley de la Industria Eldctrica

Ley Orgénica del Poder Judical de la Federacién

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Naclonal

Ley sobre 1a Celebracion de Tratados

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejsrcicio Fiscal
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cODIGDS.
Cédigo Civil Federal

Cédigo de Procaedimientos Civiles para e Distrito Federal
Cédigo Penal para o Dislito Federal

Cadigo Federal ds Procedimientos Penales

Cédigo Federal de Procedimigntos Civiles

Cédigo Fiscsl de la Faderacion

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Agrarla en Maleria de Certificacidn de Derechos Ejidales y THulackén de Solares
Reglamenio de la Ley Agraria en Materia de Ordenamienta de la Propledad Rural

Reglamento de la Ley Agraria pera Fomentar la Otganizacién y Desarrcllo de la Muler Campesina
Reglamanto de la Ley de Aguas Nacionales

Reglamento de la Loy General de Desarrollo Forestal Susiant&ble

Raglamendo de la Ley del Servido Profesional de Carrera en la Administracian Piblica Federa!
Reglamento Interlor de la Procuraduria Agraria

Reglamsnto Interior de la Secrelaria de Desarroiio Agrario, Territorial y Urbano

Reglamento Interior del institute Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Dalus
Reglamento Intarior del Regisiro Agrario Nacionat

Reglamaento Interior da los Tribunales Agrarios

DECREYOS

Deacreto por & que se esteblace of Calendario Oficial

Decreto por ¢l que s¢ aprusha el Plan Naclonal de Desarrallo 2013-2018

{ecreto por el que se aprueba el Programa Sscloriel de Desarrolto Agrario, Temitorial v Urbano 2013-2018
Decrsto que establece las disposiciones para el cltorgamiento de aguinaldo ¢ gratificacion de fin de aflo,
correspondiente al ejercicio fiscal de cada afic

Decreto para realizar la entrega-recepcidn del informe de los asuntos & carge de los servidores piblicos v de
los recursos gue tengan asignados al momente de separarse de su smplee, cargo o comigion

ACUERDOS
Acuerde que establece el § de enero de cada afio, como facha para conmemorar ¢l Dia del Servidor Agrario

Acuerdo mediante af cual se modifica ¢l diverso por el que se expide & manual administrative de aplicacion
genseral en matetla de recursos financieros

Acuerde por el gue se emiten las dispasiciones an materia de control internc v se expide e manual
administralivo de aplicacién general en materia de control Internc

Acuerdo por el que se emilen las disposiciones en las materias de recursos humanos v del servicio
profesional de carrera, asl como & manual administrativo de aplicacién gsneral en materia de recursos
humanos y organizacidn y el manual dal servicio profesional de carrera

Acuerdo por ol que se establecen las disposiciones en maleria de recursos materiales y servicios genersles

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generzles para [a realizacidn de auditorias, revisionas y
visitas da inspeccidn

Acuerdo por el que s& emilen las disposiciones generales para la transparencls y 08 archivos de Ia
administracién piblica federal v el manual administrative de aplicacidn general en las malerias de
transparancia y de archivos
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Acuerda por ef que se Instruye a las dependencias vy entidades de Ia administracion pablica federal, asi caﬁto
de la procuraduria general de la repiblica a abstenerse de ewmitlr regulacién en las materias que se indican

Awefdc por el gue se expide el manual administrativo do aplicacidn general en materia de adquisiciones,

arrendarmientos y servigles del seclor pliblico

Acuerda por el que se axpide of manual administrative de aplicacién general en materia de obras publicas vy

servicios refacionados con las mismas

Acuerde que tiene por chjeto emitir las polificas y disposiclones para la estrategia digital nacional, en maieria
de tecnologlas de la informacién y somunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asl como
sstablecer of manual adminisirative de aplicacion general en dichas malerias

Acizerdo que fiens por objeto emitir ol codigo de ética de los servidores publicos del gobiemo federal, las
reglas de Integridad para el ejercicio de la funclén piblica, ¥ los Ineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos vy para implemeniar acclones permanentes que favorezcan su

comportamiento &tico, a ravés de los comités de stica v de prevencion de conflictos de interés

Metodologla para medir costos de los servicios plblicos por los que se cobran derschos

CIRCULARES
| TIERRAS

DJ/RAN/A-1 Constitucién de Elidos., Asamblaa. Acuerdos de Voluntad

DJRAN/-2 Asentamiente Humang

DJ/RANA-4 Titulacldn de Solares Destinados a Establecimientos Religiosos

DJRANA-8 Regularizacitn, Parcgelamiento, Division de las Parvelas
DJRANA-9 Asignacion de Derachos sobre Tierras de Use Comin
DJRAN/A-10 Fusion de Elidos

DJRANA-11 Divisitn de Ejidos y Comunidades

DJRANA-13 Insorporasion de Tierras. Incorporacion de Tierras de Dominio Pleno al Régimen Efidal

DJIRAN{-14 Convenios de Qcupacion Pravia
DJIRANI-15 Adopcion del Dominio Pleno

DJRAN/I-18 Tramites que requiaren para su calificacion del dictamen u opinidn de la SEMARNAT Clrcular

DJRAN/I-19 Inscripeidn de Servidumbres de Paso constiiuidas en Ejidos y Comunidades Circular

DJ/RAN/-20 Afectacién de Tierras Ejidales o Comunales con motivo de Procedimisntos Exproplatorios

DJRAN{-21 Aportacion de Tierras de Uso Comun de Fjidos y Comunidades a Socdedades Civiles o

Mercanties

H ORGANIZACION ECONOMICA Y SOCIAL

DIRAN/I-1 Eleccidn y Remocién de Organos de Representacidn de Vigilancia

DJ/RANAL-A Fermas de Organizacion Interna. Parcelas con Destino Especifico
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DJRANA-4 Forma de Organizacion Interna. Junta de Pobladores, [nscripciin
DURANAS Colonias Agricolas vy Ganaderas. Inscripcidn del Reglamento intemo
i DERECHOS INDIVIDUALES

DJRANAIA Transmision de Derechos Agrarios por Sucesidn. ﬁepésate de Lista de Sucosores en
Dziegaciones, Lista de Sucesores en Delegacion

EYVRANAILZ Enajenacién de Darechos Parcelarios

DHRANML2 Aceptacidn v Separacion de Ejidatarios

DJRANMI-4 Avacindados come se acredifa esta salidad

DJ/RANMI-S Posesionatios. Regularizacién de Terencia de Posssionarios

DJRANA -6 Expedicidn de Cerlificados Parcelarios

DJRANMI-0 Constancia de Derechos

DJRANNT-11 Pérdida de Ia Calidad de E;'!datarie‘

OHRANM-12 Procedimienic para Aceptacion y Separacién de Ejidaterios en aguellos cases en los que no
coincidan Ios padrones de sujetos de derechos inscritos en el Registro Agrario Nacional con las personas que
astén en posesitn de las ferras ejidaies

iV DE SOCIEDADES

DJ/RAN/IV-1 Bocledades

DJ/RANAV-3 Inscripcién del Acta Constitufiva de la forma asaciativa para la explotacidn de la parcela con
desting especifico, Unidad Agricola Industrial de ka Mujer

V INTEGRACION DOCUMENTAL
DJRANM-1 Expedientes Individuales. Documentos que acrediten la identidad
DYRAN/V-2 Constancia de Posesion. Conslancia de posesion de expedientes individuales

DJRANA/L3 Raposicién y Relmpresién de Documentes. Reposicién y reimprasion de documentos y
expedicion de constancias en casc de correcsiones por ernres materiaies

[/RANMAY-4 Padron e Historlal de Nicleos Agrarios

DJRANN-5 Recapcién y envid de los framites inscritos en e Registro Federal de ”E'rémltes y. Bervicios, a
oflcinas centrales del Registre Agrario Nadlonal

VI SENTENCGIAS

DURAN/VE- De Sentencias

DIRANAI-2 Requerimientos de Informes y Emplazamiento a Juicio
VIIL TRANSPARENCIA

DIRANVIE-2 Comité de informacion. Criterios de infonmacidn en malers de informacion reservade

Y(_
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OTRAS DISPOSICIONES

Lineamientos Infernos sobre o Constitucidn y Funcionamiento del Grupo de Trabajo de Seguimiento al
Programa de Modemizacion del Calastio Rural Naclonal del Registro Agrario Macional

" Lineamientos Sobre la Constitugién y Funcionamiento de! Comité de Mejora Regulatoria Interna del Registro
Agrario Nacional {COMERIRAN)

Lineamiento para el Resguardo de Documentos e las Bévedas de las Delegaciones del Reglstro Agrario
Madional

Lineamientos para 1a Operacidn del Programa de Reguiarizacién v Registre de Adtos Jurldicos Agrarios
{FANAR}

MWormas Técnicas para la Delimitacién de Tierras al Interior del Ejido

Normas Técnicas para la Dellmitacién de las Tierras al Interlor de fos Nicleos Agrarios y sUS anexos! Anexc
“A" Informacion en Medios Magnéticos; Anexo *B* Cédula C1, Cédula G2; Ansxo ‘C” De Los Productos
Cartograficos de los Nidclees Agrarios

Normas Téconleas para la eleboracion de Trabajos Téonicos e Informativos de Expropiadion y Ejscucion de
Decretos presidenciales de Expropiacion

Reglas de los Servicios del Archivo General Agrario

Reglas da Operaciin que Establecen el Procedimiento para la Elaboracion y Depésito de Listes de Sucesidn
an los N(cleos Agrarios

Lineamienios qus debardn observar lag depandancias vy entidadas de la Administracidn Pablica Federal en la
recepcion, procesamiente y ramite de las solicitudes da acceso a la informacidn gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucidn y nolificacién, y la enbrega de Ia informacion en sy caso, con
axciusion de las solicihudes de accesy a dates personales v su correccion

Lineamientos Generales para la clasificacién v desclasificacion de fa informacion de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal

Linsamientos que deberdn ohservar las dependenclas v ertidades de la Administracidn Pablica Federal en la
recepdion, procesamiento, trdmite, resolucion y notificacion de las soliditudes de acceso a datos personales
que formulen los parficdares, con exclusién de las sollcitudes de correccion de dichos datos

Lineamientos gue debardn observar lag dependancias y entidades de la Administracién Pdblica Feders! para
notificar al Instifuto Federal de Acceso a la Informacidn Plblica los indices de expedienfes reservados

Linsamiantos Generzsles para la organizacion y conservacidn ds los archivos de las dependenclas y sntidades
de la Administracion Publica Federal

Linsamisntos que deberdn obsarvar las dependencias v sntidades de (s Administraciin Plblica Federal, en la
recepcidn, procesamients, iramite, resolucién vy noﬁﬁcac!én de las solictudes de comeccidn de datfos
personales que formulen los particulares

Lineamientos generzles para integrar y auiotizer los gabinelss de apoyo en las dependencias de la
Administracién Plblica Federsl y sus ¢rganos desconcentrados

Lineamniantos para (a descripcitn, evaluacion y cerfificacion de capacidades

Lineamientos para la slaborasion de versiones pablicas, por parle de lag dependencias v enfidades de la
Administracidén Plblica Federal
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Lineamientos que habrén de observar las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica Federal
para la publicacién de 'as obligaciones de transparencia seficladas en el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acces 2 la Informacion Pablica

Lineamientos Generales para |2 olaboracion y presentacion de los informes v mepories del Sistema de
informacion Periddica

Lineamiantos especificos para la aplicacion y seguimiente de las medidas de austeridad y disciplina de! gasto
g6 la Administracion Plblica Federal

Lineamdentos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de mando de las
dspandencias y enfidades de 1a Administracién Publica Federal

Lineamientos que regulan las cuotas de telefonfa celular en las depaendenclas y entidades de la
Administracién Pablica Federal

Lineamientos cue deberdn observar las dapendencias y entidades de la Administracion Pdblics Federal en el
envio, racapcion y framite de las consulias, informes, resoluciones, ariterles, notificaciones y cualquier otrg
comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacidn Publica

Disposiciones Generales a las que deberdn sujetarse las dependencias y entidades de la Adminisiracion
Poblica Federal para su Incorporacién af Programa de Cadenas Productivas de Nacional Finandera, S.N.C,
lnstifucién de Banca de Dasarrollo

Lineamientos para el sjercicio eficaz, fransparenie, dgil y sficiente de los recursos que fansfieren las
dependencias v enfidadss de la Administracién Piblica Federal 'a las snttidedes federativas mediants
sonvenios de coordinacion en materia de reasignacion de recursos

Lineamientos para informar sobre &l glerciclo, destino vy resultados oblenidos con recursos presupuestarios
faderales transferidos 2 las enfidades federativas, 2 los municipios v a las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal

Lineamientos para las adquisicionas de papel para uso de oficina por parte de [as dependencias y entidades
de la Administracién Pablica Federal

Linsamizntos gue tienen por objeto regular & Sistermna de Cuenta Unica de Tesoreria, asl como establecer las
excapdiones pracedentes

Narmas técnicas para la delimitacién de las lerres al Interior dal ¢jido

Normas que regulan fos vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funclones en la
Adminigtracién Publica Federal

Condiciones Generales de Trabzjo de la Secretarfa de la  Secretaria de Desarrolio Agrerio Territorial y
Urbano. Vigentes desde su depésito en ol Tribunal Federal de Condiliacion y Arbitraje el 8 de mayo de 12 de
mayo de 2009

Recomendacionss pera la organizacidon y conservacién de correos electrdnicos institucionzles de las
Depandencias y Enfidades de la Administracién Péblica Federal

Aviso mediante el cual se da a conocer & los interesados que la documentacitn original para el control de la
tenencia de la tierra ajidal y comunal que obraba en la Secretarla de la Reforma Agraria podra ser consultada
en el Registro Agrario Macional
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DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS
Manusl de Organizacion Generat del Registro Agrario Nacional
Manusles de Organizacién Espscificos de las Diracciones Generales del Registro Agraro Nagional,
Manusles te Procedimientos Especificos de 1as Diracciones Generales del Registro Agrario Nacional
Manua! de Operacién de la Nommateca Intema del Regisiro Agrasio S&acionai

Insructivo de Operacién para la Actualizacién del Sistema de Informacion del Padrdn e Hislorlal de Nuclecs
Agrarios (PHINA).

Instructivo para reallzar trabajos técnicos e Informativos de éxprogiacéén y la ejecucién de decratos
presidenciales de exproplacidn de lerrenos ejidales y/o comunales.
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FACULTADES

REGLAMENTO INTERIOR DEL REGISTRO AGRARIO NACIONAL

De (a5 Facultades de las Unidades Administrativas

Articudo 20, Corresponde & Is Direccidn General de Finanzas y Administracién las siguientes atribuciones;

I. Aplicar las normas y lineamientos establecidos por la Secrelaria de la Funcion Plblica para realizar e
reclutamiento y seleccidn del personal susceptible de confratacion, otorgar las prestaciones y servicios a que
flenen derecho los trebajadores del Registro, asi como operar el Servicio Profesional de Carrera en Iz
Administracién PObllca Federal, en términos de la legislacion aplicable v vigents;

1. Aplicar o pago de las remuneraciones al personal del Registro, determinar la suspsnsion de pago v la
aplicacién de descuentos y retenciones autorizadas conforme &2 normativa-aplicable y, en su caso, la
recupsracion de las cantidades correspondientss a satarios no devengados, asi como operar los tabuladores
autorizados;

. Proponer al Director en Jefe, en coordinacion con lag Unidades Administrativas el provecto de Programa
Arual de Capacitacién del Personal del Registro, tanto de oficinas centrales como de las Delegaciones, asl
como prastar &l apoyo para la realizecion del mismo; _

IV, Supervisar y tramitar ia aprobacién y registro de las modificaciones de la estruciura orgenizadlonal, ante
las instancias corraspondientes, de acuerdo con la normativa vigente;

V. Elaborar log provecios de contralos y convenios, contratacion de bienes y servicios en ofidnas centrales y
susoribirios, pravia opinién favorable ds la Oireccidn General de Asuntos Jusldicos;

Y1, Coordinar Ia formulacion de los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
enajenacion, asi como integrar el anteproyecto de programs-presupuesto anus] de adquisicion de blenes de
inversién, conjuntamente con las Unidades Adminigirativas. Gestionar ante la Secretaria, la autorizacién del
programa de inversidn y las modificaclonas a la carlera de inverslion necesaria para fortalecer y modemizar la
infraestructura del Regisiro;

Vil. Presidir & Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asf como el Subcomité de Enajenacién
de Bianes Muebles e Inmuebles, de conformidad con 1a normafiva aplicable;

Vil Dirigir y evaluar la prestacion de los serviclos considerados como generalss, iales como los ds
mantenimiento, conservacion, seguridad v vigilancia de los blenes muebles & inmusbies gue ocupa el
Registro;

IX, Controlar v mantener aclualizado ¢l inventaric de bienes muebles de que dispong el Regisiro, con la
participacion de las Unldades Administrativas que los tengan asignados; .

X. Llevar a cabo las acclones y procedimientas para la ofectacion, baja v destino final de fos bienes muebles
del Registro;

X1, Coordinar &l aseguramiento de los blenas muebles e inmuebles gue ocupa ef Registro, ast como reslizer
las acciones conducentes en 108 ¢asos de sinieslros;

X1l Diseiiar, slaborar y operar el programa internc de proteccitn oivil del Registro;
XL Integrar y formular el programa operativo anual y ef anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las

Unidades Adminisirativas con base en log lingamientos establecidos v pressntario para avtorizacién al
Diractor en Jefs;
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XIV. Autorizar las erogacionss del presupussto aprobado y controlar y vigilar su ejerciclo y contabilidad, asl
como autorizar los estados financieros y las modificaciones presupuestales, tanto de oficinas centrales comg

de las Delegaciones del Registro, de conformidad con las disposiclones normativas aplicables;

XV. Conducir las relaciones lsborales del Regisiro con las representacionas sindicales en ios términos de las

Condiclonas Gensarales de Trabajo;

XVI. Analizar y gestionar las afectaciones de recursos y modificaciones presupuestales que presenten las

Unidadaes Administrativas,

XVil. Elaborar y, con apoyo de Ias éreas sustantivas, 1a enfrega oportuna a las distintas instandias los
informes programatico-prasupuestales que soliciten, v

XVill Las demds funciones que determine ol Director en Jefe,
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4. Direccién General de Finanzas y Administracién

1.4 Direccidn de Recursos Humanos

1.1.1 Subdireccion de Relaclones Laborales .
1.1.1.1 Departamento de Relaciones Laborales

1.1.2 Subdireccion de Personal
1.1.2.1 Dapartamenio de Administracion de Personal
1.1.3.2 Departamento de Remuneraclones al Parsanal

1.1.3 Subdireccitn de Serviclo Profesional de Carrera
1.1.3.1 Departamento de Servicio Profesional de Carrera

1.2 Diracéion de Recursos Financieres

" 4.2.1 Subdireccién de Contabllidad y Presupuesto
1.2.1.1 Departamerdo de Qperacién Presupuestal
1.2.1.2 Departamento de Contrdl v Registro Contable

1.2.2 Subdireccion de Programacion y Evaluacion
1.2.2.1 Departamento de Programacion
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1.2.2.2 Departamento de Evaluaditn e Integracion de Informes

1.3 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.3.1 Subdireccion de Servicios Generales
1.8.1.1 Departamento de Invenlarios y Segures
1.3.1.2 Dapartamento de  Serviclos Generales

1.3.2 Subdireccion de Recursos Materiales
1.3.2.1 Departamento de Adquisiciones v Licitaciones
1.3.2.2 Departamento de Conlratos”
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V. ORGANIGRAMAS
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V1. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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1.- DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Ohjetivo:

Asegurar a las diferentes unidades administrativas del Registro, los recursos humanos,
materiales, financieros, Informéticos y servicios generales 2 travéds de una adecuada planeacién
y control de la gestibn administrativa, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas y
objetivos asignados.

Funciones:

« Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto asl como autorlzar v controlar ol
presupuesto aprobado a fin de garantizar un adecuado emplso de log recursos financiercs en
las unidades administrativas v delzgaciones gstotales del Registro Agrario Nacional para dar
cumplimianto a sus metas y abjetlvos.

» Autorizer las erogaciones del presupuesio apiobado y controlar su ejercicio, asi como
autorizar los estados financieros y las modificaciones presupuestales, tanto de oficinas centrales
corro de la estructura tenitorial de conformidad con las disposiciones normatives aplicables,

» Eiaborer con apoyo de las dreas sustantivas del registro v entregar oporunamente a las
distintas Instancias del goblerno federal, los informes programético-presupuestales que se le
soficiian,

e Establecer on coordinacidn con las direcclones generales y delegadones estatales of
programa anual de capacltacion para un mejor desarrcllo de los trabajadores del Registro
Agrario Nacional e bensficio de sllos misimos y de la institucion,

« Diriglr y planear la aplicacidn de la politica dg susidos v salarios, asl como el sistema de pago
para que los trabsjaderes rectban sus remuneracionss oportunamenta,

» Supervisar qus sl control administralivo del personat ses efectuado oportunamente a fin de
asegurar e cumplimionto de la politica laborat del Reglstro Agrario Naclonal.

» Supervisar la adquisicion de los bienes y servicios solicitados por las diferentes unidades
administrativas v delegaciones sstatales a fravés de reguisiciones y drdenes de servicio
respectivas para cubrir las necesidades de operacitn.

« Vigllar el resguardo del activo fijo propledad del Registro Agrario Nacional, que este bajo
custodia de los servidores plblicos responsables de su manejo v cukiado a fin de asegurar el
corrects uso de los mismos,

» Dirigir los eventos da licitacion plbiica nacional para la adquisicion de bienes y servicios g fin
de dar cumplimienio a la Ley De Adguisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Pablico.

« Vigilar el cumpiimiendo de la Ley Del Serviclo Profasiona! De Carrera asi como su Reglamento
a fin de asegurar que sl Registro cumple con los patdmetros establecidos por la Secretaria de fa
Funcién Poblica en cuanto al servicio profasionat se refiers.

» Prosidir el comité técnico de profesionalizacidn & fin do asegurar el correcto desempeiio de los
subsistemas que integran ¢l Servigio Profesional de Carrera,
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1.1. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ohjetivo

implantar, ransformar y dirigir 1os procesos necesarios pera safisfacer las necesidades da!
capital humano del Registro Agraric Nacional con crilerios de calidad, igusldad de
aporunidades, nnovacion v transparencia, & fin de contribulr al logro de la misién y visidn del
mismao.

Fungionas:

e Coordinar el reciutamiento, seleccidn & ingreso de personal observanda las pollficas, normas y
lingamlenios emitidos en la maleria por la autoridad correspondients para que se realicen 108 pagos al
personal y & tercercs institucionales, as/ como participar en la formacién del presupuesto del capilulo de
servicios personales con fa finalidad de contar con los recursos para cubrir [8s remuneraciones al personal
y las aportacionas de seguridad social, en apego a la normatividad aplicable vigents,

» Supervisar log ramites para la formalizacidn de nombramisntos, promocionas, cambios de adscripcion ¥
hojas de personal, asl come proponegr v coordinar [a elaboracion de fos medios ¥ formas de identificacién
del personal para el control adecuade de la plantiia de personal.

« Coordinar el procedimienta para los cambios de adscripcion, captura de incidencias en el sistema de
nomina, la recuperacin de salarios y otros conceptos no devengades, de conformidad con las
disposiclones legales eplicablss.

+ Dar seguimiento a las politicas laborsles y sindicales establecidas para los servidorgs piblicos det Registro
Agrario Nadonal, de conformidad con iss disposiciones legales vigentes, asl como esiablecer, da
conformidad con la politica laboral disefiada para esle drganoe desvoncentrado, las acciones tendientes a
mantenar una relacion cordial v de respeto con las representaciones sindicales, regisiradas ante la
autoridad laboral,

» Garantlzar el cumplimiento de las réaoiucimes, iaudos o sentenclas en que se ordene [a restitucion de
darechos al personal al serviddo del Flagistre Agrario Naclonal,

» Autorizar las acciones orentadas a fomentar la coordinacion con ingtitucianes de educacidn superior para
astablacer programas de servicio social vy acciones de capacitacidn para ¢l personal del Reglstro Agrario
Nacionsal

» Autorizar el procedimiento para los ramites de contratacion de servitios profesionales bejo el régimen de
hancrarics o de parsonal eventual para ef cumplimiento de los programas a cargo del Registro Agrarfo
Nacional, de acuerdo con las disposiclones jurfdicas aplicables.

« Vigliar que se revisen y analicen las propuestas de movimientos de estructuras orgdnicas, ceupacionales y
plantiias de personal cperative que promuevan las unidades administrativas del Registro Agrario
Nacional, administrar y dar seguimienic a los procedimianios relativos a los subsistemas del servicio
profesiongl de carrera al interior del Registro Agrario Nacional, para dar cumplimiento a los objetivos v

metas institucionales. u
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1.4.1. SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Chjetive:

Que se comuniguen, apliqusn y den seguimiento @ las politicas laborales y sindicales
establacidas para los servidores pdblicos del Registro Agrario Nacional, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Funcionas:

« Supervisar la aplicacién de los derechos y aseserar a las unidades administalivas respecto de las
obligaciones contenidas en la normalividad vigente, respecio de los trabajadores del Registro Agrarlo
Nacionsl, para lograr su cumplimiento,

» Coordinar las acciones encaminadas para la credancializacién de los trabajedores del Regisiro Agradie
Nacional, de conformidad con el acuerdo por el que se emite & manual ds procedimientos en matsria de
recursos humanos y organizacién, a efsclo da que sean scraditados como sarvidores plblicos de este
Urganc Desconcentrade,

» Consolidar tos informes de incidencias del personal dei Registro Agrario Nacional, para la aplicacion de
descuentos, pagos de puntualidad, emisién de notas laudatorias y notas malas.

« Atender las peliciones de la representacidn sindical, respecio de los derechos establecidos en las
Candiciones Gensrsles de Trabajo, a fin da ser anaiszadas yio canalizadas al area o unidad adminisirativa
corrssgondiente, para su olorgamiento.

« Coordinar las acfividades de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en e Trabajo (oficinas
centraies y Archivo General Agrario}, para dar sumplimiento con la normatividad vigente.

» Establecer, de conformidad con la politica laboral disefiada para e Regisfro Agrario Nacional, las acciones
tendierles a mantener una relacidn cordial v de respafo con les representaciones sindicales, registradas
ante la sutoridad laboral,

» Determinar las medidas disciplinarias inherentes a la refacion jurldica laboral de los trabajadores del
Ragisiro Agrario Nacional,

.
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1.1.1.1. DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Funciones:

» Raevisar st alcance legal de los supuestos previstos en los ordenamientos jurlidico-taborales, a efecto

da lograr uniformidad en su aplicacion

s Asesorar sobre el alcance legal de los supuesios previstos en los ordenamiantos juridico-laborales,

con la finalidad de lograr uniformidad en su aplicactén.
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1.1.2. SUBDIRECCION DE PERSONAL

Objetivo

Coordinar vy supervisar fa operacién y efecucion de los movimientos de personal mediants los sistamas y
procadimientos establecidos para que se realicen los pagos gl parsonal y & terceros Institucionales; asf como
proporcionar la informacion que las dependenclas y suloridades soliciten. ‘

Funciones
+ Participar en la formacion del presupuesto del caphiulo de serviclos personales con la finalidad de
contar con log recursos para cubrir las remuneraciones al personal y las aportaciones de seguridad

sockal.

s Supervisar que se manienga actualizado el control de las plazas para que se efeciisn los
movimienios de persanal en farma agil y oportuna,

Coordinar v supervisar la elaboracion de ndminas para la asighacion de remuneraciones y los
descuentos de ley a los trebajadores

Supervisar que se lleven a cabo las retenciones v las aporaciones de seguridad social con la
finaidad de cumplir con el page a favor de los ferceres Instiucionales v evitar con ello posiblas
recargos

Establecer los mecaniamos para cumplir con la procedencia v lss remuneraciones extraordinatias que
permitan realizar los pagos en los iernpos establecidos.

Rastablecer los mecanismos para manisner pemmanentemente actualizados los archivos de personal
para que se proporclenen los servicios a informacién sobre el desarrollo laboral da los trabajadores.
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1.1.2.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Funciones

« Coordinar los movimientos de perscnal solicltados por las unidedes administrativas para generar las
remunaraciones y descuantos a los trabajadores,

+  Suparvisar que las prestaclones de seguridad social se framiten an el tiempo establecido para que los
trabaladores cuenten con eslos benefides.

e Plenear y supervisar et desarrgiio del programa da separacion voluntaria de acuerdo a la nomma que
emita la Secrataria de Haciends v Crédito Pablico, Para que los trabajadoras se puedan Incorparar,

+ Vigilar que la documentecion personal y laborat de los trabajadores sea debidamente integrada a los
expatientes que confarman el archivo para proporcionar los servicles e informacidn sobre &l
desarrolle laboral de los trahajadores.

«  Verficar que los movimlentos de personal queden debidamente registrados en las farjelas kirdax
para llevar un historial de las plazas que han ocupado los trabajadores y llevar un control de vacantss.
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1.1.3.2. DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

Funciones

» Elaborar las néminas quincenales de conformidad a las disposiclones legales vigentes v tabuladores

de sueldos aclualizados.

» Supervisar la oporacién y control del fondo de ahorro capltalizable de los irabajadores al servicio del
estado (Fondo.ds Ahorro Capilalizable) en base a los lineamianios que emite la Secrefaria de
Hacienda y Crédito Publico. Para enterar las aporfacionss y movimisntos quincenales, asf como llevar
a cabo la lquidacian anual de los ghoradores y del personal dasincorparando.

+ Supervisar y conirolar la celebracidn de los conbralos de honorarios con cargo a la partida 12101 ‘
“Honorarlos”. Con base a la normatividad emitida por la Secretavia de Hacienda y Crédito Piblico v al
presupuesio de egrasos de la federaclén para llevar a cabo of tramite de registro v autorizacion de fa
Secretaria de Macienda y Crédito Pablico ¥ 1a Secretaria de la Fungién Pablica. Asl como controlar el
presupuesto autorizado y ejercido por la Sacretaria de Hacienda y Crédita Pablico.
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1.41.3. SUBDIRECCION DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Objetive:

Que se administre y de seguimiento & los procedimientos refativos a los subsistemas de ingreso, planeacién
de recurses humanos, desarrolio profesional, control ¥ evaluacidn, evaluacion del desempeiio, capacitacion y
cerfificacion de capacidades vy separacion del servicio profesional de carrera en el Registro Agraric Macional,
asl como 12 capaciiacin en general de los servidores pUblices con base en la normatividad vigende, para dar
cumplimiento a los obietivos ¥ metas institucionales,

Funciones:

+ Congdlidar las solicitudas de modificacion a la estructura orgénica, para la presén‘saciém, andlisis, vy
registro de los escenarlos organizacionales ante los entes globalizadoras, para 'a operacion y
funcicnamiento de aste drganc desconcentrado.

» Coordinar el proceso de reclutamiento ¥ seleccién de aspirantes a ocupar puestos sujetos al sistema
del servicio profesional de camera, para cubrir las plazas vacantes. _

+  Supervisar que las sonvocatorias poblicas y abiertas gue emila el Registro Agrario Naclonal, se
realicen en apego a la normatividad vigente, y en los sistemas inferméaticos que correspondan, para
cumpllr con Ia programacidn astablscida v netificada por Comité Técnico de Profesionalizacion.

» Parficipar como enlace del secrefario téonico en los Comitds Técnices de Seleccion y
Profesionalizacian, para la integracién da la Informacién solicitada, vy 18 elaboraciin de las aclas da
-diches comitds, v dar seguimiento a los acuerdos de log cuerpos colegiados antes menclonados

o Coordinar las acsiones encaminadas a promover v operar ¢l subsistema de desarrollo profesional
para fomentar Ja profesionelizacion de los servidores publicos de carrera Hiulares en asle Organo
desconcentrado, ~

s  Administrar las accionas para dar seguimiento, control y evaluaddn del funclonamientc v operacion
del sistermna del servicio profasional de carrera {SPC) en o Registro Agrario Nacional, a fravés de los
medios informéticos correspondientes, a fin de cumplir con el programa operative anual del servicio
profesional de carrera (SPCY. :

» Coordinar y dar seguimiento en [as instancias correspondientes y los sistemas informéaticos disefiados
para &l efecto, a los cursas y gcciones definidas que conforman el programa anual de capacitacion,
para ei desarrollo profesional de todos los trabajadores dei Registro Agrario Nacional. -

» Supervisar gue b svaluacion del deéempeﬁo anual de odos Ios servidores pablicos del Ragisho
Agraric Naclonal, se realice en tiempo y forma, v de conformidad con la normatividad aplicable

« Coordinar el proceso de slaboracién de planes de camera que se realican 108 servidoras piblicos de
carmrera fitulares, y de libre designacidn, para ia permanencla en el sistema del servicio profesional de
carrera y promoclon en alguna ofra posiclén dentro del sistema.,
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1.2. DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Objetivo:

Confrolar contable, finandera y operativamente el efercicio del presupuesto autorizado &l Registro Agrario
Nacional, a fravés de la emisién de Ineamientos y procedimientos para la programacidn, presupuesto,
ejercicio, control v evaluacion del gasto, a fin de lograr el cabal cumplimiente de los planes y programas de
corto v mediane plazo

Funclones:

»  Vigllar que la elaboracién del programa operativo anual se realice conforme a la normatividad
aplicable v estar en posibliidad de integrar ol Presupuesto de Egresos de la Federacion para que o
Registro Agrario Nacional cumpla con los programas institucionales que tiene encomendados.

+ Verificar que ol registro contable v el gjercicio del gasto se realicen conforme a los lineamientos y
normas establecidas para obtener con mayor confiabilidad el registro det gaslo de los progremas
autorizados sl Registro Agrarto Nacional.

» Planear los topss presupussiales de iag unidades administrativas v delegaciongs estatales en cada
ejercicio, asl como administrar a las delegaciones los recursos financieros autorizados en apege ala
normatividad emitida por la Secretaria de Haclenda y Crédito Plblico para su operacion y garantizar
el cumplimiento de gus programas.

o Vigilar que log informes v estados financieros del Registro Agrario Nacional sean transmitidos de
acuerdo a los formatos del sistema integral de g Informacidn para faciliter ¢ acceso a dichos
informes,

» Proponer rormas, politicas v ineamientos internos para regular las actividades de la administratién
de los recursos financleros del Registro Agrario Naclonal,

» Considerar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplinag presubuesial para asegurar que
las distinias unidades administrativas curmplan la normatividad esfablecida.

+ Coordinar la slaboracion de los informes y estados financleros del Raglstro Agrerio Nacional para su
andlisis y presentacidn ante las diferentes instancias

+» Atender las soliciludes de informacion derivada de las auditorias intermnas v extemas, asl como de
cuakyuier ofra Instancia fiscalizadora qua lo solicile,
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1.2.1. SUBDIRECGGION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo:

Reslizer ol registro contable y el control del presupuesto de la institucidn, mediante la suparvision de la
Infermacidn financlera contable y pafimonial para coadyuvar an la integracidn de los reportes que deben
rendirse ante las dependencias globalizadoras v la coordinadora de sector

Funcionas:

Coordinar la elaboraclon de los estados financieros para asegurar que los registros contables son
confiables.

Varificar la realizacion de los informes contables y presupuestales para fasilitar Ea integracion de la
informacion financiera.

Praver, gestionar y controlar los recursos presupuestales para asegurar el cumplimiento de los
programas ¥y compromiscs de [a institucién.

Supervisar la gestién contable y presupuestal de oficines centrales y dslegaciones del Registro
Agrario Nacional.

Supervisar ol correcto cumplimiento de la normatividad que regula &l confrol y sjercicio presupuestal
Supervisar las actividades de conlrol operative del presupuesto, emision de pagos de prastacién de
setvicios vy page de Insumos necesarios que requeran los programas correspondientes asegurando
su oportunidad v eficacia.

Supervigar y confrolar el archive contable asf como el activa filo.

Coordinar la informacidn financlara de s cuenta plblica federal, dictdmenes financieros,
presupuestales y fiscales ds la insfitucién.

Viglar v supervisar la enfraga de informacién de los audilores infernos y externos, saguimiento y

atencidn.
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1.2.1.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO CONTABLE

Funciones:

e (estionar y confrolar mensualmente el presupuestc autorizado a nivel clave programatica para contar
con la liquidez v dar cumplimientc a las meatas establecidas.

+ En coordingcién con nuestra cabeza de sector dar seguirmianto sl depdsite dsl recurso solicltade para
poder adquirlr los diversos bienes y servicios que conlleven ai cumplimlento de metas.,

+ Raalizar las transferencias de recursos a 1as cuentas bancarlas de las delegaciones estatales para sy
operacion y cumplimienic de sus matas establecidas.

s Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto fegue en fempo y forma a los calendardas
intemos establecidos para su guarda y custodia,

+ SBupervisar |a cordabllizacién de la documentacién comprobatorim del gastc, para respeldar la
grogacidn del presupuesto asignado.

» Supervisar y verificar el debldo cumplimiento que dan las delegacionss al calendario establecido para
que los cierres confables sean veraces, conflables y oportunos.

s Supervisar las actividades de valldacion y revision de la informacidn contable, para la debida
imtegracidn de reportes e informes.

» Supervisar v verificar que una vez revisada la Informacién contable de las delegaciones esta ses
consolidada pars que sea incorporada a los estados financieros y los informes dal sistema integral
que se brinda a Ja Secrelaria de Haclenda y Crédito Pablico.

¢ Supervisar y verificar que se cuente con la documentacidn soporte necesario para la debida
integracion da los impuestos retenidos para ser pagades en iempo a la Secrelaria de Hacienda y
Cradite Plblico conferme a la lay del lmpussto Sobra la Renta.

. Supervisar el pago a la Tesorerfa de la Federaciéon de los Impuestios refenidos conforme 2 las
disposiciones vigentes aplicables en la mateda pare que Iz Instiiucion cumpla ¢on las obligaciones
impuestas por 'a Secretaris de Hacienda y Crédito Publico

+«  Verlficar 12 obfencidn de los acuges de recho por el pago de los Impuestos a la Tescrera de la
Fedaracion los cuales permiten corroborar el cumplimiento de fas obligaciones fiscales impuestas a
esle Grganc pof ia Secretaria de Hacienda y Grédite Pablico.

+ Verificar la preparacion de los informes confables que se remiten a la Secretaria de Haclenda v
Crédito Pablicn, Organa Interno de Control, despacho de auditoria axtema vy cabeza de sestor para su
revislon y andlisis de acuerdo con sus funciones da compelencia,

»  \Verificacidn y preparacién de los sstados financieros bésicos consolidados del Registro Agrario
Nacional para su debida autorizacion.

» Supervisar, verificar y preparar el llenado de los formatos contables de la cuenta publica federal
semestral y anual para informar a nuestrs coordinadora de saclor sobre las operaciones financieras
realizadas duranle gl glercicio fiscal.
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1.2.2. SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION

Obijetivo:

Coardinar y supendsar ia elaboracién e integracion del programa operativo anual, can base en la nomstividad
aplicable para que las arsas administratives cuenten con recursos suficientes, a fin de cumplir con los

comprormisos institucionales,

Funclones:

Analizar, controlar y dar seguimlentc a los compromisos programéticos para la elaboracion de los
diversos informes de resultados a fin de canalizarlos o las distinlas instendas de gobierno, que les
permitan la evaluacién y correspondients toma de declsiones.

Analizar v conirolar la Informaclon de cardcler programético para la elaborecion del anteproyecte del
programa cperativo anual,

Programar y distribuir fa asignacién al presupuesto en apego a la normatividad emitida por la
Secretaria de Haclenda y Crédito Pdblico, para ia integracion def proyecio de presupuasto de egresos
e lg Teceracion conforme a la informacion de las unidades administrativas para que o ejarcicle de los
recursos se realice conforme a la supervisién y control del presupuesto modificado anuai.

Supervisar los anexcs programéaficos presupuestales conforme a la normetividad emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para cumpiir con gl informe anual dg la cuenta de la
hacienda pablica federal.

Supervisar la transmision oportuna del unlverso global ds formatos aplicables al Registro Agrario
Nacional,
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1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INTEGRACION DE INFORMES

i
Funclones: :
{
i
i

» Analizar e interoretar fos linsamientos que emits en esta materia la Secretaria de Haclenda y Crédito
Pablico. ' :

» Disefiar los formatos para ias unidades sustantives su propuesta particular.

+ Evaluar las propuestas individuales y elsborar la propuesta insthuclonal para su remisidn a la
Secretaria da Hacienda vy Crédito Piblico,

« Analizar e interpretar los lineamientos que emite en esta maleria la Secretarla de Haclenda v Crédilo
Piblico

» Sclicitar a las unidades sustaniivas gue determinen, conforma a sus compatancias, sus compromisos
programaticos.

» Verficar la congruencia de las metas propuestas con Jos objetivos sectoriales e inslitucionales e
integrar la propuesta Institucionsal definitva. i

» Analizar e interpretar jos lineamientos que emite en esta materia la Secretarla de Haclenda y Credito
Pablico,

+ Solidtar a lgs unidades sustantivas que, conforme a su cczmpaiencza determinen, madnfquen o
ratifiquen, sus comproimisos programatices.

s Verificar la congruencia de las metas propuestas con log obletivos sectorigles e institucionales ¢
integrar la propuests institucional defiritiva.

«  Analizar @ interpretar log ineamientos establecidos para la elaboracidn especifica de cada reporte
programatico e institucional.

« Solicitar 2 las unidades sustantivas la informacion para efectuar la integracion de los repories
inslifucionales.

+ Elaborar con la regularidad requerida fos informes institucionales y remitirlos con oportunidad a las
instancias compeleniss.

+  Analizar ios linsamientos anuales emilidos por el comité técnico de informacidn para asegurar su
astricta abservancia al Interior de a institucion.

+ Informar a las dreas responsables los formatos de su responsabilidad y as fechas limite de remisidn
al interior del departamento.

=  Supervisar la transmisién oporfuna del universo global de formatos apﬁcébles al Grgano
desconcentrado,
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1.3 DIRECCION DE RECURSCS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo:

Administrar con calidad y oportunidad los recursos meleriales del Reglstro Agrario Nacional para la debids
formalizacién de las contrataciones de bienes v servicios que se proporcienan, con el propdsito de que los
bienes se conservan en Aplimas condiciones de uso, las contrataciones se realicen con las mejores
condicionas para ¢l aestado v los servicios se presien oportunamenie para gue los servidores plblicos del
Registro Agratlo Nacional desempefien sus funclongs eficaz v eficlentemente.

Funciones:

» Plansar ¢f programas de mantenimiento preventivo v correctivo para los bienss muebles e inmusbles
det Registro Agrario Nacional, incluidos los instrumentsles, para gerantizar Is vida dfil de los mismos
para que se apoye eficaz y eficleniemente las actividades de los servidores pliblicos,

+« Supervisar que los bienes patrimoniales ;Jféptedad del Repistro Agraric Nacional se encueniren
debidamente asegurados con ef propdsito de evitar pérdidas acondmicas en caso de sinlestros,

«  Coordinar log provesos y procedimientos de confratacion de arrendamientos, bienes, servicios, obra
pablica v servicios relacionados conla misma que sean requeridos por las unidades administrativas
del Registro Agrarlo Naclonal para confribulr al cumplimiento de cbietivos de las mismas,

» Dirgir las acclones y procadimientos requeridos para sf registro y afectacion de los blenes musbles
instrumentales y de consumo del Registro Agrario Nacional con base en la normatividad aplicable,
garantizando los procesos de disposicidn final de los bienes cue no resulten dlites para la
depsndencia, para garantizar e ejercicic adecuade de recursos prasupuesiales en materia de
aseguramientn, opsracion, mantenimianto y conservacion,

« Supervisar que en el aimacén genaral del registro se encuentren los insumos consumibles cotidianos
requerideos por las diversas unidades administretivas de la dependencia, asl como un minimo de
bienas muebles gus garanticen la operacién adecuada de las mismas.

* Coordinar la slaboracién, astablecimiento, contral v evaluacion del programa anual de proleccidn civil
aon of prop6sito de establecer los mecanismos que pusdan garantizar la integridad de los servidores
ptiblicos, de los activos, los bienes, la informacin y las instalaciones del Registro Agrario Nacional,

» Coordinar las acclones orientadas a controlar ¥ maniener aciualizado el inventario de bisnes mueblas
da que dispone ¢l Registro Agrario Nacional, con la participacion de las unidades administrativas cue
los tengan asignadoes, de sonformicad con las disposiciones Juridicas aplicables.
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Objetivo;

1.3.4 SUBDIREGCION DE SERVICIOS GENERALES

Adminlstrar los recursos materiales con los que cuenta ¢l Registro, asi ¢como programar 1a adquisicidn de
bienes y contratacion ds servitics de acuerdo ¢on los requarknientos y necesidades para el cumplimianto de
las metas v programas de las diversas arcas que Io integran, <on base en os lineamientos, nomas y

disposiclones aplicables vigentes.

Funciones:

Vigilar que los recursos maleriales sean proporcionados a [as diversas dreas del Registro a fin de
cubrir sus necesidadas, para of cumplimiento de sus mets

Programar la adguisicion de bienss y contratacién de semc;os conforme los requerimientos v
necesidades de las diversas dreas del Ragistro

Coordinar los procadimientos de contratacidn que contempla la Ley de Adqu;s:monas Arrendamisnios
y Sarvicins dal Sedlor Publico

Controfar ¢l sistema en of que se confrola el activo fijo propledad del Registro, asi coma amitir los
resguardos a los servidores plblicos responsables de su mansjo y cuidado con al proposito de
salvaguardar ios mismos,

Supervisar las altas v bajas del activo fijo a nivel nacional dentro del sistema y conciliar las mismas
con la Subdireocidn de Contabilidad v Presupuesta

Supervisar ef gseguramients de los biones propiodad del Registro a fin de dar seguimlento a la
recuperacidn de bos bienes sinisstrados en beneficio de Ias funciones que se desempefian en of
ragistro

intagrar y supervisar el seguimiento del programa snuel de disposicidn fingl de blenes muebles
propiedad del Registro, a fin de que los blenes que no pusden ser ulilizados para el fin por el gue
fueron adquiridos, sean dados de baja del activo fijo def Registro.
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1.4.2.2. DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y SEGUROS
Funciones:
« Disefiar y proponer politicas, sistemas v procedimienios para optimizar el usc de los bienes muebles

en ef Redistro Agrario Nagcional,

« Desamolar ¢ programa anual de aseguramiento integral, para oplimizar la proteccidn a los valores
del Registro Agrario Macional v lograr la méxima recuperacion 2n caso de sinlestro.

« Controlar los bienes muebles que ingresan y egresan del Registro Agrario Nacional para optimizar el
uso recional de los mismaos,

= Agesorar al ;}ersénai del Reglstro Agrario Nacional para lograr los Optimos resultedos an materia de
segures v bienes muebles.

« Dar seguimisnio al rémile de bisnes siniesirados tanio en oficinas centrales como en delegaciones
estatales del Registro Agrario Nacional para su recuperaditn en ttempo v forma.
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1.3.1.2 DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS GENERALES

Funciones:

s« Racibir de las 4reas usuarias la requisicion de necesidades a fin de efectuar el andlisis para su

flancion

» Vigilar @l seguimianto de los confratos de prestacidn de servicios de vigilancia, mantenimiento,
serviclo postal, fotocoplado, impleza, enire otros gue &l registro necesite para @l desarolio de sus

acilvidades

» Instrumentar controles de seguimiento de los diversos contratos de prestacion de servicios

= Repottar Jas sanciones o penalizaciones relativas al incumplimlento de los contratos de prestacion de

sServicios

» Dar seguimienio a los pagos dervados de los servicios basicos (energla eléctrica, agua)
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1.3.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo:

Administrar los recursos malerlales con jos que cuenta el Reglstro, asi como programar la adquisicion de
hienes y contratacion de servicios de ecuerdo con los requarimientos y necesidades pars el curnplimiento de
las metas v programas de las diversas dreas que o integran, con base en los lineamienios, normas y
disposicinnes aplicablas vigantes,

Funciones:

» Vigilar que los recursos materiales sean proporcionados & las diversas dreas del Registro a fin de
cubrir sug necesidades para al cumplimiento de sus metas

« Programar la adauisicion de bienes y contratacian de servicios conforme los requerimientos v
‘ necasidades de las diversas areas del Registro '

» Coordinar los procedimientos de contrataciéon que contempia Ja Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publise - ‘

« Controlar el sistema en ef que se conlrola ¢l active fijo propledad del Registro, asi como emitle los
resguardos a los servidores publicos respensables de su manejo v cuidado con el propésite de
salvaguardar los mismos

»  Supewvisar las allas v bajas del active fijo a nivel nacional dentro del sistema y conciliar 1as mismas
con la Subdireccidn do Contabliidad y Presupuesto

« Supervisar ol aseguramiento de log bienes propiecdad del registro a fin de dar seguimiento a la
recuperacién de los blenes siniestrados en benefido de las funciones que se desempefian en &
Regisire

« Integrar v supervisar el seguimiento del programa anual de disposkidn final de bienes muebles,
propiedad del regisko & fin de que los bienas que no pueden ser ulllizados para el fin para & que
fueran adquiridos, sean dados da baja dal activo fijo del Reglstro
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1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
Funciones:

Elaborar las convocatorias de los procedimientos de lichiacién v de invitacion de cuanda menos tres
personas segan corresponda a fin de adjudicar con las mejores condiciones para of Regisiro

Reszlizar la publicacidn de la convogatoria & ficitacion plblica tanto en &l Diarde Oficial de s
Faderacion como en el sislemes informético CompraNet, con ol propésilo que esté disponible en
tiempo vy forma para lograr la participacion oporiuna de los proveedores interesados

Coordinar |2 logistica de los avenios de la licitacion pablica, con el ebjetivo de que se lleven a cabo
conforme a la normatlvidad aplicabls vigente lo indies

Dar seguimlento a las sesionegs del Comité de Adquisiclones, Arrerdamisntos y Sarvicios del Registro
Agraric Naclonal, asi come a las solicliudes de las dreas respacio a los asurtos gue se deban
somaler

Integrar los informes trimestrales que se presentan al comité de adguisiciones, arrendamlentos y
servidios del Registro Agrario Nacional & nivel nacionat & fin de exhibirlos en tiempo y forma a dicho
érgano coleglado

Reslizar las adjudicaciones directas en relacién con los montos autorizadoes en ef presupuesto de
agresos de la federacidn con el objelo de proporcionar a las diversas dreas del Registro los recursos
materiales y servicios generales y especiales que soliciten

Suparvisar el almacén general del Ragistro Agratie Naclonal con ks finalidad de conlar con [os bianss
necesanos para la operaciin diaria del regisire
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1.3.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATQS
Funciones:

Formular los convanios y conbratos que requisren las diversas unidades administrativas del Regisiro
Agrario Nacional para la adguisicion de bienes v servicios.

Registrar y dar seguimiento a los convenios y contratos foermalizados por ¢l Regisiro Agrario Nacional
con la finalidad de llevar un condrol da los mismos.

Calificar las garantias de cumplimiento gue dariven de los contraios celebrados, asi como reportar los
mismos anie Iz Tesoreria de I8 Federaclén :

Dar seguimiento a la suscripcién de todas las partes que Intervienen en los contratos y convenios
celebrados por &l Reglstro Agrario Nacional.

Reslizar ef céloulo y rectificaclén de las penalizaciones remitidas a la Subdireccitn de Recursos
Materiales por parte del administrador.cel contrato o titular del drea requirents,

Formular los pedidos de los bienes v serviclos solicitados por las dreas requirstitas del Reglstro
Agrario Nacional conforme & la normetividad vigenie en la materia.

Elaborar el proyecte de confrato, integrando en el modelo selecclonado, tanto los datos relalives al
proceso de adjudicaciin, come los proporcionados por el proveedor, con [a finalidad da contar conun
documenio que se puadas turnar pars opinidn de la direccltn general de asuntos juridicos.

Solicitar de los proveedores la documentacidn lspal vy administrativa, verificands que ia
documeniacidn requerida sea actuslizada, pertinente, compelenie v contenga la informacién
pecesaria a afecto de integrar en el contralo los dalos que permitan su plena dentificacion v
acreditacion de los poderas de as personas que los representan.
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Con bass en los Acuerdos del Comité de Mejora Regulatoria interna del Registre Agrario Nacional
{COMERIRAN), en su Primera Sesidn Ordinaria de 2018, celebrada ef dis 28 de septiembre da 2016, el Lic.
Froylan Rolando Hemandez Lara, con fundamento en lo dispueste en los articulos 13 ¥ 14, fraccion Vill del
Reglamento Interior del Ragistro Agrario Nacional, expide & propuesia de la thular da la Direccién General de
Finanzas y Administracion, el presente Manual de Organlzacién de la Direccion Gensral de Finanzas y

Administracion.

_5‘:—-720 \-{U\_J @«GQ{‘L

LIC. FROYLAN ROLANDOG HERNANDEZ LARA

DIRECTOR EN JEFE

Valida el contenido del presente Manual de Organizacién de la Direccidn General de Finanzas y
Administracion, la tiular de dicha Direcclon General con fundamanto en lo dispussto en af articulo 15, fraccitn

Vit del Reglamento Interior del Regisire Agraric Nacional,
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