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INTRODUCCION

El presente manual constituye una guia para los servidores publicos responsables de aplicar los
procedimientos que en materia administrativa habran de realizarse en el desempefio de las funciones
y facultades que les son conferidas a las Delegaciones Estatales y es un documento de consulta en el

desarrollo de las actividades.

El manual se elabora con base en las atribuciones sefialadas por la Ley Organica de la
Administracion Puablica Federal en su articulo 19; Ley Agraria en su articulo 144, fraccién V y el
Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria en sus articulos 14 fracciones I, lll y V, 25 fracciones
'y VIII y del 30 fraccién |, respectivamente; de fecha 28 de diciembre de 1996 y su formulacién se
apoya en la plantilla registrada el 5 de agosto de 2005 por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico y por la estructura organizacional registrada el 15 de diciembre de 2005 por la Secretaria de
Funcion publica; se integra con el marco juridico que regula las funciones de la unidad técnico-
administrativa, cada procedimiento se compone de objetivos, normas de operacion y actividades. El
ambito de aplicacion del presente instrumento son las Delegaciones Estatales de la Procuraduria

Agraria.
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F., 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 07-1V-2006.

Leyes

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F., 29-XI11-1976, ultima reforma D.O.F., 02-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-111-2006.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11I-2002, ultima reforma D.O.F. 30-VI-2006.

- Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

D.O.F. 31-XII-2004.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.0O.F.04-1-2000, ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.
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- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006.
D.O.F., 14-XI1-2005.

- Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-Xl1-1985, abrogé LSSVFyVF, ultima reforma D.O.F. 31-XII-2000.

- Ley de Sociedades de Solidaridad Social.
D.O.F., 27-V-1976.

- Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F., 4-VIII-1934, ultima reforma D.O.F. 24-XII-1996.

- Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D.O.F., 20-XI1-2000, abrogé la LOCMH, ultima reforma D.O.F. 04-1V-2005.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 30-XII-1980, ultima reforma D.O.F., 05-VII-2006.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F., 29-XI1-1978, ultima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

- Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 21-XI11-1995.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. 6- VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Reforma Agraria.
D.O.F., 11-VII-1995, Ultima reforma 30-111-1998.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
D.O.F. 28-XI1-1996.

- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003.
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- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 19-111-1999.

- Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion.
D.O.F. 12-1X-2001.

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-111-1999, ultima reforma D.O.F. 7-V-2004.

Caddigos

- Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F., 31-XII-1981, ultima reforma D.O.F. 1-XII-2005.

- Cantidades actualizadas por Resolucion de Miscelanea Fiscal D.O.F. 12-V-2006.
- Cadigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria.
Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2006.
D.O.F. 22-XII-2005.

Disposiciones

- Disposiciones en materia de ejercicio y pago del presupuesto asignado para viaticos nacionales,
viaticos internacionales y pasajes, emitidas por la SCHP y la SFP, mediante Oficio Circular
Num. 307-A.-0834, SSFP/408/035, del 20 de septiembre de 2005.

Acuerdos

- Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentos contables, consistentes en libros
de contabilidad, registros contables y documentacion comprobatoria y justificatoria del ingreso y
gasto publico de las dependencias y entidades de la Administracion Pulblica Federal,
constituyen el archivo contable gubernamental que debera guardarse, conservarse o
custodiarse.

D.O.F., 12-1X-1982.
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- Acuerdo de adscripcidn de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.
D.O.F., 24-1-1997.

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal (DOF 13-octubre-2000) sus modificaciones y adiciones.

Circulares y/u Oficios

- Oficio Circular que establece las disposiciones para optimizar el aprovechamiento de los
Recursos Federales.
Secretaria de la Contraloria General de la Federacion.
D.O.F., 10-VI-1992.

- Oficio Circular para dar a conocer la Clasificacion por Objeto del Gasto.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.O.F., 21-1X-1995, aclaracién del D.O.F., 27-X1-1995.

- Oficio No. DRF/200/05. (Consultar Normateca Interna, apartado documentos informativos) de la
Procuraduria Agraria, con la finalidad de revisar el cumplimiento puntual de la normatividad
aplicable al otorgamiento de viaticos y gastos a comprobar en las Delegaciones Estatales.

- Oficio DRF/202/04. (Consultar Normateca Interna, apartado Documentos Informativos) de la
Procuraduria Agraria, referente al médulo de Informacion Financiera del Sistema Unico de
Informacién sobre el Cumplimiento de Actividades Administrativas (CAD).

- Circular SG/001/06 (Consultar Normateca Interna, apartado circulares) de la Procuraduria
Agraria referente a la administracion del presupuesto y su ejercicio.

- Circular SG/112/04 (Consultar Normateca Interna, apartado circulares) de la Procuraduria
Agraria relativo a la creacion y funciones del Grupo Técnico Administrativo Delegacional.

- Circular SG/113/04 (Consultar Normateca Interna, apartado Circulares), sobre la entrega
diariamente al C. Delegado Estatal de los saldos bancarios de cada una de sus cuentas, con el
fin de que se conozca la disponibilidad financiera de la delegacién, para su ejercicio y/o
reintegro oportuno conforme a lineamientos y normas vigentes.

Documentos Normativos-Administrativos

- Normas para el redimensionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.
S.H.y C.P., Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo. DGNDA-UDA-03-1996. 14-11-
1996.
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- Manual de Normas para el ejercicio del Gasto en la Administracion Publica Federal.
D.O.F., 28-XI1-1996.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal para el Ejercicio
Fiscal 2006.

- Manual de Percepciones de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federal el 31 de marzo de 2005.

- Manual de Normas Internas de Comisiones, Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes
para la Procuraduria Agraria. (Consultar Normateca Interna, apartado manuales y lineamientos).

- Manual de Normas Internas para el Manejo de Fondo Fijo de Caja y Alimentacion de Personas
para la Procuraduria Agraria (Consultar Normateca Interna, apartado Manuales vy
Lineamientos).

- Normas Internas para el Manejo de Fondo Fijo de Caja y Alimentaciéon de Personas para la
Procuraduria Agraria, incluyéndose dentro del Fondo Fijo asignado a las Unidades
administrativas (Consultar Normateca Interna, apartado Manuales y Lineamientos).
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

Establecer y controlar los procesos para la contratacion del personal de nuevo ingreso no

considerados en el Estatuto del Servicio Profesional Agrario, asi como las acciones para la

integracidon documental de su expediente personal, que cumpla con los requerimientos establecidos.
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NORMAS DE OPERACION

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

El personal de nuevo ingreso para su contratacion debera cumplir con el perfil del puesto autorizado.

Las propuestas para ocupar plazas vacantes, deberan ser solicitadas por escrito por el titular de la

delegacion a la Coordinacion General de Delegaciones.

Los Delegados deberan abstenerse de incorporar personal que labore en calidad de meritorio.

Una vez que se le notifique a la delegacion la autorizacion del personal de nuevo ingreso, el titular de

cada delegacion debera remitir al Director de Personal, en un plazo méximo de quince dias habiles

para la integracion del expediente la documentacion siguiente:

- Formato requisitado de solicitud de empleo y curriculum vitae.

- Copia certificada del Acta de nacimiento.

- Copia simple de comprobante de domicilio reciente.

- Original del certificado del examen médico emitido por una institucion publica.

- Clave del Registro Federal de Contribuyentes.
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En caso de ingresar por primera vez al sector publico, el interesado debera entregar tres
fotografias tamafio infantil a color y recientes, para llevar a cabo el registro de filiacion al
Gobierno Federal.

Copia simple del comprobante del ultimo grado de estudios.

Copia simple de la Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada (hombres).

Formato llenado por el que el personal de nuevo ingreso manifiesta no estar inhabilitado por la
Secretaria de la Funcién Puablica.

Copia simple de la credencial de elector o identificacién oficial.

Copia simple de la cédula profesional (si es titulado)

Copia simple de la licencia para conducir, en caso de ocupar el puesto de chofer.

Formato lleno establecido por la aseguradora, para otorgar el consentimiento para ser
asegurado y designar beneficiarios, para seguro de vida.

Para el personal de enlace, mando medio y superior, formato lleno establecido por la
aseguradora, en que se otorga el consentimiento para ser asegurado en el seguro de gastos
médicos mayores; en caso de designar dependientes econémicos, debera anexar copia simple
de acta de matrimonio o acta de nacimiento de la concubina (0), asi como copia simple del acta
de nacimiento de sus hijos dependientes menores de 25 afios.

Para el personal de enlace, mando medio y superior, formato lleno establecido por la
aseguradora, en que se otorga el consentimiento para ser incorporado al seguro de separacién
individualizado.

Formato requisitado donde se declara no contar con otro empleo en la Administracion Publica
Federal o en su caso la carta de compatibilidad de empleos.

Copia simple del comprobante de cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro,
expedido por la institucion bancaria que lleve su cuenta del SAR, si es el caso.

Copia simple del CURP en el caso de contar con él.

En su caso, formato establecido por BBVA Bancomer, S.A., debidamente requisitado para

apertura de cuenta bancaria.

En su caso, copia simple de la hoja de servicios y del aviso de alta ante el ISSSTE.
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- En el caso de extranjeros, copia simple de la forma migratoria proporcionada por la autoridad

competente.

En el caso de los trabajadores de mandos medios, superiores y homoélogos, deberan entregar el
acuse de recibo de su declaracién de situacion patrimonial al Director de Personal, dentro de los 60

dias siguientes a la fecha en que tomen posesion del cargo.

Los datos personales recabados en este procedimiento seran protegidos de conformidad a lo

dispuesto en los lineamientos de proteccién de datos personales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCURADURIA
AGRARIA

COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES

DE PERSONAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Delegado Estatal 1 Selecciona al candidato a ingresar y remite oficio
de propuesta al Coordinador General de
Delegaciones.
Coordinador General de 2 Recibe oficio de presupuesta y turna al Director de
Delegaciones Evaluacion.
Director de Evaluacién 3 Evalla la procedencia del oficio de propuesta.
¢ Procede?
4 No. Somete a la consideracion del Coordinador
General de Delegaciones proyecto de oficio
indicando la improcedencia.
Coordinador General de 5 Recibe oficio, revisa, firma y remite al Delegado
Delegaciones Estatal.
Director de Evaluacién 6 Si. Elabora formato de propuesta de autorizacion y
lo somete a firma del Coordinador General de
Delegaciones.
Coordinador General de 7 Recibe formato de propuesta de autorizacion,
Delegaciones revisa, firma y remite al Subprocurador General
para su acuerdo con el Procurador Agrario.
Subprocurador General 8 Recibe formato de propuesta de autorizacion,
revisa y acuerda con el Procurador Agrario y
somete a firma.
Procurador Agrario 9 Acuerda, autoriza y firma el formato de propuesta y
lo devuelve para los tramites subsecuentes.
Coordinador General de 10 Recibe formato de propuesta autorizado, comunica
Delegaciones por oficio al Delegado Estatal y envia formato al
Director de Personal para los tramites de
contratacion, establecidos en su Manual de
Procedimientos correspondiente.
Encargado de recepcion de 11 Recibe, registra y entrega oficio, al Delegado
correspondencia de la Delegacion Estatal.
Estatal
Delegado Estatal 12 Recibe, revisa y turna el oficio al Subdelegado y/o
. DIA MES ANO No. DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Candidato

CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES
DE PERSONAL

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento Administrativo para el
tramite correspondiente.

Subdelegado y/o Jefe de 13 Recibe oficio y solicita al candidato la
Departamento Administrativo documentacion correspondiente, indicando que

14 Presenta documentacion para su revision vy

verificacion.
Subdelegado y/o Jefe de 15 Recibe, verifica e integra expediente con la
Departamento Administrativo documentacion referida en las normas de
operacion y lo envia por oficio al(a) Director(a) de
Personal, conservando copia de los mismos.
Director de Personal 16 Recibe y turna oficio y expediente al Subdirector de
Prestaciones para su verificacion.
¢,Documentacion completa?

17 No. Solicita por oficio al Subdelegado y/o Jefe
Administrativo la documentacion faltante. Contintia
actividad 15.

18 Si. Integra la documentacion al expediente y
realiza los tramites de contratacion establecidos en
el Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de
personal del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Personal.

Subdelegado y/o Jefe de 19 Recibe la Constancia Unica de Movimientos de
Departamento Administrativo Personal debidamente llena y recaba firma del
trabajador y la turna al Delgado para su rabrica.
Delegado Estatal 20 Firma la Constancia Unica de Movimientos y la
envia al Director de Personal y conserva copia
para control interno.
Subdelegado y/o Jefe de 21 Archiva copia del expediente del personal.
Departamento Administrativo
Termina el Procedimiento.
DIA
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para la elaboracion de la Constancia Unica de Movimientos de Personal, asi
como los nombramientos respectivos que se deriven de los movimientos del personal por cambios de

adscripcidn: permuta y reubicacion.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

NORMAS DE OPERACION

CAMBIO DE ADSCRIPCION

Todo cambio de adscripcion, debera someterse a la consideracion de la Coordinacion General de
Delegaciones para su autorizacion y se efectuara por:

a) permuta,

b)  reubicacién

c) asolicitud del interesado

a) Permuta

Para llevar a cabo cambios de adscripcion por permuta, sera indispensable contar con la autorizacion
del titular de la Delegacion, contar con anuencia de los trabajadores vy justificar debidamente los

movimientos.

DIA MES ANO No. DE
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON
Todo movimiento de permuta debera efectuarse entre plazas con el mismo nombramiento,
percepciones, horario de labores y tipo de funciones.
b) Reubicacion

Los cambios de adscripcién por reubicacion podran llevarse a cabo de acuerdo con las siguientes
condiciones:

. Por necesidades del servicio, o

. Por dictamen médico del ISSSTE.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Delegado Estatal

Coordinador General de
Delegaciones

Director de Evaluacion

Coordinador General de
Delegaciones

Director de Evaluacion

Coordinador General de
Delegaciones

Subprocurador General

Procurador Agrario

Coordinador General de
Delegaciones

Encargado de recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

10

11

ACTIVIDAD

Remite oficio de propuesta de los movimientos al
Coordinador General de Delegaciones.

Recibe oficio de propuesta y turna al Director de
Evaluacion.

Evalla la procedencia del oficio de propuesta.
¢ Procede?

No. Somete a la consideracion del Coordinador
General de Delegaciones el proyecto de oficio
indicando la improcedencia.

Recibe oficio, revisa firma y remite al Delegado
Estatal.

Si. Elabora formato de propuesta de autorizacion y
lo somete a firma del Coordinador General de
Delegaciones.

Recibe formato de propuesta de autorizacion,
revisa, firma y remite al Subprocurador General
para su acuerdo con el Procurador Agrario.

Recibe formato de propuesta de autorizacion,
revisa y acuerda con el Procurador Agrario y
somete a firma.

Acuerda, autoriza y firma el formato de propuesta y
lo devuelve para los tramites subsecuentes.

Recibe formato de propuesta autorizado, comunica
por oficio al Delegado Estatal y envia formato al
Director de Personal para los tramites de cambios
de adscripcion, establecidos en su Manual de
Procedimientos correspondiente.

Recibe, registra y entrega oficio al Delegado
Estatal.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

Encargado de recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

12

13

14

15

16

17

18

19

ACTIVIDAD

Recibe, revisa y turna el oficio al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo para el
tramite correspondiente.

Recibe oficio e integra al expediente de
movimientos de personal.

Recibe formato de propuesta autorizado, elabora
Constancia Unica de Movimientos de Personal,
recaba las firmas de autorizacion respectivas y
remite original por oficio al Delegado Estatal.

Elabora en su caso, el nombramiento respectivo y
turna por oficio el original al Delegado Estatal.

Recibe y registra oficios y entrega Constancia
Unica de Movimientos de Personal al Delegado
Estatal y nombramiento.

Recibe, firma la Constancia Unica de Movimientos
de Personal y turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo para que recabe la
firma del trabajador, acompafiada del
nombramiento, en su caso.

Recibe Constancia Unica de Movimientos de
Personal y del nombramiento en su caso; recaba la
firma del trabajador de la Constancia; saca 2
copias, una de acuse del trabajador y la otra para
integrarla al expediente personal en la Delegacion.

Saca 2 copias del nombramiento, una para
expediente personal en la Delegacidn, la otra para
acuse de recibido del trabajador, misma que remite
al Director de Personal y entrega original.

Elabora oficio, recaba firma del Delegado Estatal y
remite al Director de Personal el original de la
Constancia Unica de Movimientos de Personal y
copia del nombramiento.

Termina el Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para tramitar e informar en forma agil y expedita los movimientos de baja
definitiva del personal y suspender oportunamente las remuneraciones respectivas, a fin de evitar

pagos indebidos.
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COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL

NORMAS DE OPERACION

La baja de un trabajador solo procedera cuando se presente alguna de las circunstancias siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Renuncia,

Término de nombramiento provisional,

Defuncion,

Jubilacién,

Dictamen de invalidez por parte del ISSSTE,

Resolucion o dictamen del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,

Orden Judicial o

Insuficiencia en el Servicio Profesional Agrario (SPA)

Las bajas del personal, deberan considerarse como efectivas en la fecha que se establezca en el

escrito de renuncia.

Se considerara baja por insubsistencia de nombramiento cuando un trabajador de nuevo ingreso o

gue haya recibido un ascenso y deba desempefiar sus labores en una poblacién distinta no se
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

presente a tomar posesion del puesto en un plazo de cinco dias a partir de la notificacion del

nombramiento.

Toda solicitud de baja definitiva por defuncion deberd ir acompafiada del original del acta de

defuncién correspondiente.

Toda solicitud de baja definitiva por jubilacion debera ir acompafiada de la renuncia del trabajador y

comprobantes de la gestién ante el ISSSTE.

Toda solicitud de baja definitiva por sentencia ejecutoria debera ir acompafiada del original de la

resolucion respectiva del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y/o de la Junta correspondiente.

Para todo el personal que maneje fondos y valores y cause baja por renuncia, debera presentar
"Constancia de no adeudo" firmada por el titular de la Delegacion Estatal a la cual haya estado

adscrito.

En el caso del personal de enlace, mandos medios, superiores y homologos se debera levantar acta
administrativa de entrega-recepcion del despacho, conforme a las disposiciones que en la materia

emita la Secretaria de la Funcién Publica.

El Delegado Estatal y/o Subdelegado o Jefe de Departamento Administrativo que efectien pagos
indebidos o no reporten los movimientos de baja de las Delegaciones se haran acreedores a las
sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Trabajadores y

demas disposiciones legales aplicables.

Tratandose de actas administrativas se debera solicitar al Director de lo Contencioso de la Direccién

General Juridica y de Representacion Agraria, la asesoria para su elaboracion.

La hoja Unica de servicios serd expedida por el Director de Personal, a peticién del Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo, Unicamente cuando cause baja el trabajador o por orden

jurisdiccional.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE PERSONAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Delegado Estatal 1 Recibe la renuncia u otros documentos del

trabajador que sera dado de baja y turna al
Subdelegado y/o Jefe de  Departamento

Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 2 Recibe renuncia y/o la documentacion que
Departamento Administrativo sustente el movimiento de baja, notificandolo por
oficio de inmediato al Director de Personal, integra
el expediente con la siguiente documentacion,

segun sea el caso y contindia en la actividad 5:

- Renuncia del trabajador.

- Acta administrativa por abandono de empleo.

- Formato de insubsistencia de hombramiento,
cuando el trabajador no se presente a tomar

posesion del cargo.

- Acta de defuncion (en caso de deceso).

- Comprobante de gestion de jubilacién ante el

ISSSTE.

— Sentencia o dictamen del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje o de la Junta

respectiva.

Documentacién complementaria:
- Credencial.

- Constancia de no adeudo.

Director de Personal 3 Recibe oficio y documentacién y turna al
Subdirector de Prestaciones y copia al Subdirector
de Estructura y Remuneraciones, para su tramite

respectivo.

4 Verifica el motivo de la baja, elabora relacion de
movimientos para aplicar la baja en la némina de la

guincena correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

Encargado de recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

BAJA DE PERSONAL

10

11

12

13

ACTIVIDAD

Revisa que el trabajador no tenga adeudos con la
Delegacion Estatal.

¢ Tiene adeudos?

Si. Notifica por escrito al trabajador de los adeudos
que tiene para que se cubran. En caso de
imposibilidad de cobro, se atendera a lo dispuesto
en el Manual de Procedimientos para la
cancelacion de Cuentas Incobrables

No. Elabora la Constancia de no adeudo y somete
a la consideracién del Delegado Estatal.

Recibe Constancia de no adeudo, firma y continda
al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Saca una copia para acuse del trabajador de
entrega de Constancia original de no adeudo e
integra al expediente personal en la Delegacion.

Envia al Director de Personal el expediente
debidamente integrado para el tramite de baja
correspondiente de acuerdo al Manual de
Procedimientos de la Direccion de Personal.

Elabora la Constancia Unica de Movimientos de
Personal, recaba las firmas de autorizacion
respectivas y remite el original con oficio al
Delegado Estatal.

Recibe y registra oficios y entrega Constancia
Unica de Movimientos de Personal al Delegado
Estatal.

Recibe, firma la Constancia Unica de Movimientos
de Personal y turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE PERSONAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdelegado y/o Jefe de 14 Recibe original de Constancia Unica
Departamento Administrativo Movimientos de Personal y recaba la firma del

trabajador, saca 2 copias, una para entrega de
acuse al trabajador y la otra la integra al

expediente personal en la Delegacion.

15 Elabora oficio, recaba firma del Delegado Estatal y
remite al Director de Personal el original de la

Constancia Unica de Movimientos de Personal.

Termina el Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para efectuar el pago de sueldos o salarios a los Trabajadores de las

Delegaciones Estatales y sus Residencias.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA DE PERSONAL

NORMAS DE OPERACION

Para la elaboracién de la ndémina, el Director de Personal, se debera apegar a las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, normas y lineamientos vigentes en la materia, para el capitulo 1000 “Servicios

Personales”, respecto de percepciones y deducciones.

El calculo de los sueldos se basara en el tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico, el cual formard parte del techo financiero autorizado por la referida Secretaria, para el
ejercicio fiscal correspondiente, asi como los movimientos e incidencias del personal durante el

periodo de que se trate.
Las deducciones establecidas por ley podran ser de dos tipos:
FIJAS

a) Impuesto sobre la renta.

b)  Cuotas al ISSSTE: que se integra como sigue:

DIA MES ANO No. DE 40/331
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. Seguros de medicina preventiva, enfermedades, maternidad y los servicios de rehabilitacién

fisica y mental;

. Prestaciones relativas a préstamos a mediano y corto plazo;
. Servicios de desarrollo infantil, y jubilados y pensionados, entre otros.
. Prima que se establezca anualmente, relativa al pago de jubilaciones, pensiones e

indemnizaciones globales.
. Gastos generales de administraciéon del ISSSTE, exceptuando los correspondientes al Fondo de

la Vivienda.

c)  Seguro de retiro que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VARIABLES

a) Pensién alimenticia, por orden judicial.
b)  Nuevo seguro institucional.
c) Otras, por compromisos contraidos con la Procuraduria Agraria u otras instituciones por el

trabajador.

Los sueldos y prestaciones de los trabajadores deberan cubrirse directamente en cada Delegacién
Estatal, asi como en sus Residencias a mas tardar el dia 15 de cada mes para la primera quincena, y

el dia dltimo del mes para la segunda.

La prestacion de despensa se otorga a todos los trabajadores del Gobierno Federal, de acuerdo con
lo establecido en el Manual de Percepciones que emita la Secretaria de la Funcién Publica, con cargo
a la Partida 1511 "Otras Prestaciones"; se pagard en forma quincenal a cada trabajador y quedara

exenta de gravamen, sin importar el puesto de que se trate.

La prestacion de Previsién Social Mdltiple (PSM) se otorgara unicamente al personal operativo hasta
el nivel 8 actual, con cargo a la Partida 1511 01 "Previsién Social Mdltiple"; y sera cubierta en forma

quincenal.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

La gratificacion anual (aguinaldo) se pagara al término de cada afio a todo el personal, de
conformidad con el articulo 42 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Presupuesto de Egresos de la Federacién, Decretos, Acuerdos, Lineamientos y Circulares del

ejercicio fiscal que corresponda, emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA DE PERSONAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdelegado y/o Jefe de 1 Remite al Director de Personal, descuentos

Departamento Administrativo variables (incidencias, licencias médicas,

pensiones alimenticias, quinquenios, etc.), con la
autorizacion del Delegado Estatal.

Director de Personal 2 Recibe los descuentos variables para aplicar en la
némina y turna a la Subdireccion de Estructura y
Remuneraciones.

3 Elabora la némina quincenal y/o mensual y la
remite al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo para su pago.

4 Informa al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo del importe del Impuesto Sobre
Nomina a pagar (en el caso de las Delegaciones
Estatales obligadas).

Subdelegado y/o Jefe de 5 Recibe la nédmina y se elabora la misma con la
Departamento Administrativo informacion remitida.

6 Elabora los recibos de pago de némina.

7 Carga, de acuerdo al calendario de pagos de

nomina, la misma en el Banco que se tenga
aperturada la cuenta (segln cada Delegacion) para
deposito a las cuentas de ndmina individual.

8 Entrega el recibo de némina, recaba la firma de
acuse y archiva en la némina o expediente
personal (segun cada Delegacién Estatal).

9 Recibe ministracién del Impuesto Sobre Ndémina,
verifica y valida el importe a pagar.

10 Realiza el pago del Impuesto Sobre NOémina y
remite copia al Director de Personal para su
conciliacion y expediente.

Termina el Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE
BECARIO CAMPESINO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para efectuar el pago por concepto de beca al becario campesino y controlar

los recursos ministrados por este concepto.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE
BECARIO CAMPESINO

NORMAS DE OPERACION

El presupuesto para el pago de becas formara parte del techo financiero autorizado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, sin embargo, el presupuesto para tal fin se define internamente en la
Procuraduria por la Direccién de Capacitaciéon, en coordinacion con la Direccibn General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, en funcién del nimero de becas necesarias y de acuerdo

a los programas especificos para cada Delegacion Estatal.

La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, serd la responsable de su
control presupuestal y el Director de Personal sera el encargado de llevar a cabo el ejercicio del

presupuesto asignado para becas, a través de las ndminas de pago de becas.

El pago de la beca al personal becario debera cubrirse directamente en la Delegacién Estatal,
siguiendo el procedimiento establecido en el Manual Normativo del Becario Campesino, a mas tardar

el dia 15 de cada mes para la primera quincena, y el dia Ultimo de cada mes para la segunda.

Toda comprobacion que se genere con motivo de las ndminas para el pago de becas quedara bajo

resguardo de la Delegacién Estatal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE BECARIO
CAMPESINO

ACTIVIDAD

Registra, revisa e integra movimientos de personal
becario:

a) Nuevos Ingresos

b) Reingresos

c) Bajas

2 Remite por correo electrénico los movimientos de
alta de personal becario al Director de
Capacitacion.

Director de Capacitacion 3 Recibe correo electrénico, revisa y elabora plantilla
para el pago de becarios y turna mediante oficio al
Director de Personal.

Director de Personal 4 Recibe oficio y plantilla, revisa, registra y turna al
Subdirector de Estructura y Remuneraciones, para
la elaboracion de la némina y su remision por
correo electronico al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 5 Confirma recepcion de la ndémina por correo

Departamento Administrativo electrénico, elabora cheque nominativo recabando
la firma de autorizacion del Delegado Estatal y
realiza el pago a los becarios.

Becario Campesino 6 Firma relacion de némina de pagos recibidos

Subdelegado y/o Jefe de 7 Archiva en el expediente respectivo, relacion de

Departamento Administrativo némina de pagos efectuados a becarios.
¢ Existen becarios campesinos en Residencia (s)?

8 No. Termina el procedimiento
9 Si. Efectia transferencia electrénica e informa al
Jefe de Residencia para el pago de las becas.
DIA
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DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Jefe de Residencia

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DE BECARIO
CAMPESINO

10

ACTIVIDAD

Recibe transferencia electronica, elabora cheque
de gastos a comprobar, efectla el pago de becas y
remite con oficio relacion de ndémina de pagos
efectuados a los becarios al Subdelegado y/o Jefe
de Departamento Administrativo. Archiva copia de
acuse de oficio y relacién de pago de becas en el
expediente respectivo.

Subdelegado y/o Jefe de 11 Recibe oficio con relacion de némina de pagos
Departamento Administrativo efectuados a los becarios de las Residencias y
archiva en el expediente respectivo.
Termina el Procedimiento.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incorporar a los trabajadores de la Procuraduria Agraria al seguro de vida institucional, con el fin de

proporcionar este beneficio al trabajador y/o beneficiarios en forma oportuna.

DIA MES ANO No. DE 54/331
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

NORMAS DE OPERACION

La cobertura de dicho seguro ampara el fallecimiento e incapacidad total y permanente de todos los

trabajadores de la Procuraduria Agraria, contratados con plaza presupuestal.

La suma asegurada basica por cada trabajador en caso de fallecimiento o incapacidad total y
permanente sera igual a la equivalente a 108 veces el sueldo o salario mensual que perciba el
empleado al momento de ocurrir el siniestro, de conformidad a lo establecido en la pdliza colectiva
PB1501 que cubre 40 veces el sueldo o salario mensual que perciba el empleado al momento de
ocurrir el siniestro y cuyo costo es cubierto por el presupuesto de la Institucién (1.21% del sueldo o
salario mensual), y 68 veces el sueldo o salario mensual que perciba el empleado al momento de
ocurrir el siniestro, mismo que es cubierto por el trabajador (2.00% del sueldo compactado o salario

mensual), de conformidad a la péliza PB1502.

Todo trabajador que se incorpore a la Institucion, debera llenar debidamente el "consentimiento para
ser asegurado y designacion de beneficiarios" de forma inmediata, expedido por la Aseguradora con
guien se tenga contratada la pdliza. Cabe mencionar que en caso de no cumplir con esta disposicion

no se podra tramitar el consentimiento ante la Aseguradora.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

La documentacién necesaria para tramitar el pago del Seguro es la siguiente:

- Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios suscrito por el asegurado.

- Copia certificada del acta de defuncién.

- Comprobante del Gltimo pago del salario del Trabajador.

- Solicitud de pago dirigida a la Aseguradora, suscrita por el (los) beneficiario (s).

- Constancia de baja emitida por la Entidad.

- Identificacion de (los) beneficiario (s) y fotocopia de la misma (s).

- Copia del dictamen médico de invalidez total y permanente, expedido por el ISSSTE, en su

caso.
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DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
Encargado de la recepcién de

correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Trabajador

Subdelegado y/o Jefe de

Departamento Administrativo

Subdelegado y/o Jefe del
Departamento Administrativo

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD

Recibe, registra y turna al Delegado Estatal la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, dada a conocer por el Director
de Personal en materia de Seguro de Vida
Institucional.

Recibe y revisa la normatividad emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dada a
conocer por el Director de Personal en materia de
Seguro de Vida Institucional y formatos de
consentimiento para ser asegurado, designacion
de beneficiarios y turna al Subdelegado y/o Jefe
del Departamento Administrativo.

Recibe y proporciona al personal de nuevo ingreso
el formato para que sea llenado debidamente,
informando las condiciones contratadas en la
poliza.

Recibe formato, lo llena, lo firma y lo entrega al
Subdelegado y/o Jefe del Departamento
Administrativo.

Recibe y revisa que cumpla con los requisitos que
establece la normatividad.

¢, Cumple con los requisitos?

No. Devuelve al trabajador para que lo llene
correctamente. Pasa a la actividad nimero 4.

Si. Recibe el formato, lo sella y entrega la copia
correspondiente al trabajador y envia original al
Director de Personal dentro de los 15 dias habiles,
a partir de la fecha de alta del trabajador, el original
del formato y copia de la dependencia mediante
oficio del Delegado Estatal.

Termina el Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE FONAC

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

Establecer los procesos para realizar el tramite administrativo de acuerdo a la normatividad, para que

los trabajadores sujetos a esta prestacion puedan incorporarse al Fondo Nacional de Ahorro

Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).

FECHA DE ELABORACION: DIA MES
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE FONAC

NORMAS DE OPERACION

La prestacion del FONAC se constituye con las aportaciones de los trabajadores operativos y enlaces

gue tiene por objeto fomentar el habito del ahorro en los trabajadores.

Las inscripciones de los trabajadores interesados en participar en el FONAC, deberan solicitarlo

mediante la cédula de inscripcion, la cual deberan llenarse debidamente.

Los periodos de inscripcion para el inicio del ciclo son en el mes de junio y para la inscripcion en el

periodo extraordinario en el mes de diciembre.

Las solicitudes de desincorporacién deberan ser enviadas por el trabajador mediante escrito al
Director de Personal para ser tramitadas de conformidad con las fechas establecidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

La Direccién General de Administracion entregara en las fechas establecidas los cheques que cubren
el total de las aportaciones a los empleados registrados en el FONAC, de conformidad con el
calendario establecido por la SHCP

Los lineamientos de operacién sefialan el pago de una suma asegurada a los beneficiarios
designados en la cédula de inscripcion, en caso de fallecimiento del trabajador, por la cantidad que

indique la normatividad vigente.
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AGRARIA

COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
Encargado de la recepcién de

correspondencia de la Delegacion
Estatal

Trabajador

Estatal

FONAC

ACTIVIDAD

Recibe del Director de Personal la convocatoria
referente al inicio del ciclo del FONAC, registra y
turna al Delegado Estatal.

Delegado Estatal 2 Recibe convocatoria y turna al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 3 Recibe convocatoria, informa y entrega solicitud a

Departamento Administrativo los trabajadores para su incorporacion.

4 Recibe la solicitud, llena y entrega al Subdelegado
y/o Jefe de Departamento Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 5 Revisa que estén debidamente requisitadas.

Departamento Administrativo.
¢ Cumplen con los requisitos?

6 No. Devuelve al trabajador para su correccion.
Pasa a la actividad 4.

7 Si. Envia las solicitudes de incorporacion en
original mediante oficio del Delegado Estatal al
Director de Personal.

Director de Personal 8 Recibe y registra las solicitudes para realizar el
tramite de incorporacion, de conformidad con la
normatividad vigente.

9 Informa del término del ciclo a los Delegados
Estatales las fechas de entrega de cheques.

10 Gestiona la elaboracién de cheques del FONAC y
los remite a los Delegados Estatales.

Encargado de la recepcion de 11 Recibe cheques, registra y turna al Delegado

correspondencia de la Delegacion Estatal.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Delegado Estatal

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

FONAC

12

ACTIVIDAD

Recibe los cheques y los turna al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo para su

entrega.
Subdelegado y/o Jefe de 13 Recibe cheques, entrega y recaba el acuse de
Departamento Administrativo recibo del trabajador, archiva la copia en el
expediente de la Delegacion y envia el acuse
original al Director de Personal para su registro y
archivo.
Termina procedimiento
. DIA MES ANO No. DE
FECHA DE ELABORACION: oE AGOSTO 5006 PAGINA 65/331




PROCURADURIA
AGRARIA

COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL SUBPROCESO

RESPONSABLE

Trabajador

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

Encargado de la recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

DESINCORPORACION

ACTIVIDAD

Entrega solicitud de desincorporacion del FONAC
al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Recibe y envia al Director de Personal la peticién
de desincorporacion.

Recibe la solicitud y realiza el tramite conforme al
Manual de Procedimientos de la Direccién de
Personal, y envia los cheques para su entrega al
Delegado Estatal.

Recibe cheques, registra y turna al Delegado
Estatal.

Recibe los cheques y turna al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo.

Recibe los cheques, entrega al trabajador y recaba
el acuse de recibo.

Archiva copia del acuse de recibo del trabajador en
el expediente de la Delegacién y envia acuse
original al Director de Personal mediante oficio del
Delegado Estatal.

Recibe acuse original del trabajador para su
archivo en el expediente personal.

Termina el Procedimiento
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE FILIACION FEDERAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos de registro ante la Secretaria de la Funcién Publica de los trabajadores que

prestan sus servicios en la Procuraduria Agraria.

DIA MES ANO No. DE 69/331
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE FILIACION FEDERAL

NORMAS DE OPERACION

La filiacién tiene como finalidad registrar ante la Secretaria de la Funcién Publica al trabajador al

servicio del estado, a través de sus datos personales, fotografia y firma.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo, en el ambito de su competencia, sera el
responsable de realizar el tramite de filiacién de los trabajadores que ingresen y no cuenten con

registro de filiacion.

Documentos necesarios para la realizacion de filiacion de los trabajadores:

- Acta de nacimiento.

- Oficio de extemporaneidad (en caso de que el Trabajador se haya registrado ante el registro
civil diez afios después de su nacimiento).

- Comprobante de Servicio Nacional Militiar o cartilla liberada (solo personal masculino),
conforme a los plazos sefialados.

- Formas migratorias (para el personal extranjero).

- Refrendos migratorios actualizados del personal extranjero.

DIA MES ANO No. DE 70/331
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- 3 Fotografias tamafio infantil a color de frente y recientes.

- Ultimo comprobante de estudios.
- CURP

DELEGACIONES

COORDINACION GENERAL DE

El formato de filiacion debera elaborarse de conformidad con los lineamientos que marca la

Secretaria de la Funcién Puablica y acompafarse de la documentacion sefialada con anterioridad, ya

gue de no ser asi, no se tramitara filiacién alguna.

La filiacion debera efectuarse una vez que se ha aplicado el movimiento de alta en némina y definido

la categoria y puesto a ocupar.

El Delegado Estatal enviara al Director de Personal, el original en tres tantos de la hoja de filiacion

con la documentacion antes descrita, para que ésta a su vez sea remitida al Departamento del

Sistema Nacional de Filiaciones.
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DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

Encargado de la recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

FILIACION FEDERAL

ACTIVIDAD

Solicita documentos personales al personal de
nuevo ingreso y 3 fotografias tamafo infantil a
color, recientes.

Llena el formato original en tres tantos, de acuerdo
con el instructivo para el llenado del formato.

Verifica los datos de acuerdo con Ila
documentacion y recaba firma autografa.

Relacionan los registros de filiacion, asignando
namero consecutivo y envia al Director de
Personal, mediante oficio del Delegado Estatal,
para su tramite correspondiente ante la Secretaria
de la Funcién Publica.

Recibe formato original de filiaciéon en tres tantos
€on anexos, registra y revisa formato.

¢ Cumple con los requisitos?

No. Envia el formato al Delegado Estatal mediante
oficio, para su correcto llenado. Pasa a la actividad
No. 2.

Si. Turna al Subdirector de Prestaciones vy
Desarrollo de Personal para que se peguen las
fotografias en los formatos y se ponga el sello
correspondiente, se recaben las firmas
autorizadas, y se tramite el registro de filiacion
ante la Secretaria de la Funcion Publica.

Envia por oficio al Delegado Estatal las filiaciones
autorizadas.

Recibe original de las filiaciones, registra y turna
oficios y anexos al Delegado Estatal.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FILIACION FEDERAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Delegado Estatal 10 Recibe oficio y registros de filiaciones autorizadas

por la Secretaria de la Funcion Publica y turna al
Subdelegado y/o Jefe de Departamento

Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 11 Recibe y entrega original al trabajador del registro
Departamento Administrativo de filiacion, recabando firma de recibido, y archiva
copia en el expediente individual del trabajador en

la Delegacion.

Termina el Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE CREDITOS ANTE EL ISSSTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

Establecer los procesos para certificar las solicitudes para el otorgamiento de préstamos del Instituto

de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE), al personal con

nombramiento de base o confianza de la Procuraduria Agraria, conforme a la normatividad vigente.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE CREDITOS ANTE EL ISSSTE

NORMAS DE OPERACION

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo sera el responsable de realizar las
gestiones necesarias ante el ISSSTE, para obtener solicitudes para préstamos, a fin de que los

trabajadores de confianza de la Procuraduria Agraria cuenten con esta prestacion.

Si se trata de empleados sindicalizados, sera responsabilidad del representante sindical la gestién de
dichos tramites ante el ISSSTE.

Serd responsabilidad del Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo certificar la solicitud
del trabajador, verificando que se encuentre en servicio activo y cuente con 1 afio de cotizacién al
ISSSTE.

El responsable de certificar las solicitudes de crédito debera de estar registrado ante el ISSSTE, de

acuerdo a los requisitos que en su momento solicite dicho Instituto.

Los montos autorizados para los préstamos en sus diferentes modalidades, seran de acuerdo a la

normatividad vigente.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CREDITOS ANTE EL ISSSTE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdelegado y/o Jefe de 1 Solicita por oficio a la Subdelegacion de
Departamento Administrativo Prestaciones de la Delegacion Estatal del ISSSTE,

formato de Solicitud de Préstamo a Corto Plazo,
Mediano Plazo y Complementario, para ser
otorgados a los trabajadores que lo soliciten.

Subdelegacion de Prestaciones de 2 Proporciona, de acuerdo a la normatividad vigente,
la Delegacion Estatal del ISSSTE la dotacidon de solicitudes de Préstamos a Corto
Plazo, Mediano Plazo y Complementario.
Subdelegado y/o Jefe de 3 Recibe la dotacién de Solicitudes de Préstamos a
Departamento Administrativo Corto Plazo, Mediano Plazo y Complementario y

asigna las solicitudes conforme a la lista de espera
de trabajadores, solicitando al trabajador Ia
documentaciébn necesaria para el tramite de
acuerdo a la normatividad vigente.

Trabajador 4 Entrega la documentacién necesaria para el
tramite, de acuerdo a la normatividad vigente.

¢,Cumple con los requisitos?
5 No. Pasa a la actividad numero 3.

6 Si. Recibe la Solicitud de Préstamos a Corto Plazo,
Mediano Plazo y Complementario, segun el caso,
firma y entrega al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 7 Recibe la Solicitud firmada de Préstamos a Corto

Departamento Administrativo Plazo, Mediano Plazo y Complementario, segun el
caso, asi como la documentacion requerida para el
tramite. de acuerdo a la normatividad vigente, la
llena y la certifica, protegiendo los campos de
datos del trabajador y sella.

8 Tramita ante la Subdelegacion de Prestaciones de
la Delegacion Estatal del ISSSTE las Solicitudes
de Préstamo a Corto Plazo, Mediano Plazo y
Complementario segun el caso.

DIA MES ANO No. DE 80/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegacion de Prestaciones de
la Delegacion Estatal del ISSSTE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Trabajador

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

Subdelegacion de Prestaciones de
la Delegacion Estatal del ISSSTE

Director de Personal

Subdireccion de Estructuray
Remuneraciones

CREDITOS ANTE EL ISSSTE

10
11

12

13

14

15

16

17

ACTIVIDAD

Autoriza y otorga el préstamo al trabajador e
informa al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

¢ Se autoriza?
No. Pasa a la actividad namero 3.

Si. Avisa al trabajador de la autorizacion de su
solicitud y la fecha de cobro.

Acude la Subdelegacion de Prestaciones de la
Delegacion Estatal del ISSSTE, para recibir el
cheque correspondiente en el plazo de un mes,
entregando copia del pagaré que proporciona el
Instituto, al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Recibe copia del pagaré y lo integra en el
expediente individual del trabajador en la
Delegacion y el Delegado Estatal envia fotocopia
del pagaré mediante oficio al Director de Personal.

Recibe copia del pagaré y turna a la Subdireccion
de Estructura y Remuneraciones para su control.

Envia al Director de Personal oficio de peticién de
descuentos y tarjeta Power, para la aplicacion de
descuentos al trabajador.

Recibe oficio de peticion de descuentos y tarjeta
Power, para la aplicacion de descuentos al
trabajador a través de nomina y turna a la
Subdireccion de Estructura y Remuneraciones.

Recibe oficio de peticibn de descuentos y tarjeta
Power, aplica el descuento del trabajador en
némina y archiva oficio y tarjeta Power para
seguimiento de descuentos aplicados.

Termina el Procedimiento.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL
ISSSTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos de incorporacién de los trabajadores de la Procuraduria Agraria y sus
familiares directos, a las prestaciones y servicios que otorga el ISSSTE, cumpliendo en tiempo y

forma con lo establecido con la normatividad aplicable.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL
ISSSTE

NORMAS DE OPERACION

Todos los trabajadores que ingresen a la Procuraduria Agraria y que ocupen una plaza presupuestal

tendran derecho a su incorporacion al ISSSTE de conformidad al articulo 6°, de la Ley del ISSSTE.

Los Subdelegados y/o Jefes de Departamento Administrativo deberan de realizar los movimientos de
alta, baja y modificaciones de salario, dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha en que

ocurran, al Area de Afiliacion y Vigencia del ISSSTE Estatal.

Es responsabilidad de los Subdelegados y/o Jefes de Departamento Administrativo, realizar cualquier
movimiento afiliatorio ante el ISSSTE Estatal, cumpliendo siempre con los tiempos establecidos en la

normatividad vigente.

Los Subdelegados y/o Jefes de Departamento Administrativo entregardn a cada uno de los
trabajadores, copia del “Aviso de Alta del Trabajador” (inscripcion al ISSSTE), para que puedan hacer
uso de los servicios y prestaciones correspondientes, asi como copia del “Aviso de Baja del
Trabajador”, a peticion del mismo y archivar los “Avisos de Modificacién de Sueldo del Trabajador”, en

el expediente individual.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO DE:

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Trabajador

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Subdelegacion de Prestaciones de
la Delegacion Estatal del ISSSTE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

ACTIVIDAD

Proporciona al trabajador de nuevo ingreso o re-
ingreso, formato de “Aviso de Alta del Trabajador”
al ISSSTE.

Llena el formato de “Aviso de Alta del Trabajador”
en borrador con todos los datos, incluyendo la
CURP, (sin este dato el ISSSTE no realiza el
“Alta”).

Firma un formato de “Aviso de Alta del Trabajador”
en blanco, para que posteriormente sea llenado
por el Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Llena el formato de “Aviso de Alta del Trabajador” y
gestiona ante la Subdelegacién de Prestaciones de
la Delegacién del ISSSTE Estatal, mediante oficio
de solicitud.

En caso de contar con el sistema electrénico de
movimientos filiatorios, el alta se realiza por este
medio.

Recibe avisos de inscripciéon y da tramite.

¢, Cumple con los requisitos?

No. Pasa a la actividad ndmero 4.

Si. Recibe confirmacion del alta y entrega copia al
trabajador, archivando el acuse en su expediente

individual.

Termina subproceso.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO DE:

RESPONSABLE

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL
TRABAJADOR

ACTIVIDAD

Subdelegado y/o Jefe de 1 Elabora los formatos de “Aviso de Modificacion del
Departamento Administrativo Sueldo del Trabajador” y oficio para tramitarlos
ante la Subdelegacion de Prestaciones de la
Delegacion Estatal del ISSSTE.
Subdelegacion de Prestaciones de 2 Recibe y sella la documentacion, opera el
la Delegacion Estatal del ISSSTE movimiento y devuelve al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.
¢,Cumple con los requisitos?
3 No. Pasa a la actividad namero 1.
Subdelegado y/o Jefe de 4 Si. Recibe confirmacion del “Aviso de Modificacion
Departamento Administrativo del Sueldo del Trabajador’, entrega copia al
trabajador y archiva en su expediente individual.
Termina subproceso.
DIA MES ANO No. DE 88/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO DE:
RESPONSABLE

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Subdelegacion de Prestaciones de
la Delegacion Estatal del ISSSTE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

ACTIVIDAD

Recibe renuncia o documentos de otras causales
de baja del trabajador y turna al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo.

Recibe renuncia o documentos de otras causales
de baja del trabajador, llena el formato de “Aviso
de Baja del Trabajador” y mediante oficio gestiona
ante la Subdelegacion de Prestaciones de la
Delegacion Estatal del ISSSTE.

En caso de contar con el sistema electronico de
movimientos filiatorios, la baja se realiza por este
medio.

Recibe solicitud para tramitar el “Aviso de Baja del
Trabajador”, procesa el movimiento y devuelve al
Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

¢,Cumple con los requisitos?

No. Pasa a la actividad numero 1.

Si. Recibe la confirmacion del “Aviso de Baja del
Trabajador” y archiva en su expediente individual y
en caso de que el trabajador requiera su copia se

la proporciona archivando el acuse de recibido.

Termina subproceso.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE SEGURO DE GASTOS MEDICOS
MAYORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para proporcionar al personal con plaza presupuestal de enlace, mandos

medios, superiores y homaologos, la prestacion en materia de seguros (que en su caso corresponda),

de conformidad a lo establecido en el Manual de Percepciones de la Administraciéon Publica Federal

vigente.
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COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE SEGURO DE GASTOS MEDICOS
MAYORES

NORMAS DE OPERACION

La cobertura de dicho seguro ampara los gastos médicos mayores del trabajador sujeto de la

prestacion, asi como a sus dependientes econdmicos, derivados de una enfermedad o accidente

conforme a las condiciones generales de la péliza contratada.

La suma asegurada basica por cada trabajador sujeto de la prestacién, sera de conformidad a lo que

establezca el Manual de Percepciones en la Administracién Publica Federal.

Todo trabajador que se incorpore a la Institucion, debera llenar debidamente el "consentimiento para

ser asegurado" de forma inmediata, expedido por la Aseguradora con quien se tenga contratada la

poéliza. Cabe mencionar que en caso de no cumplir con esta disposicion no se podra tramitar el alta

del titular y dependientes econémicos a la colectividad asegurada que tiene la Procuraduria con la

Aseguradora establecida, siendo responsabilidad del Subdelegado y/o Jefe de Departamento

Administrativo la no inclusién del trabajador en la péliza.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

El aseguramiento de ascendientes menores de 80 afios y potenciacion de suma asegurada, se
realizara mediante una solicitud dirigida al Director de Personal, debiendo cubrirse el costo de las

primas con cargo al trabajador, de acuerdo a las tarifas vigentes.

La documentacion necesaria para tramitar el alta del titular y dependientes econémicos es la

siguiente:

- Copia de acta de matrimonio

- Copia de acta de nacimiento de los hijos dependientes econdmicos menores de 25 afios.

Dicha documentacion debera ser enviada anexa a la solicitud de incorporacion.

DIA MES ANO No. DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Estatal

Trabajador

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

ACTIVIDAD

Encargado de la recepcion de 1 Recibe, registra y turna al Delegado Estatal la

correspondencia de la Delegacion normatividad vigente, los formatos de
consentimiento para ser asegurado y la
designaciébn de  dependientes  economicos
(cényuge e hijos menores de 25 afios).

Delegado Estatal 2 Recibe la normatividad, los formatos de
consentimiento para ser asegurado y la
designacion de  dependientes  econdémicos
(conyuge e hijos menores de 25 afios) y turna al
Subdelegado y/o Jefe del Departamento
Administrativo para su tramite.

Subdelegado y/o Jefe del 3 Recibe, revisa la normatividad y formatos.

Departamento Administrativo

4 Entrega al personal de nuevo ingreso el formato de
designacién de beneficiarios para que sea llenado
debidamente, y le informa respecto de las
condiciones contratadas de la péliza.

5 Recibe formato, lo llena, firma y lo entrega al
Subdelegado y/o Jefe del Departamento
Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe del 6 Recibe y revisa el formato

Departamento Administrativo
¢ Cumple con los requisitos?

7 No. Pasa a la actividad numero 5.

8 Si. Recibe el formato original y copias, lo sella y
envia al Director de Personal dentro de los 10 dias
a partir de la fecha de alta del trabajador, mediante
oficio firmado por el Delegado Estatal.

Director de Personal 9 Recibe oficio y formatos de consentimiento, y los
turna al Subdirector de Prestaciones y Desarrollo
de Personal.

Subdireccion de Prestaciones y 10 Recibe, realiza tramites administrativos ante la

Desarrollo de Personal Aseguradora y envia mediante oficio al Delegado
Estatal las copias de los formatos para el

DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Estatal

Estatal

Trabajador

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

ACTIVIDAD

asegurado.

La Aseguradora expedira el certificado individual y
las credenciales del titular y dependientes, que
recibira el Director de Personal.

Encargado de la recepcion de 11 Recibe y registra las copias de los formatos para el

correspondencia de la Delegacion asegurado y turna al Delegado Estatal.

Delegado Estatal 12 Recibe las copias de los formatos de
consentimiento del asegurado titular y remite al
Subdelegado y/o Jefe del Departamento
Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe del 13 Recibe las copias de los formatos de

Departamento Administrativo consentimiento y entrega copia del mismo al
trabajador, quien acusa de recibido y se archiva en
el expediente individual del trabajador en la
Delegacion.

Director de Personal 14 Recibe de la Aseguradora el certificado individual y
las credenciales del titular, asi como de sus
dependientes y envia al Delegado Estatal.

Encargado de la recepcion de 15 Recibe, registra el certificado individual y las

correspondencia de la Delegacion credenciales del titular, asi como de sus
dependientes y turna al Delegado Estatal.

Delegado Estatal 16 Recibe certificado individual y tarjetas emitidas por
Aseguradora y turna al Subdelegado y/o Jefe del
Departamento Administrativo

Subdelegado y/o Jefe del 17 Recibe certificado individual y tarjetas emitidas por

Departamento Administrativo Aseguradora y entrega al trabajador.

18 Recibe certificado individual y tarjetas emitidas por
Aseguradora y acusa de recibido.
Subdelegado y/o Jefe del 19 Archiva acuse en el expediente individual del
Departamento Administrativo trabajador en la Delegacion.
Termina el procedimiento.
DIA MES ANO No. DE
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para incorporar al trabajador sujeto a la prestacién al Seguro de Separacion
Individualizado, asi como atender las solicitudes de cambio de porcentaje, aportaciones

extraordinarias y bajas al seguro.

DIA MES ANO No. DE 100/331
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COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO

NORMAS DE OPERACION

Se podran incorporar al Seguro de Separacion Individualizado, los trabajadores de enlace, mando

medio y superior que manifiesten su voluntad de incorporarse a dicho beneficio.

La Procuraduria Agraria debera contar con el formato de aceptacién o negativa del trabajador de

incorporacion en original al Seguro de Separacion Individualizado (SSI), para poder proporcionar esta

prestacion.

En el formato de aceptacion de incorporacion del SSI, el trabajador determinara el porcentaje

quincenal con el que desea participar. Dicha aportacion podra ser por el equivalente al 2%, 4%, 5% o

10% del salario bruto mensual, el cual se integra con el sueldo compactado y la compensacion

garantizada.

El trabajador podra en cualquier momento solicitar el formato de incorporacién, modificar porcentaje,

aportar primas extraordinarias, asi como suspender su seguro conforme a la normatividad vigente.
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Tratandose de primas adicionales extraordinarias que realice voluntariamente el trabajador, la
Procuraduria Agraria no efectuara ninguna aportacion.

El trabajador podra realizar el retiro parcial o total de sus aportaciones extraordinarias dos veces al
afio con un periodo de interrupcién de seis meses entre cada uno de ellos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
Encargado de la recepcion de

correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Trabajador

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Personal

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

ACTIVIDAD

Recibe, registra y turna al Delegado Estatal la
normatividad y formatos enviados por el Director
de Personal en materia de Seguro de Separacion
Individualizado.

Recibe y revisa la normatividad remitida por el
Director de Personal en materia de Seguro de
Separacion Individualizado, asi como los formatos
de incorporacion, modificaciéon y baja del Seguro,
turnando al  Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo para su aplicacion.

Recibe y revisa la normatividad y formatos,
proporcionando al personal de nuevo ingreso que
tenga derecho a esta prestacion, el formato para
ser llenado, informando sobre las condiciones
contratadas de la pdliza.

Recibe formato, lo llena, firma de aceptaciéon o de
negativa y lo entrega al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.

Recibe y revisa que este contestado el formato.

¢,Cumple con los requisitos?
No. Pasa a la actividad numero 4.

Si. Recibe el formato, lo sella y entrega la copia
correspondiente al trabajador, enviando mediante
oficio firmado por el Delegado Estatal al Director de
Personal.

Recibe oficio y formato de aceptacién o negativa
de incorporacién, modificacion o baja del seguro y
turna al Subdirector de Prestaciones y Desarrollo
de Personal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdirector de Prestaciones y
Desarrollo de Personal

Director de Personal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Trabajador

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

10

11

12

13

14

ACTIVIDAD

Recibe oficio y formato de aceptacion de
incorporacion, modificacion o baja del seguro y
realiza  tramites  administrativos  ante la
Aseguradora para la apertura de cuenta, cambios
de porcentaje, aportaciones extraordinarias o bajas
gue haya solicitado el trabajador y en caso de
negativa de incorporacién se archiva en su
expediente individual.

Recibe de la Aseguradora los estados de cuenta
del SSI, clasifica y envia al Delegado Estatal.

Recibe los estados de cuenta del SSI y turna al
Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo para la entrega de los estados de
cuenta a cada trabajador.

Recibe los estados de cuenta del SSI y entrega a
cada trabajador.

Recibe su estado de cuenta del SSI, firma de
recibido al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Recibe acuse de recibido y archiva en expediente
individual del trabajador en la Delegacion.

Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS MEDICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para el registro y control de las licencias médicas de acuerdo a la

normatividad vigente.

DIA MES ANO No. DE 108/331
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS MEDICAS

NORMAS DE OPERACION

El trabajador deberda hacer llegar las incapacidades médicas al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo, de acuerdo al tiempo establecido en la normatividad vigente, con la

finalidad de no afectar los intereses del trabajador o de la Institucién.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo debera revisar que la licencia médica se
presente sin ninguna tachadura o enmendadura, y enviarla al Director de Personal con oficio firmado

por el Delegado Estatal.

El Delegado Estatal deberé instruir al Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo para
implementar los mecanismos de control y registro de las licencias médicas, verificando que éstas

sean notificadas al Director de Personal de acuerdo a la hormatividad vigente.

La normatividad que aplica al manejo de las licencias médicas, se encuentra en los Lineamientos,
Manual de Operacion y Procedimiento del Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo,

asi como lo establecido por la Ley del ISSSTE.

A peticion del trabajador, se podra enviar a certificar ante la Direcciébn General Juridica y de

Representacion Agraria, la licencia médica para determinar cuando proceda como riesgo de trabajo.

DIA MES ANO No. DE 109/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Trabajador

Trabajador

LICENCIAS MEDICAS

ACTIVIDAD

1 Presenta licencia médica en original al
Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 2 Recibe licencia médica, registra en control interno

Departamento Administrativo (formato electrénico), archiva copia en el
expediente individual del trabajador; elabora oficio
para firma del Delegado Estatal.

Delegado Estatal 3 Recibe oficio, firma y turna al Subdelegado y/o Jefe
de Departamento Administrativo para el envio de la
licencia médica en original al Director de Personal.

Subdelegado y/o Jefe de 4 Recibe oficio firmado y licencia médica y envia al

Departamento Administrativo Director de Personal.

Director de Personal 5 Recibe oficio y licencia médica y turna al
Subdirector de Prestaciones y Desarrollo de
Personal.

Subdirector de Prestaciones y 6 Recibe la licencia médica y verifica en expediente

Desarrollo de Personal su historial de licencias médicas de acuerdo a la
normatividad vigente.
¢, Procede descuento?

7 No. Se archiva el original de la licencia médica en
el expediente del trabajador.

8 Si. Archiva licencias médicas en el expediente
personal del trabajador y envia copia del oficio del
descuento al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo para su conocimiento
y control.

Subdelegado y/o Jefe de 9 Recibe copia del oficio y elabora oficio de

Departamento Administrativo notificacién al trabajador.

10 Recibe y firma acuse del oficio.

Subdelegado y/o Jefe de 11 Recibe acuse y archiva en expediente individual

Departamento Administrativo del trabajador en la Delegacion Estatal.

Termina el procedimiento.
DIA MES ANO No. DE
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PROCEDIMIENTO DE PAGAS DE DEFUNCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para las pagas de defuncién que se otorgan a los familiares o personas que

cubran los gastos por el fallecimiento de servidores publicos de la Procuraduria Agraria.

DIA MES ANO No. DE 114/331
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NORMAS DE OPERACION
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La prestacion de pago de defuncion sera cubierta de acuerdo a la Norma de Pagas de Defuncién.

El trabajador debera contar con una antigiiedad minima de seis meses en la Procuraduria Agraria y

estar en activo al momento de su fallecimiento.

Las pagas de defuncion se cubriran a la persona, sea familiar o no, que efectle los gastos de

defuncién, debiendo presentar la siguiente documentacion:

a)
b)
c)

d)

Escrito de solicitud de pago

Copia certificada del acta de defuncién, como comprobante del fallecimiento

Original de la factura (s) que ampare los gastos funerarios, expedida por la prestadora de

servicio a nombre del solicitante.

Identificacién oficial del solicitante
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El importe de esta prestacién podra ser cubierto hasta cuatro meses del Ultimo sueldo mensual

integrado, o del monto de la pensién que hubiere percibido la persona fallecida, sin que en ningan

caso el monto pueda exceder al limite sefialado.

La accién para solicitar el pago de los gastos realizados, con motivo del fallecimiento, prescribira en

un término de un afo, contado a partir del dia siguiente a la fecha del fallecimiento del trabajador o

pensionista directo, computandose para tal efecto el afio como de 365 dias naturales.

Queda excluido el personal contratado por honorarios.

FECHA DE ELABORACION:

DIA

MES

ANO

25

AGOSTO

2006

No. DE
PAGINA

116/331




PROCURADURIA

AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE PAGAS DE DEFUNCION

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE

FECHA DE ELABORACION: DIA MES ARIO

25 AGOSTO 2006

No. DE
PAGINA

117/331




PROCURADURIA
AGRARIA

COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

Director de Personal

Subdirector de Prestaciones y
Desarrollo de Personal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Solicitante

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

PAGAS DE DEFUNCION

ACTIVIDAD

Recibe de los familiares o de la persona que haya
cubierto el pago de defuncion, el escrito de
solicitud de reembolso de los gastos efectuados,
anexando los documentos necesarios de acuerdo
a la normatividad vigente y elabora oficio de envio,
para firma del Delegado Estatal al Director de
Personal.

Firma y envia el oficio con la documentacion
solicitada al Director de Personal para su tramite.

Recibe y turna al Subdirector de Prestaciones y
Desarrollo de Personal para revision de los
documentos enviados.

Recibe y analiza la solicitud de reembolso.

¢ Cumple con la normatividad vigente?

No. Elabora oficio de respuesta con la firma del
Director de Personal al Delegado Estatal. Continta
proceso del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Personal.

Si. Elabora oficio notificando la procedencia de la
solicitud y el envio del recurso mediante
transferencia bancaria a la cuenta de la Delegacion
Estatal.

Verifica el depésito y elabora cheque con firma del
Delegado Estatal a nombre del solicitante.

Recibe cheque y firma acuse de recibido.
Recibe acuse y adjunta a la péliza de cheque los
comprobantes de la entrega, asi como copia de los

documentos presentados para su pago.

Termina el Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE PRESTACIONES SINDICALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para el pago de las prestaciones sindicales a cada trabajador, de acuerdo al

Contrato Colectivo del Trabajo vigente.

DIA MES ANO No. DE 121/331
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NORMAS DE OPERACION

COORDINACION GENERAL DE

De acuerdo al Contrato Colectivo del Trabajo vigente, tienen derecho a estas prestaciones, los

trabajadores de base que cuenten con plaza presupuestal y permanezcan en activo y cumplan con

los requisitos y la documentacién, al momento del otorgamiento de la prestacion.

El trabajador deberéa estar aportando su cuota sindical y comprobar el derecho a obtener las diversas

prestaciones con la siguiente documentacion:

PRESTACION DOCUMENTACION REQUERIDA
. Acta de nacimiento de cada uno de los hijos
Dia de Reyes N
menores de 12 afios
. . Acta de nacimiento de cada uno de los hijos
Dia del Nifio

menores de 12 afios

Dia de las Madres

Acta de nacimiento de cualquier hijo de la
trabajadora, no importando su edad

Ayuda econ6mica para

Receta original expedida por el ISSSTE y

anteojos Factura original a nombre de la P.A.
Ayuda econdmica para | Factura original a nombre de la P.A.
tesis Copia del titulo o cédula profesional
. DIA MES ANO No. DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Estatal

PRESTACIONES SINDICALES (DIA DE REYES, DIA
DE LA MADRE Y DIA DEL NINO)

ACTIVIDAD

Director de Personal 1 Elabora oficio solicitando al Delegado Estatal, los
documentos de los trabajadores que justifiquen el
derecho para el otorgamiento de dicha prestacion.

Encargado de la recepcion de 2 Recibe oficio, registra y turna al Delegado Estatal.

correspondencia de la Delegacion

Delegado Estatal 3 Recibe oficio y turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 4 Recibe oficio, elabora formato con los datos

Departamento Administrativo solicitados anexando la documentacion y elabora
oficio de respuesta dirigido al Director de Personal
para firma del Delegado Estatal.

Delegado Estatal 5 Recibe, firma oficio con formato y documentacién
anexa, envia al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Subdelegado y/o Jefe de 6 Recibe oficio con formato y documentacion anexa

Departamento Administrativo y envia al Director de Personal.

Director de Personal 7 Recibe oficio con formato y documentacion anexa
y turna al Subdirector de Prestaciones y Desarrollo
de Personal.

Subdireccion de Prestaciones y 8 Recibe, revisa oficio con formato y documentacion

Desarrollo de Personal. anexa.
¢ Cumple con los requisitos?

9 No. Elabora oficio al Delegado Estatal firmado por
el Director de Personal para solicitarle la
informacion correcta. Pasa a la actividad numero 2.

10 Si.- Registra y solicita el envio del recurso a la
cuenta bancaria de la Delegacion Estatal.

DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PRESTACIONES SINDICALES (DIA DE REYES, DIA
DE LA MADRE Y DIA DEL NINO)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdelegado y/o Jefe de 10 Recibe los recursos y paga mediante némina al
Departamento Administrativo personal sujeto de la prestacion.
Trabajador 11 Recibe el pago de la prestaciéon via némina.

Termina procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Trabajador

PRESTACIONES SINDICALES (AYUDA ECONOMICA
PARA ANTEOJOS Y TESIS)

ACTIVIDAD

Subdelegado y/o Jefe de 1 Recibe escrito de la solicitud para ayuda
Departamento Administrativo econémica de anteojos y/o tesis, anexando los
documentos necesarios de acuerdo a la
normatividad vigente y elabora oficio de envio,
para firma del Delegado Estatal al Director de
Personal.
Delegado Estatal 2 Firma y envia al Director de Personal oficio con la
documentacion necesaria.
Director de Personal 3 Recibe oficio con la documentacion y turna al
Subdirector de Prestaciones y Desarrollo de
Personal para su revision.
Subdirector de Prestaciones y 4 Recibe y revisa la solicitud como la documentacion
Desarrollo de Personal para ayuda econémica.
¢, Cumple con la normatividad vigente?
5 No. Elabora oficio de respuesta con la firma del
Director de Personal al Delegado Estatal. Continta
proceso del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Personal.
6 Si.- Elabora oficio notificando la procedencia de la
solicitud y el envio del recurso mediante
transferencia bancaria a la cuenta de la Delegacion
Estatal.
Subdelegado y/o Jefe de 7 Verifica el depésito y elabora cheque con firma del
Departamento Administrativo Delegado Estatal a nombre del trabajador.
8 Recibe cheque y firma acuse de recibido.

Subdelegado y/o Jefe de 9 Recibe acuse y adjunta a la péliza de cheque los
Departamento Administrativo comprobantes de la entrega, asi como copia de los

documentos presentados para su pago.

Termina el Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE LA
CUENTA DE ENLACE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y controlar las actividades que permitan registrar oportunamente los recursos financieros
que reciban o retiren de su cuenta bancaria las Delegaciones Estatales, para su correcta aplicacién

en el ejercicio del gasto.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE LA
CUENTA DE ENLACE

NORMAS DE OPERACION

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento de Administracion debe consultar diariamente los
movimientos reportados por la institucién bancaria, con el fin de identificar los depdsitos y/o reintegros

realizados, que sean aplicados a cuenta de enlace.

Los recursos financieros que reciban y/o reintegren las delegaciones, deben ser registrados en el
sistema contable electrénico vigente, en la cuenta denominada de enlace (cuenta acreedora),
respetando la distribucién por capitulo conforme a su presupuesto original autorizado o bien de las
modificaciones al mismo, que previamente le da a conocer la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP), conservando los oficios comunicados por la DGPOP, asi
como los comprobantes de ingresos y/o egresos bancarios, los cuales debe adjuntar a la pdliza

contable.

Los recursos financieros enviados a las delegaciones, previa solicitud de la DGPOP a la Direccion
General de Administracion (DGA), deben ser registrados por la Direccion de Recursos Financieros
(DRF) en el sistema contable electrénico vigente, en la cuenta denominada de enlace (cuenta

deudora).
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El registro contable a realizar en el sistema contable electrénico vigente, debe apegarse al catalogo

de cuentas de la delegacién y sera:

- Por los depésitos recibidos se cargara a la cuenta 1102-1-1 Bancos (Banco que corresponda) y
el abono sera a la cuenta 2107-nimero de subcuenta que corresponda a la delegacion-
subsubcuenta del capitulo que corresponda.

- Por los reintegros realizados se cargara a la cuenta 2107-nimero de subcuenta que
corresponda a la delegacién-subsubcuenta del capitulo que corresponda y se abonara a la

cuenta 1102-1-1 Bancos (Banco que corresponda).

La DRF debe enviar mensualmente a las delegaciones, los auxiliares contables de la cuenta de
enlace que se registra en Oficinas Centrales, solicitando elaboren conciliacion de los movimientos
registrados; dicha conciliacion debe adjuntarse al paquete contable de la delegacién, debidamente
firmada por el Delegado Estatal y el Subdelegado y/o Subdelegado y/o Jefe de Departamento

Administrativo, para su envio a la DRF.

El formato establecido para que las delegaciones elaboren la conciliacion de la cuenta de enlace

mensual, es el que se indica como Anexo 1 del presente procedimiento.

Se entendera por inconsistencias en el formato de conciliacion de la cuenta de enlace, cuando

existan errores en su elaboracién o cuando se incluyan ajustes contables no justificados.

Los registros en la cuenta de enlace no deben incluir movimientos de ejercicios anteriores.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Subdelegado y/o
Jefe de Departamento
Administrativo

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE LA CUENTA
DE ENLACE

ACTIVIDAD

Consulta el depdsito y/o reintegro realizado en el
reporte bancario, identificando los movimientos
reportados mediante oficios que envia la DGPOP,
ordenandolos por capitulo.

Realiza en el sistema electronico contable, el
registro de dichos movimientos en las cuentas
correspondientes, revisa y emite la pdliza contable.

Adjunta a la podliza contable los Oficios
comunicados por la DGPOP, asi como los
comprobantes de ingresos y/o egresos bancarios.

Firma la poliza contable correspondiente, en el
apartado elaboré y revisé y turna al Delegado
Estatal para que en dicha pdliza firme en el
apartado autorizo.

Recibe poliza contable y valida.
¢ Procede el registro en la pdliza contable?

No. Turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo, comunicando sus
observaciones para su analisis y correcciéon. Pasa
a la actividad numero 2.

Si. Firma de autorizacién y turna al Subdelegado
ylo Jefe de Departamento Administrativo para
archivo y resguardo de dicho documento.

Recibe pdliza contable debidamente autorizada por
el Delegado Estatal, archiva y resguarda.

Elabora al cierre del mes el formato establecido,
comparando el auxiliar contable de dicha cuenta
recibido de la DRF con los registros de las polizas
contables del auxiliar de la delegacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE LA CUENTA
DE ENLACE
RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Firma el formato de conciliacibn de cuenta de

enlace, en el apartado elabor6 y revis6 y turna al
Delegado Estatal para que en dicho formato firme
en el apartado autorizo.

Delegado Estatal 11 Recibe formato elaborado de conciliacion de
cuenta de enlace y valida.

¢ Procede la informacion contenida en el formato
de conciliacion de cuenta de enlace?

12 No. Turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo, comunicando sus
observaciones para su analisis y correccién. Pasa
a la actividad namero 9.

13 Si. Firma de autorizacién y turna al Subdelegado
ylo Jefe de Departamento Administrativo para su
envio a la DRF.

Subdelegado y/o Jefe de 14 Recibe formato de conciliacion de cuenta de

Departamento Administrativo enlace y envia al Jefe de Departamento de Enlace
con Estructura Territorial por correo electrénico y
adjunta a la documentacion que integra el paquete
contable mensual para ser enviado por correo
(paqueteria), conforme al calendario establecido.

Jefe de Departamento de Enlace 15 Recibe por correo electrénico formato de
con Estructura Territorial conciliacion de cuenta de enlace y turna al
personal operativo a su cargo para su revision.

¢ Existen inconsistencias en la conciliacién?

16 Si.- Informa via telefénica de las inconsistencias al
Subdelegado  Administrativo  y/o Jefe  del
Departamento Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 17 Recibe via telefébnica informe de las
Departamento Administrativo inconsistencias y revisa. Continlia en la actividad 8.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Jefe de Departamento de Enlace
con Estructura Territorial

REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE LA CUENTA
DE ENLACE

18

ACTIVIDAD

No. Continta con el proceso del Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos
Financieros denominado “Revision de la
informacion contable de las Delegaciones
Estatales” e informa via telefénica al Subdelegado
Administrativo y/o Jefe de Departamento que es
procedente su conciliacion para que la integre en el
paquete contable.

Subdelegado y/o Jefe de 19 Recibe via telefénica el resultado de que es
Departamento Administrativo procedente su conciliacién, e integra al paquete
contable para su envio a la Direccién de Recursos
Financieros, conforme a calendario establecido.
Termina el Procedimiento.
DIA
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AL MES Y ANO :
No. DE D.RF. DELEGACION
FECHA POLIZA CONCEPTO POR POR
DELEGACION D.R.F. CARGAR ABONAR CARGAR ABONAR
SUMA DE MOVIMIENTOS
SALDO SEGUN BALANCE
SALDOS CONCILIADOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
SUBDELEGADO Y/O JEFE DE
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE LAS
OPERACIONES Y ANALISIS FINANCIERO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y controlar las actividades que permitan registrar de manera oportuna y confiable en el

sistema contable electronico vigente, las operaciones financieras que realiza la Delegacion Estatal,

mediante la clasificacién y codificacion de los movimientos de las operaciones que afecten al activo,

pasivo, capital o patrimonio, ingresos, egresos y gasto.
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NORMAS DE OPERACION

El registro contable de las operaciones devengadas se debera realizar sobre una base acumulativa.

Los registros contables de gasto se

independientemente de la fecha de pago.

realizaran conforme a

la fecha de su

realizacion,

Los registros contables de ingresos se registrardn cuando éste se realice efectivamente o exista

juridicamente el derecho de cobro.

El registro contable de las operaciones debera estar respaldado por los documentos que comprueban

y justifican el gasto, los cuales seran originales.

El registro de las operaciones y la preparacion de informes financieros deberan llevarse a cabo de

acuerdo con los principios de contabilidad gubernamental, generales y especificos, y con las normas

e instructivos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como atendiendo el

catalogo de cuentas aplicable a la Procuraduria Agraria y se integrara por los siguientes grupos de

cuentas:
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- Activo

- Pasivo

- Patrimonio
- Resultados
- Orden

— Presupuesto

Para el registro contable tinicamente se utilizara el sistema contable electrénico vigente, en donde se

define el catalogo de cuentas, subcuentas y la naturaleza de cada una de ellas.

Las sub-subcuentas las determinara el Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo, de
acuerdo a las necesidades de cada Delegacion, dando de alta cada una de ellas en el sistema

contable electronico vigente.

Los registros contables deberan realizarse por cada operacion, con periodicidad diaria, y de acuerdo
a la guia contabilizadora, de tal forma que permitan controlar y conocer en forma analitica los

movimientos que integran los saldos de cada cuenta de balance o de resultados.

Para efectuar el asiento de cierre contable al final de cada ejercicio, se debe registrar péliza contable
para la cancelacion de las cuentas de balance mediante abono del saldo de las cuentas de naturaleza
deudora y registrar cargo a las de naturaleza acreedora; referente a las cuentas de resultados, se

debe registrar su cancelacion contra la cuenta de resultados del ejercicio, quedando saldo en cero.

Para efectuar el asiento de apertura del ejercicio que corresponda, se debe registrar pdliza contable
de inicio con los saldos de las cuentas de balance con que se concluyé el ejercicio inmediato anterior
antes de la pdliza de cierre; respecto a las cuentas de resultados, invariablemente las cuentas para el

inicio del ejercicio seran con saldo cero.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo debera conservar en sus archivos lo
registros auxiliares, pélizas contables, reportes y formatos financieros y demas documentos que

justifican y comprueban sus operaciones financieras, para que estén a disposicion de Oficinas
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Centrales, de la Coordinadora de Sector y de los Organos revisores, cuando se les solicite
oficialmente y durante los plazos que establezcan los ordenamientos legales aplicables; de igual
manera, deberd de observar las disposiciones que se emitan en la Circular SG/001 y demas

lineamientos que emita la Procuraduria Agraria.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo debera elaborar e integrar el paquete
contable consolidado a nivel Delegacién Estatal, para lo cual el Delegado debe supervisar, validar y
autorizar con su firma autografa, los reportes y documentos que integran dicho paquete y enviarlo a la
Direcciébn de Recursos Financieros durante los cinco dias siguientes al cierre de cada mes,

cumpliendo con los linimientos establecidos en la Circular 001.

La informacién financiera que conforma el paquete contable se integra con los siguientes

documentos:

- Andlisis Financiero de la Balanza de comprobacion y Analisis Contable — Presupuestal. DRF.

- Balanza de comprobacién.- DRF

- Reporte Conciliacién Contable — Presupuestal- DCP Y DRF

- Conciliaciones Bancarias — DRF

- Formato de analisis contable y presupuestal, elaborado por el grupo técnico administrativo
Delegacional (GRUTA), como se presenta en el Circular SG/001 y oficio No. DRF/202/04

- Cuadro General y Analitico de impuestos - copias fotostaticas del entero de los mismos DRF

- Resumen por partida del estado del ejercicio- DCP Y DRF

- Resumen de afectaciones presupuestales autorizadas - DCP Y DRF

- Resumen por meta del disponible presupuestal - DCP

- Resumen por partida del disponible presupuestal — DCP Y DRF

- Conciliacion del presupuesto modificado y cuenta de enlace — DCP Y DRF

- Integracién de Cuentas colectivas deudoras y acreedoras por capitulo y partida, asi como las
acciones realizadas para la recuperacion de las cuentas deudoras — DRF

- Integracion del gasto ejercido mensual de la partida 3701 y 3702 las cuales por ser restringidas

la DRF recopilara e integrara la informacion a efecto de reportar al Organo Interno
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de Control, asi como a la Direccién de Comunicaciéon Social quien reportara a su vez a la

Secretaria de Gobernacién. DRF

E-09 “Detalle de los Depdésitos e Inversiones en moneda nacional. DRF

Se entendera por inconsistencias en el paquete contable, cuando existan errores en su

elaboracidn, falte algin documento, no contengan las firmas autégrafas del Delegado Estatal,

Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo, no se cumpla con la normatividad

establecida o cualquier otro hecho que no permita realizar de manera transparente un analisis

del mismo.

Se entenderd por andlisis financiero, la revisién, comprobacion, congruencia y transparencia en

los registros contables, por las operaciones realizadas conforme a los plazos y requisitos

establecidos en la normatividad aplicable, reflejados en los informes, formatos, reportes y

auxiliares financieros.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES Y
ANALISIS FINANCIERO

ACTIVIDAD

Subdelegado y/o Jefe de 1 Realiza poliza contable para el asiento de apertura
Departamento Administrativo del ejercicio.

2 Realiza pélizas contables diarias por las
operaciones realizadas.

3 Revisa y adjunta a la pdliza contable, el soporte
documental que comprueba vy justifica los
movimientos registrados.

4 Firma pélizas contables, en el apartado elabor6 y
revis6 y turna al Delegado Estatal para su
validacién y firma en el apartado autorizo.

Delegado Estatal 5 Recibe pdliza contable y valida.
¢ Procede el registro en la pdliza contable?

6 No. Turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo, comunicando sus
observaciones para su analisis y correccion. Pasa
a la actividad namero 2.

7 Si.- Firma de autorizacion y turna al Subdelegado
ylo Jefe de Departamento Administrativo para
archivo y resguardo de dicho documento.

Subdelegado y/o Jefe de 8 Recibe pdliza contable debidamente autorizada por
Departamento Administrativo el Delegado Estatal archiva y resguarda.

9 Realiza andlisis financiero de las operaciones
registradas y de los reportes financieros al cierre
de cada mes, e integra la documentacién que
conforma el paguete contable, firma los reportes de
elabord y revisé y turna al Delegado para su
validacion y autorizacion.

Delegado Estatal 10 Recibe paquete contable y valida.
DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Recursos Financieros

Subdirector de Contabilidad

Jefe de Departamento de Enlace
con Estructura Territorial

REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES Y
ANALISIS FINANCIERO

11

12

13

14

15

16

17

ACTIVIDAD

¢La documentacién que integra el paquete
contable cumple con la normatividad?

No. Turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo, comunicando sus
observaciones para su andlisis y correccion. Pasa
a la actividad numero 9.

Si.- Firma de autorizacion y turna al Subdelegado
ylo Jefe de Departamento Administrativo para su
envio al Director de Recursos Financieros.

Recibe paquete contable autorizado y conforme a
calendario establecido, envia por correo
(paqueteria) al Director de Recursos Financieros
para su revision.

Recibe paquete contable y turna a la Subdirectora
de Contabilidad para su revision.

Recibe paquete contable y turna al Jefe de
Departamento de Enlace con Estructura Territorial,
para su revision.

Recibe y revisa la informacion financiera que
integra el paquete contable.

¢Existen inconsistencias en la informacion
financiera?

Si.- Elabora proyecto de oficio para reportar las
inconsistencias al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento  Administrativo, con copia al
Delegado Estatal y turna al Subdirector de
Contabilidad para su revision y envio al Director de
Recursos Financieros.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Recursos Financieros

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES Y
ANALISIS FINANCIERO

18

19

20

21

22

ACTIVIDAD

No. Continba con el proceso del Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos
Financieros denominado “Revision de la
informacion contable de las Delegaciones
Estatales” y elabora proyecto de oficio al
Subdelegado y/o Jefe de  Departamento
Administrativo, con copia al Delegado Estatal,
informando que es correcta la informacién que
envio.

Recibe oficio, revisa, firma y envia por correo
electrénico por conducto del Jefe de Departamento
de Enlace con Estructura Territorial.

Recibe correo electronico del oficio en donde se le
notifica el resultado de la revisién de su paquete
contable.

¢ Se le reportan inconsistencias en su informacion?

Si. Revisa el oficio en donde se le reportan las
inconsistencias. Pasa a la actividad numero 9

No. Integra al archivo de la informacion financiera
del mes, asi como el oficio correspondiente.

Termina el Procedimiento.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE

Establecer de manera ordenada las actividades que permitan el agil tramite para solicitar viaticos, la

entrega oportuna de recursos por este concepto y la comprobacion respectiva, para llevar a cabo las

comisiones oficiales encomendadas a los servidores publicos, en la consecucion y cumplimiento de

metas.
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PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
VIATICOS NACIONALES

NORMAS DE OPERACION

El Delegado Estatal y el Subdelegado Administrativo y/o Jefe del Departamento Administrativo,
deberan aplicar y vigilar que se cumpla con los lineamientos establecidos en el Manual de normas

internas de comisiones, viaticos nacionales e internacionales y pasajes para la Procuraduria Agraria.

El formato a utilizar para el otorgamiento y comprobacion de viaticos, es el DRF-F1, el cual se obtiene
para su utilizacion en la Normateca Interna, apartado formatos e instructivos

http://www.pa.gob.mx/normatecapa/index.htm

Por fiscalizacion se entendera la revision, verificacion y supervision de los documentos que integran
el otorgamiento y/o la comprobacién de viéticos, en el sentido de que se cumpla en tiempo y forma

con la normatividad aplicable.

Al servidor publico que no tramite su solicitud de viaticos por comisién oficial con por lo menos 48
horas de anticipacién ante el Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo y/o no haya
efectuado la comprobacion de viaticos de comisiones anteriores, no se le podran otorgar nuevos

viaticos, esto sin perjuicio y/o responsabilidad del Subdelegado y/o Jefe de Departamento

DIA MES ANO No. DE 152/331
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Administrativo, por las consecuencias que la negativa origine y sin que esto represente negativa para

llevar a cabo comision oficial ordenada, ya que es responsabilidad de los servidores publicos cumplir

con las normas aplicables en tiempo y forma.

En el caso de entregas por viaticos a comprobar, el servidor publico que reciba los recursos por

cualquier medio (cheque, efectivo, depdsito en cuenta bancaria, etc.), al firmar en el formato integral

de tramites administrativos DRF-F1, autoriza a la Procuraduria Agraria para que descuente de su

sueldo el importe no comprobado de viaticos después de cinco dias de recibir el recurso, admitiendo

gue contrae una deuda con la Instituciéon que se equipara a un pago hecho con exceso, tal y como se

indica en el citado formato.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Servidor PuUblico comisionado

Superior Jerarquico del
comisionado

Delegado Estatal

Superior Jerarquico del
comisionado

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS
NACIONALES

ACTIVIDAD

Recibe instruccién de su superior jerarquico, en
donde se le solicita e indica cumpla con comision
oficial, motivo de la misma, lugar(es) y dia(s) a
donde se llevara a cabo.

Elabora formato DRF-F1, en dos tantos,
correspondiente al trdmite “Oficio de comisién”,
atendiendo al instructivo para su requisitado.

Revisa formato DRF-F1 (dos tantos) y turna a su
superior jerarquico para su revisién y antefirma en
el formato.

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos), revisa,
estampa su antefirma en el formato y turna al
Delegado Estatal para su firma

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) y evalla si
procede la comision

¢ Procede la comision?

No. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos),
indicando el motivo por el cual no procede, para su
cancelacion.

Termina procedimiento

Si.- Firma el formato DRF-F1 (dos tantos) y lo
devuelve al superior jerarquico del comisionado

para su cumplimiento y tramite administrativo.

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos)

¢ Fue procedente la comision?

No. Cancela formato DRF-F1 (dos tantos) e
informa al servidor publico comisionado.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Servidor Publico comisionado

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Servidor Publico comisionado

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS
NACIONALES

10

11

12

13

14

15

16

ACTIVIDAD
Termina procedimiento

Si. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos) al
servidor publico comisionado para que realice el
trdmite administrativo.

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) debidamente
autorizado, firma el formato en el espacio
correspondiente y turna al Subdelegado y/o Jefe
de Departamento Administrativo, para su
fiscalizacién y tramite.

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) y fiscaliza

¢ Es procedente de acuerdo a normatividad?

No. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos) al
servidor publico comisionado, indicandole el
incumplimiento normativo incurrido.

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos). Pasa a la
actividad numero 2.

Si.- Sella o firma de recibido el formato DRF-F1,
entregando un tanto como acuse al servidor
publico comisionado y conserva un tanto para la
entrega de recursos al servidor publico
comisionado y efectuar el registro contable de
acuerdo al procedimiento denominado “Registro
contable de las Operaciones”

Realiza cheque o transferencia electrénica a la
cuenta bancaria del servidor publico comisionado
por concepto de pago de viaticos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Servidor PuUblico comisionado

comisionado

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS
NACIONALES

17

ACTIVIDAD

Recibe formato DRF-F1, verifica la recepciéon de
recursos para viaticos y continla con el
cumplimiento de la comision Oficial, recopilando la
documentaciébn para comprobar los recursos
recibidos.

18 Regresa de la comisién Oficial.

19 Integra la documentacion que comprueba vy justifica
el gasto efectuado en la comision, de acuerdo a
normatividad aplicable.

20 Elabora formato DRF-F1 en dos tantos,
correspondiente al tramite “Relacién de gastos por
comision”, atendiendo al instructivo aplicable,
adjunta la documentacion original, revisa y turna a
Su superior jerarquico

Superior Jerarquico del 21 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacién original, revisa, estampa antefirma
y turna al Delegado Estatal

Delegado Estatal 22 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacion original y revisa
¢ Procede la autorizacién del formato y documentos
originales recibidos?

23 No. Indica al superior jerarquico del comisionado,
la razén por la cual no procede y devuelve formato
DRF-F1 (dos tantos) y documentacion original.

24 Si. Firma el formato DRF-F1 (dos tantos), adjunta
documentacion original y devuelve al superior
jerarquico del comisionado, para su tramite
administrativo.

DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Superior Jerarquico del
comisionado

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS
NACIONALES

25

ACTIVIDAD

Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacién original y turna al servidor publico
comisionado, informando de la procedencia o
improcedencia del tramite.

Servidor Publico comisionado 26 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacion original e informe de la
procedencia o improcedencia del tramite.
¢Procedié la autorizacion del formato vy
documentos originales?

27 No. revisa y corrige. Pasa la actividad nimero 19.

28 Si. Integra formato DRF-F1 (dos tantos) vy
documentacion en original y copia y turna al
Subdelegado y/o Jefe de  Departamento
Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 29 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),

Departamento Administrativo documentacién original y copia y fiscaliza
¢ Es procedente de acuerdo a hormatividad?

30 No. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos) y
documentacién original y copia, al servidor publico
comisionado, indicandole el incumplimiento
normativo incurrido.

Servidor Publico comisionado 31 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacién original y copia. Pasa a la actividad
namero 19.

DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS
NACIONALES

32

ACTIVIDAD

Si. Sella o firma de recibido el formato DRF-F1, y
documentacion original, entregando un tanto y
copia de la documentacion como acuse al servidor
publico comisionado y conserva un tanto para el
registro contable de acuerdo al procedimiento

denominado “Registro contable de las
Operaciones”.
Termina Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE GASTOS A
COMPROBAR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera ordenada, las actividades que permitan el agil tramite para solicitar y otorgar
recursos a comprobar en aquellos casos urgentes, que no puedan ser atendidos con los recursos

asignados mediante fondo fijo de caja.

DIA MES ANO No. DE 162/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE GASTOS A
COMPROBAR

NORMAS DE OPERACION

Los gastos por comprobar se solicitaran principalmente para la organizacion de congresos o
convenciones autorizadas de acuerdo a la circular 001 y en aquellos casos extraordinarios y urgentes

debidamente justificados por las necesidades de operacién de la Procuraduria Agraria.

En el caso de existir un adeudo anterior por gastos a comprobar, no comprobados, no procedera el
tramite, sin responsabilidad para el Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo por el
retraso o incumplimiento de las necesidades que origine el rechazo, ya que es responsabilidad del
servidor publico que recibié los gastos a comprobar, el solventar sus adeudos dentro del plazo

establecido (5 dias).

El formato a utilizar para el otorgamiento de gastos por comprobar y su comprobacién, es el DRF-F1,
el cual se obtiene para su utilizacién en la Normateca Interna, apartado formatos e instructivos

http://www.pa.gob.mx/normatecapa/index.htm
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Por fiscalizacion se entendera la revision, verificacion y supervisién de los documentos que integran

el otorgamiento y/o la comprobacién de viaticos, en el sentido de que se cumpla en tiempo y forma

con la normatividad aplicable.

En el caso de entregas a comprobar, el servidor publico que reciba los recursos por cualquier medio

(cheque, efectivo, depdsito en cuenta bancaria, etc.), al firmar en el formato integral de trdmites

administrativos DRF-F1, autoriza a la Procuraduria Agraria para que descuente de su sueldo el

importe no comprobado después de cinco dias de recibir el recurso, admitiendo que contrae una

deuda con la Institucidon que se equipara a un pago hecho con exceso, tal y como se indica en el

citado formato.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Delegacién

Delegacion

OTORGAMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR

ACTIVIDAD

Servidor Publico adscrito a la 1 Recibe instruccion del Delegado Estatal,
indicandole la urgencia por la cual requiere solicitar
gastos a comprobar.

2 Recaba los documentos que justifican la urgencia
del caso y elabora formato DRF-F1, en dos tantos,
correspondiente al tramite “Orden de pago” —
“Gastos por comprobar” atendiendo al instructivo
para su requisitado, firmando el mismo vy
recabando la firma de su superior jerarquico.

3 Revisa formato DRF-F1 (dos tantos) y turna al
Delegado Estatal para su revision y firma de
autorizacion en el formato.

Delegado Estatal 4 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) y evalla si
procede el gasto por comprobar
¢ Procede el gasto por comprobar?

5 No. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos),
indicando el motivo por el cual no procede, para su
cancelacion.

Termina procedimiento

6 Si. Firma el formato DRF-F1 (dos tantos) y lo
devuelve al servidor publico adscrito a la
delegacion para su tramite administrativo.

Servidor Publico adscrito a la 7 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos)
¢Fue procedente la solicitud de gastos a
comprobar?

8 No. Cancela formato DRF-F1 (dos tantos).

Termina procedimiento
DIA
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR

RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Si.- Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) para su
tramite administrativo.

10 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) debidamente
autorizado y turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo, para su fiscalizacion
y tramite.

Subdelegado y/o Jefe de 11 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos) y fiscaliza
Departamento Administrativo

¢ Es procedente de acuerdo a normatividad?
12 No. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos) al

servidor publico adscrito a la delegacion,
indicandole el incumplimiento normativo incurrido.

Servidor Publico adscrito a la 13 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos). Pasa a la
delegacion actividad nimero 2.

Subdelegado y/o Jefe de 14 Si. Sella o firma de recibido el formato DRF-F1,
Departamento Administrativo entregando un tanto como acuse al servidor

publico adscrito a la delegacion y conserva un
tanto para la entrega de recursos al servidor
publico comisionado y efectuar el registro contable
de acuerdo al procedimiento denominado “Registro
contable de las Operaciones”

15 Realiza cheque o transferencia electronica a la
cuenta bancaria del servidor publico adscrito a la
delegacion por concepto de gastos a comprobar.

Servidor Publico adscrito a la 16 Recibe formato DRF-F1, verifica la recepcion de

delegacion recursos para gastos a comprobar y continda con
el acciones encomendadas, recopilando Ia
documentacion para comprobar los recursos
recibidos.

17 Cumple con lo encomendado.

DIA MES ANO No. DE 167/331

FECHA DE ELABORACION: 5 AGOSTO 2006 PAGINA




n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE GASTOS A COMPROBAR
RESPONSABLE ACTIVIDAD
18 Integra la documentacion que comprueba vy justifica
el gasto efectuado, de acuerdo a normatividad
aplicable.
19 Elabora formato DRF-F1 en dos tantos,

correspondiente al tramite “Comprobacion de
Gastos”, atendiendo al instructivo aplicable,
adjunta la documentacion original, revisa y turna a
Su superior jerarquico

Superior Jerarquico 20 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacion original, revisa, estampa antefirma
y turna al Delegado Estatal

Delegado Estatal 21 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacién original y revisa

¢ Procede la autorizacion del formato y documentos
originales recibidos?

22 No. Indica al superior jerdrquico del comisionado,
la razén por la cual no procede y devuelve formato
DRF-F1 (dos tantos) y documentacion original.

23 Si. Firma el formato DRF-F1 (dos tantos), adjunta
documentacion original y devuelve al superior
jerarquico que se lo entregd, para su tramite
administrativo.

Superior Jerarquico 24 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacion original y turna al servidor publico
comisionado, informando de la procedencia o
improcedencia del tramite.

Servidor Publico comisionado 25 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentaciéon original e informe de Ia
procedencia o improcedencia del tramite.

¢Procedid  la autorizacibn del formato vy
documentos originales?

DIA MES ANO No. DE 168/331
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

26 No. revisa y corrige. Pasa a la actividad namero
18.

27 Si. Integra formato DRF-F1 (dos tantos) vy
documentacion en original y copia y turna al
Subdelegado y/o Jefe del Departamento
Administrativo.

Subdelegado y/o Jefe de 28 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
Departamento Administrativo documentacion original y copia y fiscaliza

¢ Es procedente de acuerdo a normatividad?
29 No. Devuelve formato DRF-F1 (dos tantos) y

documentacion original y copia, al servidor publico,
indicandole el incumplimiento normativo incurrido.

Servidor Publico comisionado 30 Recibe formato DRF-F1 (dos tantos),
documentacion original y copia. Pasa a la actividad
namero 18.

Subdelegado y/o Jefe de 31 Si.- Sella o firma de recibido el formato DRF-F1, y

Departamento Administrativo documentacién original, entregando un tanto y

copia de la documentacién como acuse al servidor
publico y conserva un tanto para el registro
contable de acuerdo al procedimiento denominado
“Registro contable de las Operaciones”

Termina Procedimiento.
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RECURSOS POR ADEUDOS CONTRAIDOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE

Establecer de manera ordenada, las actividades a realizar para gestionar ante los servidores o ex

servidores publicos de la Procuraduria Agraria, los requerimientos para la recuperacion de recursos

por adeudos contraidos o en su caso obtener la documentacién que sirva de base para la posterior

aplicacion del Manual de Procedimientos para la cancelacion de cuentas incobrables.
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PROCEDIMIENTO DE GESTIONES PARA LA RECUPERACION DE
RECURSOS POR ADEUDOS CONTRAIDOS

NORMAS DE OPERACION

Por adeudos contraidos, se entendera aquellos recursos entregados o erogados por cualquier medio
(efectivo, cheque, depdsito en cuenta bancaria, etc.) y bajo cualquier concepto, inclusive viaticos,
recargos, intereses, etc., a / 0 por los servidores publicos que en el momento en que fueron le fueron
otorgados o erogados se encontraban en funcién activa en la Procuraduria Agraria y, que ya sea de
manera total o parcial, no han sido reintegrados o0 en su caso comprobados con la documentacion

gue justifica y comprueba el gasto conforme a la normatividad aplicable.

El periodo maximo para comprobar o reintegrar los recursos entregados, es de cinco dias habiles

contados a partir del dia siguiente en que fueron otorgados dichos recursos.

Para estar en posibilidad de requerir la comprobacién o reintegro de los recursos entregados, se
debera contar con la pdliza contable debidamente llenada y soportada, si es el caso, con el formato
integral de tramites administrativos DRF-F1, el cual debe contener las firmas de los que en ella

intervienen, especialmente la del servidor o ex servidor publico deudor.

DIA MES ANO No. DE 173/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

Se debe considerar que el servidor publico que reciba los recursos por cualquier medio (cheque,
efectivo, depdsito en cuenta bancaria, etc.), al firmar en el formato integral de tramites administrativos
DRF-F1, autoriza a la Procuraduria Agraria para que descuente de su sueldo el importe no
comprobado después de cinco dias de recibir el recurso, admitiendo que contrae una deuda con la

Institucion que se equipara a un pago hecho con exceso, tal y como se indica en el citado formato.

El Delegado Estatal es responsable solidario de la aplicacion de las acciones para la recuperacion por
adeudos contraidos, por lo que conocera los deudores mediante los informes que se dan a conocer
en las sesiones del Grupo Técnico Administrativo Delegacional (GRUTA) y al momento de firmar

mensualmente el formato denominado “Otorgamiento de viaticos y gastos a comprobar”.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

GESTIONES PARA LA RECUPERACION DE
RECURSOS POR ADEUDOS CONTRAIDOS

ACTIVIDAD

Verifica diariamente la situacién de deudores en
sus reportes contables y financieros.

Identifica los deudores con antiglledad de cinco o
mas dias, asi como los que corresponden a
servidores publicos activos y no activos.

¢ Es activo el servidor publico deudor?

Si. Elabora Oficio dirigido al deudor, en donde se le
indique el concepto del adeudo, la solicitud de
reintegro o comprobacién y otorga cinco dias
maximo para su atencién, anexa copias de los
documentos soporte y turna al Delegado Estatal
para su firma,;.

No. Consulta los expedientes de personal e
identifica el mas reciente domicilio del ex servidor
publico deudor.

Elabora Oficio dirigido al deudor, sefialando su
domicilio, en donde se le indique el concepto del
adeudo, requerimiento de reintegro en un maximo
de 5 dias, anexa copias de los documentos soporte
y turna al Delegado Estatal para su firma.

Recibe Oficio y revisa.

¢ Esta bien elaborado y soportado el Oficio?

Si. Firma e instruye al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo para que se entregue
al deudor, recabando acuse de recibo.

No. Devuelve al Subdelegado y/o Jefe de

Departamento Administrativo, indicando el error
detectado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

GESTIONES PARA LA RECUPERACION DE
RECURSOS POR ADEUDOS CONTRAIDOS

10

11

12

13

14

ACTIVIDAD

Recibe Oficio y revisa

¢Fue bien elaborado y soportado el Oficio
recibido?

No. Recibe Oficio e indicaciones del Delegado
Estatal. Pasa a la actividad 3.

Si. Recibe Oficio e indicaciones del Delegado
Estatal y entrega al servidor publico o envia al
deudor a su domicilio, recabando acuse de recibo y
da seguimiento los cinco dias posteriores.

¢, Fue atendido el oficio por parte del deudor?

Si. Revisa la respuesta del deudor y el depdsito
respectivo, para su registro. Continda la aplicacion
del proceso denominado Registro Contable de las
operaciones y analisis financiero.

No.- Revisa de que deudor se trata
¢, Se trata de un ex servidor publico?

Si. Turna informe del caso y documentacion
soporte al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Juridico, asi como al Titular del &rea de
responsabilidades dependiente del Organo Interno
de Control de la Procuraduria Agraria, solicitando
emita su opinidon sobre si son procedentes las
acciones juridicas y de responsabilidades para la
recuperacion de recursos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Juridico.

Titular del area de
responsabilidades del Organo
Interno de Control en la
Procuraduria Agraria.

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Director de Recursos Financieros

GESTIONES PARA LA RECUPERACION DE
RECURSOS POR ADEUDOS CONTRAIDOS

15

16

17

18

19

ACTIVIDAD

Revisa el caso y emite respuesta al Subdelegado
ylo Jefe del Departamento Administrativo,
indicando se procederd a realizar las acciones
juridicas y de responsabilidades o sefala que no
es posible realizar las acciones juridicas y de
responsabilidades indicando el por qué.

No. Verifica si el caso esta soportado con el
formato DRF-F1, para solicitar por escrito a la
Direccién de Personal el descuento via ndbmina o
de no existir el formato DRF-F1, realiza las
actividades nimero 14y 15.

¢Proceden las acciones juridicas y de
responsabilidades?

Si. Revisa y da seguimiento a las acciones
realizadas por el Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Juridico, y por el Titular del &rea de
responsabilidades del Organo Interno de Control
en la Procuraduria Agraria.

No. Elabora y turna oficio al Director de Recursos
Financieros, adjuntando las respuestas del
Subdelegado y/o Jefe de Departamento Juridico y
del Titular de responsabilidades del Organo Interno
de Control en la Procuraduria Agraria y la
documentacién que soporta el caso, solicitando la
aplicacion del Manual de procedimientos para la
cancelacion de cuentas incobrables.

Recibe oficio, revisa y turna al Subdirector de
Contabilidad.

FECHA DE ELABORACION:

DIA

MES ANO No. DE 178/331

25

AGOSTO 2006 PAGINA




PROCURADURIA
AGRARIA

COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdirector de Contabilidad

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

GESTIONES PARA LA RECUPERACION DE
RECURSOS POR ADEUDOS CONTRAIDOS

20

21

ACTIVIDAD

Recibe oficio, revisa e inicia el procedimiento para
la aplicacién del Manual de Procedimientos para la
cancelacion de cuentas incobrables, comunicando
al Subdelegado y/o Jefe de Departamento de su
aplicacion y conclusién para la aplicacién del
registro contable.

Recibe  comunicacion del  Subdirector de
Contabilidad de la conclusion de la aplicacion del
Manual de Procedimientos para la cancelacion de
cuentas incobrables, para su registro contable.
Continla con el Procedimiento denominado
Registro Contable de las operaciones y analisis
financiero.

Termina Procedimiento.

DIA

MES ANO No. DE 179/331

FECHA DE ELABORACION:

25

AGOSTO 2006 PAGINA




PROCURADURIA

AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

21 ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

COORDINACION GENERAL DE

DIA MES ANO

FECHA DE ELABORACION:

25 AGOSTO 2006

No. DE
PAGINA

180/331




PROCURADURIA
AGRARIA

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

INDICE
PAGINA
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ...cuieieeeeeeee e 182
MARCO JURIDICO ... oot 183
NORMAS DE OPERACION ..ottt 185
DESCRIPCION NARRATIVA ..ottt ettt seeesee e aeeeans 186
A DIA MES ANO No. DE
FECHA DE ELABORACION: oE AGOSTO 5006 PAGINA 181/331




n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para el registro y control de todos los movimientos de alta que incrementen

el activo fijo propiedad de la Procuraduria Agraria en las Delegaciones Estatales.

DIA MES ANO No. DE 182/331
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

MARCO JURIDICO

D.O.F., 5-11-1917, ultima reforma D.O.F., 7-IV-2006.

Leyes

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 31-12-1976, ultima reforma D.O.F. 30-03-2006.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma D.O.F. 2-06-2006.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F., 8-1-1982, ultima reforma D.O.F., 20-V-2004.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F., 4-1-2000, ultima reforma D.O.F., 7-VII-2005.

Reglamentos

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 28-VI-2006.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles.
D.O.F., 20-VIII-2001.

Decretos

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006
D.O.F., 22-XI1-2005.

Documentos normativos administrativos

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios en la P. A.
Autorizadas el 31 de enero de 2006.

- Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal.
(D.O.F.-11-X1-2004).

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracioén Pdblica Federal
(D.O.F. el 30 de diciembre de 2004.)

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.
Autorizadas el 31 de enero de 2006.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.
Autorizado el 31 de enero de 2006

- Manual de Procedimientos de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios
Publicado en la Pagina de Intranet de la P. A. el 30 de septiembre de 2004.

- Manual de Operacidn del Sistema de Inventarios de Activo Fijo y Control Vehicular.
Elaborado el 6 de noviembre de 2005.

- Manual de Procedimientos para la Enajenacién por Licitacién Publica de la Procuraduria
Agraria.
Vigente desde el 6 de junio de 2002.

DIA MES ANO No. DE 184/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

NORMAS DE OPERACION

Los bienes de activo fijo que incrementen el patrimonio de la Procuraduria Agraria deberdn ser
controlados por el Departamento de Almacén e Inventarios, mediante los formatos "Nota de Entrada”,

"Tarjeta de Resguardo" y “Cédula de Transferencia”.

El Departamento de Almacén e Inventarios serd responsable de registrar todos los movimientos de
alta de bienes de activo fijo que se realicen en la Procuraduria Agraria; asi como de preparar con
base en sus registros, toda la informacion que le soliciten las dependencias globalizadoras con
facultades normativas en materia de inventarios y verificar documentalmente que todo bien de activo
fijo que forme parte del patrimonio de la Procuraduria Agraria tenga asignado un numero de

inventario que debera ser Gnico y seguir un orden progresivo.

La Direcciéon General de Administracion debera solicitar a las Delegaciones Estatales y Residencias
de la Procuraduria Agraria que envien los "Informes de Movimientos y Existencias de Activo Fijo",

acompafiados de la documentacion comprobatoria necesaria para controlar esa clase de bienes.

Las delegaciones estatales generadoras de documentos seran responsables de que éstos se

requisiten debidamente.

DIA MES ANO No. DE 185/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Servicios

e Inventarios

ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

ACTIVIDAD

Subdelegado y/o Jefe de 1 Identifica algun bien sin alta en el inventario y
Departamento Administrativo recaba documento de entrada:

Factura

Documento de donacién

Acta circunstanciada

¢ Existe documento de entrada?

2 No. Levanta acta circunstanciada donde manifiesta
haber localizado el bien desconociendo su
procedencia.

3 Identifica el valor del bien comparandolo con otro
similar o mediante estudio de mercado.

4 Si. Elabora oficio para el envio del documento de
entrada a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios para su alta y lo somete a firma del
Delegado Estatal.

Delegado Estatal 5 Firma oficio y ordena su envio.

Director de Recursos Materiales y 6 Recibe y turna documento de entrada.

Jefe de Departamento de Almacén 7 Recibe y revisa documento de entrada, el cual
debe contener las caracteristicas particulares y el
valor del bien.
¢ Cuenta con la informacion suficiente para su alta
en el sistema?

8 No. Prepara oficio de devolucion, recaba firma y
devuelve documentacion a la Delegacion Estatal
remitente.

9 Si. Da de alta el bien en el sistema de activo fijo y
control vehicular.

DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Servicios

e Inventarios

ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

ACTIVIDAD

10 Informa por correo electronico al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo para que
actualice resguardante e imprima resguardo.
Subdelegado y/o Jefe de 11 Ingresa al sistema de activo fijo y control vehicular,
Departamento Administrativo asigna resguardante, imprime etiqueta con nimero
de inventario.
12 Imprime resguardo en dos tantos y recaba firma
del resguardante.
13 Envia original a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios y archiva copia.
Director de Recursos Materiales y 14 Recibe original y turna al Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios.
Jefe de Departamento de Almacén 15 Recibe resguardo firmado y archiva.
Termina el Procedimiento.
DIA MES ANO No. DE 188/331
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE TOMA DEL INVENTARIO FiSICO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para realizar la toma del inventario fisico de bienes de activo fijo en la

Delegacion Estatal y Residencias.

DIA MES ANO No. DE 191/331
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PROCEDIMIENTO DE TOMA DEL INVENTARIO FiSICO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

MARCO JURIDICO

D.O.F., 5-11-1917, ultima reforma D.O.F., 7-IV-2006.

Leyes

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 31-12-1976, ultima reforma D.O.F. 30-03-2006.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma D.O.F. 2-06-2006.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F., 8-1-1982, ultima reforma D.O.F., 20-V-2004.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F., 4-1-2000, ultima reforma D.O.F., 7-VII-2005.

Reglamentos

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 28-VI-2006.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles.
D.O.F., 20-VIII-2001.

Decretos

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006
D.O.F., 22-XI1-2005.

Documentos normativos administrativos

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios en la P. A.
Autorizadas el 31 de enero de 2006.

- Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal.
(D.O.F.-11-X1-2004).

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracion Pdblica Federal
(D.O.F. el 30 de diciembre de 2004.)

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.
Autorizadas el 31 de enero de 2006.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.
Autorizado el 31 de enero de 2006

- Manual de Procedimientos de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios
Publicado en la Pagina de Intranet de la P. A. el 30 de septiembre de 2004.

- Manual de Operacidn del Sistema de Inventarios de Activo Fijo y Control Vehicular.
Elaborado el 6 de noviembre de 2005.

- Manual de Procedimientos para la Enajenacién por Licitacién Publica de la Procuraduria
Agraria.
Vigente desde el 6 de junio de 2002.

DIA MES ANO No. DE 193/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE TOMA DEL INVENTARIO FiSICO DE
BIENES DE ACTIVO FIJO

NORMAS DE OPERACION

El Secretario General emite circular interna para instruir a la Direccion General de Administracion,
Direcciones de Areas de Oficinas Centrales, Delegaciones Estatales y sus Residencias, para que
llevar a cabo la toma de inventarios fisicos de bienes de activo fijo a nivel nacional, y se designe a
una persona como enlace, el cual sera responsable de coordinar las acciones de control y
administracion de los bienes de activos fijos en su unidad y ésta interactie directamente con el Jefe

de Departamento de Almacén e Inventarios.

La Direccion General de Administracion a través de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios,
sera la encargada de planear la logistica de inicio y conclusién de la toma de los inventarios fisicos de
bienes de activos fijos, con los todos los elementos necesarios para su ejecucion y seguimiento de las

actividades planeadas.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios con base a la logistica planeada para la toma de
inventarios fisicos de bhienes de activos fijos, otorgara el apoyo necesario a través del Jefe de
Departamento de Almacén e Inventarios, con la finalidad de coordinar, desarrollar y supervisar las

actividades que conlleve el proceso de la toma de inventarios a nivel Nacional.

DIA MES ANO No. DE 194/331
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Las Delegaciones Estatales a través de sus enlaces, deberan imprimir la informacién del Sistema de
Activo Fijo y Control Vehicular, la cual deberan organizar para llevar a cabo la ejecucion de la toma

fisica del inventario.

El enlace designado como responsable del control y administracion de la informacién de los bienes de
activo fijo, sera quien informe al Delegado Estatal la conclusién de la toma de inventarios de bienes

de activo fijo.

El Delegado Estatal, sera el responsable de la informacién de la toma de inventarios fisicos de bienes
de activo fijo e incidencias determinadas, enviando a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios,
el reporte de inventario real emitido por el sistema validado con la firma del Subdelegado y/o Jefe de

Departamento Administrativo.

El Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios, sera el responsable de recibir la informacién de
los resultados de la toma de inventarios fisicos de bienes de activo fijo por cada una de las Unidades

Administrativas de Oficinas Centrales como de las Delegaciones Estatales y Residencias.

El Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios, deberd conciliar la informacién recibida con el

Sistema de Activo Fijo y Control Vehicular.

Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios en oficinas centrales y del
Subdelegado y/o Jefe Administrativo en las Delegaciones Estatales, generar los resguardos
respectivos y etiquetas por cada uno de los usuarios responsables por numero de Unidad

Administrativa y nUmeros de inventarios.

El Subdelegado y/o Jefe Administrativo sera el responsable de enviar a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios, la documentacion original de los resguardos debidamente firmados por cada
uno de los usuarios responsables, asimismo archivar la copia de los mismos para su control y

seguimiento interno.

El Subdelegado y/o Jefe Administrativo, debera informar al Delegado Estatal la conclusion del
proceso de toma de inventarios de bienes de activo fijo.

DIA MES ANO No. DE 195/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

El Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios, debera informar ante la Direccion y Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios la conclusion de la toma fisica de inventarios de bienes de activo
fijo; asimismo solicitar indique que actividad deberan realizar en caso de que las incidencias

determinadas no sea posible conciliar.

La toma fisica del inventario de activo fijo debera realizarse por lo menos una vez al afio.

Las incidencias detectadas en el procedimiento de toma fisica del inventario de activo fijo, deberan
ser atendidas conforme a la Ley General de Bienes Nacionales y a las Bases Generales para el

Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Procuraduria Agraria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe
Administrativo

TOMA DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES DE
ACTIVO FIJO

ACTIVIDAD

Recibe instrucciones para la toma del inventario
fisico de su Delegacion y Residencias.

Imprime reportes de los bienes que se encuentran
asignados a la Delegacion, a través del Sistema de
Inventario de Activo Fijo y Control Vehicular.

Organiza la informacién, para llevar a cabo la
ejecucion de la toma fisica del inventario.

Realiza la toma fisica del inventario verificando los
listados contra los bienes fisicos y sus
resguardantes.

Elabora reportes con:
- La toma del inventario fisico
- Formato de incidencias.

- Diferencias de mas o menos en los bienes de
activo fijo.

Informa al Titular de la Unidad Administrativa la
conclusiéon del inventario, asi como las incidencias
determinadas.

Actualiza la informacién en el Sistema, y en caso
de haber detectado cambios, imprime resguardos y
recaba firma del personal responsable de los
bienes.

En caso de detectar bienes no localizados,
elaborard el reporte informando a la DRMS, para
determinar si pertenecen o no a la delegacion.

En caso de pertenecer a la delegacion y no
encontrarse  definitivamente, elaborard acta
administrativa para su baja como no localizado y
enviara los expedientes de baja debidamente
requisitados a la DRMS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Jefe de Departamento de Almacén
e Inventarios

Subdelegado y/o Jefe
Administrativo

Jefe de Departamento de Almacén
e Inventarios

TOMA DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES DE
ACTIVO FIJO

10

11

12

ACTIVIDAD

Envia mediante oficio el reporte con la toma del
inventario fisico de bienes de activo fijo, firmado
por el Delegado Estatal.

Recibe los resultados obtenidos de la toma de
inventarios fisico de bienes de activo fijo:

- Reporte con la toma de inventario fisico de
bienes de activo fijo.

Envia a través de oficio los resultados de la toma
del inventario fisico a la Direccion de Recursos
Financieros para conciliar registros contables, e
instruye al Jefe de Departamento de Almacén e
Inventarios la revision de las incidencias
detectadas.

Solicita la aclaracion de las incidencias e informa al
Director y Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios, los casos de las incidencias detectadas
gue no hayan sido aclaradas o conciliadas.

Investiga y aclara las incidencias por escrito al Jefe
de Departamento de Almacén e Inventarios, y en
su caso informa aquellas que no puedan
solventarse a efecto de que se le indique el
procedimiento correspondiente.

Indica por escrito el procedimiento a seguir para la
recuperacion o baja de los bienes.

Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos necesarios para administrar, registrar y controlar las bajas de activos fijos

propiedad de la Procuraduria Agraria mediante la enajenacion de bienes a través de licitaciones

publicas, invitacion a tres proveedores, adjudicacién directa, donaciones o, en su caso, la destruccion

de los bienes; con el objeto de observar estrictamente la normatividad establecida en la materia
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COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

MARCO JURIDICO

D.O.F., 5-11-1917, ultima reforma D.O.F., 7-IV-2006.

Leyes

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 31-12-1976, ultima reforma D.O.F. 30-03-2006.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma D.O.F. 2-06-2006.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F., 8-1-1982, ultima reforma D.O.F., 20-V-2004.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F., 4-1-2000, ultima reforma D.O.F., 7-VII-2005.

Reglamentos

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 28-VI-2006.
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- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles.
D.O.F., 20-VIII-2001.

Decretos

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006
D.O.F., 22-XI1-2005.

Documentos Normativos Administrativos

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios en la P. A.
Autorizadas el 31 de enero de 2006.

- Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal.
(D.O.F.-11-X1-2004).

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracion Pudblica Federal
(D.O.F. el 30 de diciembre de 2004.)

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.
Autorizadas el 31 de enero de 2006.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.
Autorizado el 31 de enero de 2006

- Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Publicado en la Pagina de Intranet de la P. A. el 30 de septiembre de 2004.

- Manual de Operacidn del Sistema de Inventarios de Activo Fijo y Control Vehicular.
Elaborado el 6 de noviembre de 2005.

- Manual de Procedimientos para la Enajenacién por Licitacién Publica de la Procuraduria
Agraria.
Vigente desde el 6 de junio de 2002.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

NORMAS DE OPERACION

Es responsabilidad de las areas involucradas observar y hacer cumplir el presente procedimiento.

Las Delegaciones Estatales a través del Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo
deberan proceder a preparar la baja de los bienes inservibles u obsoletos en un plazo no mayor a un
trimestre desde el momento que se detecte que el bien ya no cumple con las funciones para las que

fue adquirido.

El Dictamen Técnico, deberd ser elaborado por el Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo de acuerdo con la especificacién de los bienes de activo fijo, mismo que determinara la

nulidad o inaplicacién del servicio del bien, el cual se anexara al expediente de baja.

Es responsabilidad del Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo integrar la
documentacién para conformar los expedientes de bienes de activo fijo para el tramite de baja
correspondiente, mismos que seran analizados y verificados por el Departamento de Almacén e

Inventarios de Oficinas Centrales de conformidad con los formatos de control interno establecidos:

- Solicitud de baja de bienes de activo fijo.

- Relacion de bienes de activo fijo.

DIA MES ANO No. DE 205/331
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- Dictamen técnico.

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

- Copia del documento que acredite la propiedad del bien mueble.

- Soporte fotogréafico de los bienes considerados para su baja por obsolescencia o deterioro.

- Copia del acta administrativa circunstanciada.

- Copia del acta ante el Ministerio Publico en caso de robo o extravio.

a) Eldestino final de bienes muebles podra efectuarse de las siguientes maneras:

b)  Por enajenacion mediante licitacion publica.

c) Por enajenacion por lo menos tres proveedores.

d) Por enajenacion de venta directa (Baja por Desecho).

e) Pordonacion.

f) Por destruccioén.

Es responsabilidad del Subcomité de Bienes Muebles de la Delegacion Estatal definir la propuesta de

destino final, para su aprobacién en el Comité de Bienes Muebles de Oficinas Centrales o la

Secretaria General.

Cuando se determine el destino final por enajenacién de los bienes muebles, se llevara a cabo

mediante la licitacion publica, salvo las siguientes tres excepciones:

a) Por casos de emergencia, circunstancias extraordinarias o imprevisibles.

b)  Cuando no exista por lo menos tres proveedores idéneos, que cubran cuando menos el valor

minimo de evalué del bien o bienes.

C) Cuando el monto de los bienes, no exceda del equivalente a 500 dias de salarios minimo

vigente en el D.F., o hasta 10,000 dias con la autorizacién del Secretario General.

Cuando se determine como destino final la donacion de bienes muebles, ésta se debera amparar o

documentar con el contrato de donacién, siendo este instrumento base para la cancelacion de los

bienes en los inventarios respectivos.

Cuando se determine como destino final la destruccion de bienes de muebles, ésta debera operar de

la siguiente forma:
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

a) Cuando por su naturaleza o estado fisico en que se encuentre peligre o se altere la salubridad o
el ambiente.

b) Después de haber agotado los requerimientos para la enajenacién o donacién, no exista
personas o interesados en adquirirlos.

c) Cuando se ftrate de bienes muebles, respecto a los cuales exista disposicion legal o

reglamentaria que ordene su destruccion.

Es responsabilidad de cada uno de los Delegados Estatales de la Procuraduria Agraria, notificar al
Organo Interno de Control cuando menos 5 dias habiles antes de la destruccion de bienes de activos
fijos, con la finalidad de dar conocimiento y esta participe como interventor de dicho evento en

cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

Una vez terminada la destruccion de los bienes de acuerdo a sus caracteristicas y naturaleza, se
debera levantar el acta administrativa de destruccion de bienes con la intervencion del Organo Interno

de Control.

Una vez operado el destino final del bien de activo fijo conforme a lo dispuesto en los puntos
anteriores, se notificara al Director de Recursos Materiales y Servicios para que se efectle las bajas
en el Sistema de Inventario de Activo Fijo y Control Vehicular, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios, gestionara la baja de los registros contables ante la

Direccion de Recursos Financieros.

El Departamento de Almacén e Inventarios conservardn en forma ordenada y sistemética la
documentacién relativa a la baja de bienes de activo fijo, integrando de manera individual los
expedientes que contengan dicha documentacion.

La Estructura Territorial a través del Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo
conservaran el archivo en forma ordenada y sisteméatica con la documentacioén relativa a las bajas de

bienes de activo fijo que se hayan efectuado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdelegado y/o Jefe de 1 Elabora dictamen de:

Departamento Administrativo Inutilidad del bien de activo fijo

Obsolescencia.

2 Integra el expediente para dar de baja el bien y
envia al Director de Recursos Materiales y
Servicios, para su analisis y Visto Bueno.

El expediente se integra conforme a:

1. Guia para dar de baja bienes de activo fijo en
estado de obsolescencia de oficinas
centrales y estructura territorial.

2.  Guia para dar de baja equipo de transporte
en estado de obsolescencia para la
estructura territorial.

Director de Recursos Materiales y 3 Recibe expediente integrado y otorga el Visto
Servicios Bueno, asimismo envia al Secretario General para
su analisis y autorizacion respectiva.

Secretario General 4 Recibe expediente de baja debidamente integrados
y aprobados, para su andlisis y autorizacion de
baja, asimismo regresa a al Director de Recursos
Materiales y Servicios.

Director de Recursos Materiales y 5 Recibe expediente firmado y turna a la delegacion
Servicios para su procedimiento de destino final, ya sea por
enajenacion, destruccién o donacion.

Subdelegado y/o Jefe de 6 Recibe expediente, instrumenta el procedimiento
Departamento Administrativo de destino final.

¢, Qué tipo de procedimiento se instrumentara?
7 Enajenacion.

7.1 a. Licitaciobn Pdblica. Aplica manual de
procedimientos de Enajenacién por Licitacion

Publica.
A DIA MES ANO No. DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Jefe de Departamento de Almacén
e Inventarios

Direccion de Recursos Financieros

Jefe de Departamento de Almacén
e Inventarios

BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

7.2

7.3

10

11

12

13

14

15

ACTIVIDAD
b. Invitacién a Cuando Menos Tres.

c. Adjudicacién Directa.

Deposita el importe en la cuenta de cheques de la
Procuraduria Agraria de Oficinas Centrales.

Envia la ficha de depésito al Director de Recursos
Materiales y Servicios, junto con el expediente de
la baja y acta del evento de enajenacion. Continla
en la actividad 9.

Donacion.
Destruccion.

Recibe expediente y turna al Jefe de Departamento
de Almacén e Inventarios.

Recibe expediente y efectla la baja del bien del
sistema.

Elabora oficio de solicitud de desincorporacion del
bien en los registros contables, para la Direccion
de Recursos Financieros.

Recibe oficio de solicitud de desincorporacion del
bien en los registros contables.

Efectlia la desincorporacién o baja de los registros
contables.

Efectia de manera mensual la conciliacion de
bajas de bienes de activo fijo ante la Direccion de
Recursos Financieros, con la finalidad de verificar
la baja o desincorporacion de los registros
contables.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VEHICULOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones que deberan observar los usuarios para la operacion, administracion y
asignacioén del parque vehicular de la Entidad, en cada una de las Delegaciones que integran a la

Procuraduria Agraria, a fin de que el uso de las unidades se realice de manera 6ptima.

DIA MES ANO No. DE 213/331
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VEHICULOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades que permitan asignar el parque vehicular de la Entidad en las delegaciones
estatales, a los servidores publicos que lo requieran para el desempefio de su funcion y con apego a

la normatividad vigente.

DIA MES ANO No. DE 214/331
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006..

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XII-1982, ultima reforma D.O.F., 13-VI-2003.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, dltima reforma D.O.F., 30-VI-2006.
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- Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. (vigente)
D.O.F. 29-XII-1997, ultima reforma D.O.F. 14-XI1-2005.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-1999, Ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.

- Ley Sobre el Contrato del Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935, ultima reforma D.O.F. 02-1-2002.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. , 06-VI-2006.

- Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma D.O.F. , 23-11-2005.

Cddigos

- Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, dltima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 20-VIII-2001.
- Reglamento de Transito y Homdélogo de la Entidad Federativa que corresponda.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
D.O.F. 28-XI1-1996.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F., 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.
D.O.F., 4-11-2002.
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- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006 (vigente)
D.O.F. 22-XII-2005.

Acuerdos

- Acuerdo vigente por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.

- Acuerdo vigente que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a
disposicién de los serviores publicos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

- Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de enajenacién de
bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5-VIII-1997.

- Acuerdo vigente que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal.

- Acuerdo vigente que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
asignacion de bienes al Sector Publico.

Norma Generales

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Documentos normativos-administrativos

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.

Lineamientos
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- Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas.

D.O.F. 04-VIII-1997.

- Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y
Entidades Gubernamentales.
D. O. F. 20-11-2004.

- Lineamientos relativos a la contraccion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

- Lineamientos para la asignacion de vehiculo y la aplicacion del apoyo econdmico para los
gastos inherentes al mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del
vehiculo que sean propiedad del servidor publico y que se use en el desempefio de sus
funciones.

D.O.F. 19-V-2004

Circulares y/u Oficios
- Oficio -Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y el manejo de almacenes.

D.O.F. 21-VI-1998

- Circular No. 001 del ejercicio vigente.
Secretaria General de la Procuraduria Agraria.
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RESPONSABLE DE SU APLICACION

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

Son responsables de la aplicacién de esta herramienta, en el ambito de su competencia, los Titulares

de las Delegaciones y Residencias, asi como los usuarios permanentes y temporales de los

vehiculos.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios es la facultada para difundir la normatividad aplicable

en la materia.
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VEHICULOS

NORMAS DE OPERACION

Con apego al manual de percepciones de la administracion publica vigente, corresponde al Secretario
General la asignacion permanente de vehiculos a los Servidores Publicos que con relacion a su

funcién y/o cargo lo requieran y justifiquen para el desarrollo de sus funciones.

Los vehiculos oficiales podran ser entregados a los usuarios, hasta que estos cuenten con placas o
permiso de circulacion, tarjeta de circulacion, poliza de seguro, engomado vigente de verificacion (en

Su caso).

Serd responsabilidad del servidor publico resguardante del vehiculo, la pérdida de la documentacion

gue de acuerdo al reglamento de transito local tenga que ser portada en el mismo para su circulacion.

En caso de siniestro, serd responsabilidad del resguardante del vehiculo la inobservancia de las
condiciones generales del seguro tales como; conducir sin licencia vigente, conducir en estado de

ebriedad o cualquiera de las exclusiones establecidas en la péliza.

DIA MES ANO No. DE 220/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdelegado 1 Solicita por oficio a la Direcciébn de Recursos

Materiales y Servicios, le sea asignada a la

delegacion estatal uno o varios vehiculos.

Director de Recursos Materiales y 2 Recibe el oficio, verifica la disponibilidad de
Servicios vehiculos y consulta el apego al manual de
percepciones de la Administracion Publica Federal

vigente.

¢ Procede?

3 No. Comunica por oficio al Subdelegado y/o Jefe
de Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo, la improcedencia de su solicitud

con la justificacion juridica y normativa vigente.

Termina el procedimiento.

4 Si. Comunica por oficio al Subdelegado y/o Jefe de
Subdelegado y/o Jefe de  Departamento
Administrativo, la procedencia de su solicitud e

indica el dia de la entrega del o los vehiculos.

5 Instruye al Subdirector de Servicios Generales

lleve a cabo la entrega del o los vehiculos.

Subdirector de Servicios Generales 6 Instruye al Jefe de Departamento de Control

Vehicular que integre el expediente con

documentacién legal y administrativa y elabore el

resguardo para el uso del o los vehiculos.

Jefe de Departamento de Control 7 Integra el expediente y elabora el resguardo de
Vehicular acuerdo con los datos del resguardante, marca,
modelo ndmero. de serie, motor, numero. de
identificacion otorgado por la Procuraduria Agraria;

entrega la documentacién al Subdirector
Servicios Generales.

Subdirector de Servicios Generales 8 Verifican de manera conjunta, el resguardo que

y Subdelegado y/o Jefe de contiene el inventario fisico del vehiculo.
Subdelegado y/o Jefe de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULOS

RESPONSABLE

Departamento Administrativo

Subdirector de Servicios Generales 9

Subdelegado y/o Jefe de 10
Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

ACTIVIDAD

COORDINACION GENERAL DE

Entrega el o los vehiculos con el expediente que
contiene la documentacion legal y administrativa
para su uso oficial,

correspondiente.

como el

resguardo

Recibe y firma el resguardo del o los vehiculos, asi
como el acuse de recibo del expediente que
contiene la documentacion legal y administrativa

para su uso oficial.

Termina el procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones que deberan observar los usuarios para la operacion, administracion y
asignacioén del parque vehicular de la Entidad, en cada una de las Delegaciones que integran a la

Procuraduria Agraria, a fin de que el uso de las unidades se realice de manera 6ptima.

DIA MES ANO No. DE 226/331
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los requisitos y acciones necesarios para la integracion de los expedientes del parque
vehicular, de conformidad con la normatividad, a fin de integrar un archivo de consulta, actualizado y

confiable.

DIA MES ANO No. DE 227/331
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006..

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XII-1982, ultima reforma D.O.F., 13-VI-2003.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, dltima reforma D.O.F., 30-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES
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- Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. (vigente)
D.O.F. 29-XII-1997, ultima reforma D.O.F. 14-XI1-2005.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-1999, Ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.

- Ley Sobre el Contrato del Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935, ultima reforma D.O.F. 02-1-2002.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. , 06-VI-2006.

- Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma D.O.F. , 23-11-2005.

Cddigos

- Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, dltima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 20-VIII-2001.
- Reglamento de Transito y Homdélogo de la Entidad Federativa que corresponda.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
D.O.F. 28-XI1-1996.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F., 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.
D.O.F., 4-11-2002.
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- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006 (vigente)
D.O.F. 22-XII-2005.

Acuerdos

- Acuerdo vigente por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.

- Acuerdo vigente que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a
disposicién de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal.

- Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de enajenacion de
bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5-VIII-1997.

- Acuerdo vigente que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal.

- Acuerdo vigente que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
asignacion de bienes al Sector Publico.

Norma Generales

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Documentos normativos-administrativos

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.

Lineamientos

DIA MES ANO No. DE
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas.

D.O.F. 04-VIII-1997.

- Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y
Entidades Gubernamentales.
D. O. F. 20-11-2004.

- Lineamientos relativos a la contraccion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

- Lineamientos para la asignacién de vehiculo y la aplicacién del apoyo econdmico para los
gastos inherentes al mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del
vehiculo que sean propiedad del servidor publico y que se use en el desempefio de sus
funciones.

D.O.F. 19-Vv-2004

Circulares y/u Oficios
- Oficio -Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y el manejo de almacenes.

D.O.F. 21-VI-1998

- Circular No. 001 del ejercicio vigente.
Secretaria General de la Procuraduria Agraria.

DIA MES ANO No. DE 231/331
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

RESPONSABLE DE SU APLICACION

Son responsables de la aplicacién de esta herramienta, en el ambito de su competencia, los Titulares
de las Delegaciones y Residencias, asi como los usuarios permanentes y temporales de los

vehiculos.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios es la facultada para difundir la normatividad aplicable

en la materia.

DIA MES ANO No. DE 232/331
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

NORMAS DE OPERACION

La integracion de los expedientes del parque vehicular sera responsabilidad del Subdelegado y/o Jefe
de Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo.

Por cada vehiculo deberd integrarse un expediente, que debera cumplir con los requisitos
establecidos por el Archivo General de la Nacién y la Procuraduria Agraria, conforme a los siguientes

elementos:

1 Serie Documental asignada por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
2 Caratula que indique lo siguiente:
. Soporte documental, que es la relacion minima de los documentos que debera contener el
expediente.
) Numero de expediente asignado por el Subdelegado y/o Jefe del Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.
) Plazo de conservacion del expediente.
) Tipo de informacion (publica, confidencial o reservada)
3 Los documentos que debe contener cada uno de los expedientes son:

DIA MES ANO No. DE 233/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

. Copia de la factura o el documento que acredite la propiedad del bien a favor de la
Procuraduria Agraria, que sera enviada por la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios.

o Copia de la tarjeta de circulacion.

) Calcas de numero de serie y motor.

) Formato de resguardo permanente o temporal (segun sea el caso).

. Pdliza de seguro vigente.

. Recibos de los pagos de tenencias, placas, verificaciones en su caso, que sean
efectuados por la delegacién estatal.

. Documentacion relacionada con siniestros sufridos por el o los vehiculos.

o Reportes mensuales de la Bitdcora de mantenimiento preventivo y correctivo, suministro
de gasolina y de refacciones que expida el sistema electronico del control de parque

vehicular.

Los expedientes deberan estar clasificados y ordenados con base a la normatividad sefialada al inicio

y resguardados en archiveros especiales que garanticen su seguridad.

DIA MES ANO No. DE 234/331
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS
VEHICULOS OFICIALES

ACTIVIDAD

Subdelegado ylo Jefe de 1 Integra, ordena y clasifica el expediente de
Departamento Administrativo acuerdo a lo siguiente.

2 Anota en la ceja del expediente, el nimero de
identificacion de la Procuraduria Agraria, placas,
tipo de vehiculo y oficina de asignacién e integra el
expediente con la documentacion descrita en el
punto 3 de las normas de operacion.

3 Verifica que el expediente cuente con la
documentaciébn descrita en las normas de
operacion.
¢, Documentacion completa?

4 Si. Archiva expediente.

Termina el procedimiento.
5 No. Solicita por oficio la documentacion al Director
de Recursos Materiales y Servicios.
Director de Recursos Materiales y 6 Recibe oficio de solicitud y turna al Subdirector de
Servicios. Servicios Generales.
Subdirector de Servicios 7 Recibe oficio y analiza la procedencia de la
Generales. solicitud.

¢ Existe la documentacién en los archivos?

8 No. Tramita ante las instancias correspondientes la
obtencion de la documentacion solicitada.

9 Si. Elabora oficio para enviar la documentacion
solicitada y lo somete a firma del Director de
Recursos Materiales y Servicios.

Director de Recursos Materiales y 10 Recibe oficio, firma y ordena su envié al delegado
Servicios. estatal.
DIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Estatal.

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

INTEGRACION

VEHICULOS OFICIALES

ACTIVIDAD

EXPEDIENTES

LOS

Encargado de la Recepcién de 11 Recibe, registra y turna oficio con documentacion
Correspondencia de la Delegacién solicitada al delegado estatal.
Delegado Estatal 12 Recibe y turna oficio con documentaciéon anexa al
Subdelegado Jefe de Departamento
Administrativo.
Subdelegado ylo Jefe de 13 Recibe, integra y ordena la documentaciéon al
Departamento Administrativo expediente y lo archiva.
Termina el procedimiento.
. DIA MES ANO No. DE
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PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones que deberan observar los usuarios para la operacion, administracion y
asignacioén del parque vehicular de la Entidad, en cada una de las Delegaciones que integran a la

Procuraduria Agraria, a fin de que el uso de las unidades se realice de manera 6ptima.

DIA MES ANO No. DE 240/331
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PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones necesarias para incorporar al seguro de flotilla a todas las unidades del
parque vehicular propiedad de la Procuraduria Agraria; mantener actualizadas las polizas respectivas

y en caso de siniestro tramitar el pago total o parcial de la unidad correspondiente.

DIA MES ANO No. DE 241/331
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PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006..

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XII-1982, ultima reforma D.O.F., 13-VI-2003.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, dltima reforma D.O.F., 30-VI-2006.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. (vigente)
D.O.F. 29-XII-1997, ultima reforma D.O.F. 14-XI1-2005.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-1999, Ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.

- Ley Sobre el Contrato del Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935, ultima reforma D.O.F. 02-1-2002.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. , 06-VI-2006.

- Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma D.O.F. , 23-11-2005.

Cddigos

- Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, dltima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 20-VIII-2001.
- Reglamento de Transito y Homdlogo de la Entidad Federativa que corresponda.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
D.O.F. 28-XI1-1996.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F., 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.
D.O.F., 4-11-2002.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006 (vigente)
D.O.F. 22-XII-2005.

Acuerdos

- Acuerdo vigente por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.

- Acuerdo vigente que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a
disposicién de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal.

- Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de enajenacién de
bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5-VIII-1997.

- Acuerdo vigente que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal.

- Acuerdo vigente que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
asignacion de bienes al Sector Publico.

Norma Generales

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Documentos normativos-administrativos

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.

Lineamientos

DIA MES ANO No. DE
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas.

D.O.F. 04-VIII-1997.

- Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y
Entidades Gubernamentales.
D. O. F. 20-11-2004.

- Lineamientos relativos a la contraccion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

- Lineamientos para la asignacién de vehiculo y la aplicacién del apoyo econdmico para los
gastos inherentes al mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del
vehiculo que sean propiedad del servidor publico y que se use en el desempefio de sus
funciones.

D.O.F. 19-Vv-2004

Circulares y/u Oficios
- Oficio -Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y el manejo de almacenes.

D.O.F. 21-VI-1998

- Circular No. 001 del ejercicio vigente.
Secretaria General de la Procuraduria Agraria.
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PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

RESPONSABLE DE SU APLICACION

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

Son responsables de la aplicacién de esta herramienta, en el ambito de su competencia, los Titulares

de las Delegaciones y Residencias, asi como los usuarios permanentes y temporales de los

vehiculos.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios es la facultada para difundir la normatividad aplicable

en la materia.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

NORMAS DE OPERACION

Todas las unidades del parque vehicular propiedad de la Procuraduria Agraria deberan estar
protegidas por la péliza de seguro de flotilla que contrate la Institucion.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios serd responsable de la contratacion del seguro de

flotilla, asi como cubrir las primas, controlar y renovar el programa de aseguramiento.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios, sera responsable de que el parque vehicular cuente
con la poliza de seguro vigente al momento de asignar un vehiculo a la Delegacion Estatal solicitante.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo en las Delegaciones Estatales de la
Procuraduria Agraria seran los responsables de que los vehiculos que tengan asignados cuenten con
la poliza de seguro de flotilla actualizada; solicitar oportunamente su renovacion y comunicar los
casos de siniestro por robo y pérdida total por dafios materiales de los vehiculos a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, para que se gestione la indemnizacion ante la compafia

aseguradora.

Las Delegaciones Estatales y Residencias solo podran tramitar pérdidas parciales.

DIA MES ANO No. DE 247/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

Se debera aplicar estrictamente el instructivo, asi como la guia para la atencién y tramite de

siniestros, a efecto de deslindar las responsabilidades que procedan.

Derivado de que todos los vehiculos cuentan con el seguro, quedara estrictamente prohibido

establecer acuerdos con terceras personas en caso de siniestros, toda vez, que ello no exime de

responsabilidades subsidiarias en investigaciones posteriores.

En ningun tipo de siniestro se deberd abandonar el vehiculo, pues ello implica aceptar cargos y

responsabilidades que no cubre la péliza.

La Direcciobn de Recursos Materiales y Servicios tramitara los finiquitos por pérdida total ante la

aseguradora y una vez cubierto el finiquito en un plazo no mayor de 10 dias habiles debera de

notificar a la Direccién de Recursos Financieros sobre los movimientos de baja definitiva con el fin de

gue se realicen los registros contables en los libros que correspondan.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Subdirector de Servicios Generales
Director de Recursos Materiales y
Servicios

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo
Director de Recursos Materiales y
Servicios

Subdirector de Servicios Generales

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Subdirector de Servicios Generales

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Compafia Aseguradora

MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

10

ACTIVIDAD

Elabora oficio solicitando al Delegado Estatal la
plantilla validada para aseguramiento por el
Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo y envia al Subdirector de Servicios
Generales para revision y rubrica.

Revisa oficio, rubrica y envia al Director de
Recursos Materiales y Servicios para firma.

Firma oficio y envia al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.

Realiza inventario del parque vehicular, actualiza
relacion, valida y envia al Director de Recursos
Materiales y Servicios

Recibe plantilla y envia al Subdirector de Servicios
Generales para su revision.

Turna plantila para su cotejo al Jefe de
Departamento de Control Vehicular.

Recibe plantilla, coteja e integra la informacion total
del parque vehicular y envia al Subdirector de
Servicios Generales.

Revisa plantilla y envia al Director de Recursos
Materiales y Servicios para su incorporacién como
anexo del programa integral de aseguramiento.

Realiza la contratacion del seguro de vehiculos de
la Institucion, conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Emite la pdéliza e incluye las unidades vehiculares
al seguro de flotilla, integra directorio de
ajustadores e instructivo de seguro, junto con la
poliza envia al Director de Recursos Materiales y
Servicios.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Subdirector de Servicios Generales

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

11

12

13

14

15

16

17

18

ACTIVIDAD

Recibe pdlizas, directorio de ajustadores e
instructivo del seguro y turna al Subdirector de
Servicios Generales.

Recibe las pélizas, directorio de ajustadores e
instructivo del seguro, revisa las condiciones
generales de la pdliza y entrega al Jefe de
Departamento de Control Vehicular para verificar
los incisos y su distribucion y control.

Revisa las pdélizas, las registra en el Sistema
Electronico de Control del Parque Vehicular y
elabora oficio de envio de las copias al Delegado
Estatal, a efecto de que se integren al expediente y
a cada vehiculo y remite al Director de Recursos
Materiales y Servicios para su firma.

Recibe, revisa y firma oficio para su envio al
Delegado Estatal.

Recibe oficio con la documentacion y turna al
Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo.

Recibe la pdliza, el directorio de ajustadores e
instructivo del seguro, coteja los datos de la pdéliza
con los de la unidad vehicular.

¢,Son correctos?

Si. Integra péliza al expediente del vehiculo y
entrega documentacion al resguardante o
responsable del vehiculo para que lo integre en la
carpeta de documentos oficiales.

Termina procedimiento.
No. Remite la pdliza incorrecta con oficio de envio

firmado por el Delegado Estatal al Director de
Recursos Materiales y Servicios solicitando la
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Subdirector de Servicios Generales

Compafia Aseguradora

Director de Recursos Materiales y
Servicios

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

MANEJO DEL ASEGURAMIENTO

19

20

21

22

23

24

ACTIVIDAD

correccion.

Recibe oficio y turna al Subdirector de Servicios
Generales para la correccién correspondiente.

Recibe la solicitud de correccion de poliza y realiza
tramite ante la Compafia Aseguradora con la firma
del Director de Recursos Materiales y Servicios.

Remite pdliza corregida al Director de Recursos
Materiales 'y  Servicios con el endoso
correspondiente.

Recibe poliza corregida y envia al Delegado
Estatal.

Recibe pdliza y turna al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo.

Recibe la poliza, verifica la correccion, integra
poliza al expediente del vehiculo y entrega
documentacion al resguardante o responsable del
vehiculo para que lo integre en la carpeta de
documentos oficiales. Concluye.

Termina procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

27 SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones que deberan observar los usuarios para la operacion, administracion y
asignacion del parque vehicular de la Entidad, en cada una de las Delegaciones que integran a la

Procuraduria Agraria, a fin de que el uso de las unidades se realice de manera 6ptima.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos a seguir a fin de proporcionar a los vehiculos asignados a las Delegaciones
Estatales los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran para su oOptimo

funcionamiento y que dé cumplimiento a la normatividad vigente para el libre transito.
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006..

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XII-1982, ultima reforma D.O.F., 13-VI-2003.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, dltima reforma D.O.F., 30-VI-2006.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. (vigente)
D.O.F. 29-XII-1997, ultima reforma D.O.F. 14-XI1-2005.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-1999, Ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.

- Ley Sobre el Contrato del Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935, ultima reforma D.O.F. 02-1-2002.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. , 06-VI-2006.

- Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma D.O.F. , 23-11-2005.

Cddigos

- Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, dltima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 20-VIII-2001.
- Reglamento de Transito y Homdélogo de la Entidad Federativa que corresponda.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
D.O.F. 28-XI1-1996.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F., 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.
D.O.F., 4-11-2002.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006 (vigente)
D.O.F. 22-XII-2005.

Acuerdos

- Acuerdo vigente por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.

- Acuerdo vigente que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a
disposicion de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

- Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de enajenacién de
bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5-VIII-1997.

- Acuerdo vigente que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal.

- Acuerdo vigente que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
asignacion de bienes al Sector Publico.

Norma Generales

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Documentos normativos-administrativos

- Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.

Lineamientos
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas.

D.O.F. 04-VIII-1997.

- Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y
Entidades Gubernamentales.
D. O. F. 20-11-2004.

- Lineamientos relativos a la contraccion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

- Lineamientos para la asignacién de vehiculo y la aplicacién del apoyo econdmico para los
gastos inherentes al mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del
vehiculo que sean propiedad del servidor publico y que se use en el desempefio de sus
funciones.

D.O.F. 19-Vv-2004

Circulares y/u Oficios
- Oficio -Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y el manejo de almacenes.

D.O.F. 21-VI-1998

- Circular No. 001 del ejercicio vigente.
Secretaria General de la Procuraduria Agraria.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

RESPONSABLE DE SU APLICACION

Son responsables de la aplicacién de esta herramienta, en el ambito de su competencia, los Titulares
de las Delegaciones y Residencias, asi como los usuarios permanentes y temporales de los

vehiculos.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios es la facultada para difundir la normatividad aplicable

en la materia.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

NORMAS DE OPERACION

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo es el responsable de los tramites
relacionados con el pago de tenencia, placas, tarjeta de circulacion, verificacién y mantenimiento

preventivo y correctivo en tiempo y forma.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo dara a conocer el programa de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular a los resguardantes de los vehiculos para

su cumplimiento.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo verifica las condiciones que guardan los
vehiculos de forma periddica, en caso de detectar anomalias tales como golpes, averias, fallas
mecanicas no reportadas o bien falta de accesorios (parrilla, llanta de refacciones, herramienta, etc.)

gue sean imputables al resguardante, éste cubrira los dafios ocasionados.

Los servicios de reparacion y mantenimiento de vehiculos se proporcionaran exclusivamente a las
unidades propiedad de la Procuraduria Agraria 0 en su caso las que sean otorgadas en comodato

para la atencion de actividades sustantivas.

DIA MES ANO No. DE 262/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

Los servicios de referencia seran gestionados Unicamente por los Delegados Estatales en su

respectivo ambito de operacion.

Serd responsabilidad de los resguardantes que los vehiculos asignados solo se utilicen para la

realizacion de comisiones oficiales.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO:

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Taller autorizado

Subdelegado y/o Jefe de

Departamento Administrativo

Taller autorizado

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

SUPERVISION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO.

ACTIVIDAD

Realiza un programa de mantenimiento preventivo
y correctivo asi como el pago de derechos,
tenencias y placas.

Inspecciona fisicamente el parque vehicular, revisa
la documentacién (Bitdcoras de mantenimiento,
Pdliza de seguro vigente, Inventario del vehiculo) y
elabora el reporte del estado en el que se
encuentra el parque vehicular considerando las
averias que sean responsabilidad del usuario

Elabora orden de servicio de reparacion,
(preventivo-correctivo) y solicita cotizacion al taller
autorizado, en su caso, envia el vehiculo.

Recibe solicitud de cotizaciéon, determina trabajos a
realizar, elabora y presenta la cotizacién respectiva.

Recibe la cotizacion del taller, analiza, evalla y
autoriza.

Entrega el original de la orden de servicio al taller
asi como la unidad para su reparacion.

Repara el vehiculo o el servicio solicitado, prepara
la factura y la entrega junto con la unidad.

Recibe el vehiculo reparado, revisa y verifica que
se encuentre en buenas condiciones mecanicas, en
su caso, sella y firma la factura y realiza el pago
correspondiente con la autorizacion del Delegado
Estatal.

Termina procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUBPROCESO:

RESPONSABLE

SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS Y PAGO DE DERECHOS

PAGO DE DERECHOS

ACTIVIDAD

Subdelegado y/o Jefe de 1 Realiza el pago correspondiente de los derechos de
Departamento Administrativo los vehiculos ante la Secretaria de Finanzas del

Estado con la autorizacion del Delegado Estatal.
Secretaria de Finanzas del Estado 2 Recibe pago y entrega engomados al Subdelegado

ylo Jefe de Departamento Administrativo.
Subdelegado y/o Jefe de 3 Recibe engomados, coloca en los vehiculos e
Departamento Administrativo integra los documentos en el expediente.

Termina el Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION TEMPORAL DE UNIDADES

OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones que deberan observar los usuarios para la operacion, administracion y
asignacioén del parque vehicular de la Entidad, en cada una de las Delegaciones que integran a la

Procuraduria Agraria, a fin de que el uso de las unidades se realice de manera 6ptima.

DIA MES ANO No. DE 269/331
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION TEMPORAL DE UNIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el mecanismo que permita asignar temporalmente el parque vehicular de la Delegacion
Estatal, a los servidores publicos que lo requieren para el desempefio de la comision conferida por

ordenes superiores y conforme a la normatividad.

DIA MES ANO No. DE 270/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION TEMPORAL DE UNIDADES

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006..

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XII-1982, ultima reforma D.O.F., 13-VI-2003.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, dltima reforma D.O.F., 30-VI-2006.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. (vigente)
D.O.F. 29-XII-1997, ultima reforma D.O.F. 14-XI1-2005.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-1999, Ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.

- Ley Sobre el Contrato del Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935, ultima reforma D.O.F. 02-1-2002.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. , 06-VI-2006.

- Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma D.O.F. , 23-11-2005.

Cddigos

- Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, dltima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 20-VIII-2001.
- Reglamento de Transito y Homdélogo de la Entidad Federativa que corresponda.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
D.O.F. 28-XI1-1996.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F., 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.
D.O.F., 4-11-2002.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006 (vigente)
D.O.F. 22-XII-2005.

Acuerdos

- Acuerdo vigente por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.

- Acuerdo vigente que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a
disposicién de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal.

- Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de enajenacién de
bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5-VIII-1997.

- Acuerdo vigente que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal.

- Acuerdo vigente que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
asignacion de bienes al Sector Publico.

Norma Generales

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Documentos normativos-administrativos

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.

Lineamientos
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas.

D.O.F. 04-VIII-1997.

- Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y
Entidades Gubernamentales.
D. O. F. 20-11-2004.

- Lineamientos relativos a la contraccion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

- Lineamientos para la asignacién de vehiculo y la aplicacién del apoyo econdmico para los
gastos inherentes al mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del
vehiculo que sean propiedad del servidor publico y que se use en el desempefio de sus
funciones.

D.O.F. 19-Vv-2004

Circulares y/u Oficios
- Oficio -Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y el manejo de almacenes.

D.O.F. 21-VI-1998

- Circular No. 001 del ejercicio vigente.
Secretaria General de la Procuraduria Agraria.
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FECHA DE ELABORACION: 5 AGOSTO 2006 PAGINA




PROCURADURIA
AGRARIA

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION TEMPORAL DE UNIDADES

RESPONSABLE DE SU APLICACION

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

Son responsables de la aplicacién de esta herramienta, en el ambito de su competencia, los Titulares

de las Delegaciones y Residencias, asi como los usuarios permanentes y temporales de los

vehiculos.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios es la facultada para difundir la normatividad aplicable

en la materia.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION TEMPORAL DE UNIDADES

NORMAS DE OPERACION

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo, autorizard conforme al periodo que
establezca el oficio de comisién la asignacion de un vehiculo que por necesidades del servicio, los
servidores publicos que lo requieran. Para ser asignado un vehiculo se firmara el formato de

resguardo temporal que contiene el estado fisico que guarda asi como el inventario del mismo.
El vehiculo deberé ser utilizado en los términos de este manual.

En caso de que en el desarrollo de la comision se extravie la documentacién de acuerdo al

Reglamento de Transito Local debe realizar los tramites y cubrir los gastos de su reposicion.

En caso de siniestro del vehiculo, sera responsabilidad del resguardante la inobservancia de las
condiciones generales del seguro tales como; conducir sin licencia vigente, conducir en estado de

ebriedad o cualquiera de las exclusiones establecidas en la pdliza.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Servidor publico

ASIGNACION TEMPORAL DE UNIDADES

ACTIVIDAD

1 Solicita por escrito al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo la asignacion de
vehiculo.

Subdelegado y/o Jefe de 2 Recibe solicitud, oficio de comision y llena el

Departamento Administrativo o formato de resguardo temporal verificando el

responsable Administrativo * estado fisico y documentacion.

Servidor Publico 3 Recibe el vehiculo verificando el estado fisico de la
unidad y documentacion, firma formato de
resguardo temporal.

4 Realiza comision y entrega el vehiculo.

Subdelegado y/o Jefe de 5 Recibe el vehiculo verificando el estado fisico y

Departamento Administrativo- o documentacion, registrandolo en la bitacora el

responsable administrativo kilometraje final.

6 Cancela el resguardo temporal y archiva en el
expediente correspondiente al vehiculo.
Termina el procedimiento.
DIA
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BITACORAS

OBJETIVO GENERAL

Establecer las disposiciones que deberan observar los usuarios para la operacion, administracion y
asignacioén del parque vehicular de la Entidad, en cada una de las Delegaciones que integran a la

Procuraduria Agraria, a fin de que el uso de las unidades se realice de manera 6ptima.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BITACORAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una herramienta que permita controlar cada vehiculo con relacién al uso, servicios y

gastos aplicados en su operacion.

DIA MES ANO No. DE 282/331
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BITACORAS

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006..

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XII-1982, ultima reforma D.O.F., 13-VI-2003.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, dltima reforma D.O.F., 30-VI-2006.
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AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. (vigente)
D.O.F. 29-XII-1997, ultima reforma D.O.F. 14-XI1-2005.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-1999, Ultima reforma D.O.F. 7-VII-2005.

- Ley Sobre el Contrato del Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935, ultima reforma D.O.F. 02-1-2002.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. , 06-VI-2006.

- Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma D.O.F. , 23-11-2005.

Cddigos

- Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, dltima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamentos

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006.

n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 20-VIII-2001.
- Reglamento de Transito y Homdélogo de la Entidad Federativa que corresponda.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
D.O.F. 28-XI1-1996.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F., 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.
D.O.F., 4-11-2002.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006 (vigente)
D.O.F. 22-XII-2005.

Acuerdos

- Acuerdo vigente por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal.

- Acuerdo vigente que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a
disposicién de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal.

- Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de enajenacién de
bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 5-VIII-1997.

- Acuerdo vigente que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal.

- Acuerdo vigente que establece las bases de integracion y funcionamiento del Comité de
asignacion de bienes al Sector Publico.

Norma Generales

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Documentos normativos-administrativos

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Procuraduria
Agraria.

- Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Procuraduria Agraria.

Lineamientos
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

- Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en los Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de
Personas.

D.O.F. 04-VIII-1997.

- Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias y
Entidades Gubernamentales.
D. O. F. 20-11-2004.

- Lineamientos relativos a la contraccion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

- Lineamientos para la asignacién de vehiculo y la aplicacién del apoyo econdmico para los
gastos inherentes al mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacion del
vehiculo que sean propiedad del servidor publico y que se use en el desempefio de sus
funciones.

D.O.F. 19-Vv-2004

Circulares y/u Oficios
- Oficio -Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y el manejo de almacenes.

D.O.F. 21-VI-1998

- Circular No. 001 del ejercicio vigente.
Secretaria General de la Procuraduria Agraria.

DIA MES ANO No. DE 286/331
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RESPONSABLE DE SU APLICACION

COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES

Son responsables de la aplicacién de esta herramienta, en el ambito de su competencia, los Titulares

de las Delegaciones y Residencias, asi como los usuarios permanentes y temporales de los

vehiculos.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios es la facultada para difundir la normatividad aplicable

en la materia.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BITACORAS

NORMAS DE OPERACION

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo sera responsable del registro de las

bitAcoras en el sistema electronico de control vehicular en cada uno de los siguientes conceptos:

o Mantenimiento preventivo y correctivo
) Combustible

) Kilometraje.

El Subdelegado y/o Jefe de Departamento Administrativo serd responsable de tener actualizados el
expediente de cada unidad vehicular, anexando el reporte mensual que emita el sistema de cada uno

de los conceptos mencionados.

DIA MES ANO No. DE 288/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BITACORAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdelegado y/o Jefe de 1 Captura y registra de manera permanente la
Departamento Administrativo informacion en el sistema electrénico de control de

parque vehicular con base a la documentacion
soporte (facturas, notas, recibos, oficio de

comisién, etc.), en los rubros:

- Mantenimiento preventivo y correctivo

- Combustible
- Kilometraje.

2 Imprime de forma mensual el reporte que emite el
sistema.

3 Revisa y coteja con su documentacion soporte.

¢ ESs correcto?

4 No. Verifica los datos, corrige e integra al
expediente.
5 Si.- Valida, firma e integra al expediente.

Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE METAS OPERATIVAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disponer de un marco de referencia integral para la adecuada programacion de metas

presupuestales anuales, estableciendo las acciones que la Delegacion Estatal debe realizar.

DIA MES ANO No. DE 293/331
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE METAS OPERATIVAS

NORMAS DE OPERACION

Para garantizar la dinamica laboral en el cumplimiento de los objetivos y funciones consideradas en la
Ley Agraria y su Reglamento Interior, asi como los indicadores que se le asignan en el Plan Nacional
de Desarrollo y los Programas Nacionales de Modernizacion del Campo a la Procuraduria Agraria, el
Delegado Estatal en la programaciéon de metas operativas comprometidas por la Delegacién en el

ejercicio fiscal que corresponda.

El Delegado Estatal seréd el responsable de alcanzar las metas que comprometa en los indicadores de

resultados, los cuales deberan ser congruentes con las funciones de su competencia.

La fecha de solicitud para la programacion de metas, que emita el Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, atendera al Oficio Circular que para el efecto emita la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico y/o la Secretaria de la Reforma Agraria.

Para la Programacion de metas operativas que elabore el Delegado Estatal, se debera precisar como

minimo lo siguiente:

- Nombre y clave de la Delegacion Estatal
- Nombre del Indicador de la meta operativa.
- Calendarizacion mensual de la meta operativa programada.

- Firma del Delegado Estatal y responsables del cumplimiento de las metas operativas.

DIA MES ANO No. DE 294/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Estatal

PROGRAMACION DE METAS OPERATIVAS

ACTIVIDAD

Director General de Programacion, 1 Solicita por Oficio a los Directores Generales de

Organizacion y Presupuesto Quejas y Denuncias, Conciliacion, Arbitraje y
Servicios Periciales; Apoyo al Ordenamiento de la
Propiedad Rural; Organizacion Agraria; Juridica y
Representacion Agraria y Director de Capacitacion,
la informacién programatica de metas operativas.

Directores Generales de Quejas y 2 Reciben oficio y solicitan por oficio al Delegado

Denuncias, Conciliacion, Arbitraje y Estatal la informacion programatica de metas

Servicios Periciales; Apoyo al operativas.

Ordenamiento de la Propiedad

Rural; Organizacién Agraria;

Juridica y Representacion Agraria 'y

Director de Capacitacion

Encargado de recepcion de 3 Recibe, registra y turna al Delegado Estatal.

correspondencia en la Delegacion

Delegado Estatal 4 Recibe y revisa solicitud de informacion
programética de metas operativas y convoca a
acuerdo a los responsables del cumplimiento de
las metas programaticas operativas.

Responsables del cumplimiento de 5 Revisan solicitud y preparan la informacion

las metas programaticas operativas necesaria para la programacion de metas
operativas.

Delegado Estatal y Responsables 6 Acuerdan y determinan la propuesta de metas

del cumplimiento de las metas operativas programadas conforme a los requisitos

programaticas operativas minimos establecidos, y elaboran los oficios a los
Directores correspondientes con la informacion
programatica operativa.

Directores Generales de Quejas y 7 Reciben propuestas y revisan la informacion

Denuncias; Conciliacion, Arbitraje y remitida por los Delegados Estatales de acuerdo

Servicios Periciales; Apoyo al con el indicador de resultados de su competencia.

Ordenamiento de la Propiedad

Rural; Organizacion Agraria;

Juridica y Representacion Agraria 'y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE METAS OPERATIVAS

RESPONSABLE

Director de Capacitacion

8

9

Director General de Programacion, 10
Organizacion y Presupuesto

Directora de Programacion 11

12

Director General de Programacion, 13
Organizacion y Presupuesto

Directora de Programacién 14

DIA

ACTIVIDAD

¢ Cumple con los lineamientos establecidos?

No. Se solicita por Oficio al Delegado Estatal las
adecuaciones que correspondan. Pasa a la
actividad numero 4.

Si. Consolida la informacion programatica
operativa del indicador de resultados de su
competencia y remite al Director General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto.

Recibe, revisa y turna para su atencién la
informacién programatica operativa a la Directora
de Programacién.

Recibe, revisa y verifica la informacion para la
elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Federacion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Reforma
Agraria.

¢, Cumple con los lineamientos establecidos?

No. Elabora proyecto de Oficio a los Directores
Generales de Quejas y Denuncias, Conciliacion,
Arbitraje 'y Servicios Periciales; Apoyo al
Ordenamiento de la Propiedad Rural; Organizacion
Agraria; Juridica y Representacion Agraria vy
Director de Capacitacion, segin sea el caso,
solicitando las adecuaciones correspondientes y
los somete a consideracion del Director General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Recibe propuesta de oficio, revisa y firma para su
envio. Pasa a la actividad numero 9.

Si. Consolida la informacion y elabora el
anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PROGRAMACION DE METAS OPERATIVAS

ACTIVIDAD

Federacién y lo somete a la autorizacién del
Director General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto.

Director General de Programacion, 15 Recibe el anteproyecto del Presupuesto de

Organizacion y Presupuesto Egresos de la Federacion, revisa y contina con
los tramites para su aprobacion institucional, de la
Coordinadora Sectorial y de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; una vez aprobado, lo
comunica por oficio a los Directores Generales de
Quejas y Denuncias; Conciliacion, Arbitraje y
Servicios Periciales; Apoyo al Ordenamiento de la
Propiedad Rural; Organizacion Agraria; Juridica y
Representacion Agraria y Director de Capacitacion.

Directores Generales de Quejas y 14 Reciben oficio de autorizacién y lo comunican a los

Denuncias, Conciliacion, Arbitraje y Delegados Estatales.

Servicios Periciales; Apoyo al

Ordenamiento de la Propiedad

Rural; Organizacién Agraria;

Juridica y Representacion Agraria y

Director de Capacitacion

Delegado Estatal 15 Recibe oficio de autorizacion de las metas
programéticas operativas e informa a los
responsables de su cumplimiento para su atencion
y seguimiento.
Termina el Procedimiento.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y controlar los procesos para la formulacion de un instrumento que presente, cuantitativa y
cualitativamente, la asignacion, distribucion y calendarizacién del presupuesto autorizado, a nivel
partida y capitulo de gasto, necesarios para la consecuciéon de las metas comprometidas en los
indicadores de resultados del ejercicio fiscal vigente, asi como aumentar la eficiencia y eficacia en la

aplicacion de los recursos disponibles.

DIA MES ANO No. DE 301/331
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PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 7-1V-2006.

Leyes

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 9-XI1-1976, ultima reforma D.O.F. 2-VI-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-XII-1976, ultima reforma D.O.F. 30-111-2006.

- Ley de Ingresos de la Federacién, para el Ejercicio Fiscal 2006.
D.O.F. 14-XII-2005.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 8-1-1982, ultima reforma D.O.F. 20-V-2004.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F., 13-111-2002, ultima reforma D.O.F. 30-VI-2006.

Reglamentos
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- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 28-VI-2006.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

D.O.F. 28-XI1-1996.

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984, ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

Cdédigos

- Cadigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma D.O.F. 28-VI-2006.

Decretos

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

D.O.F. 30-V-2001.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial Agrario 2001-2006.

D.O.F. 04-11-2002.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2006.

D.O.F. 22-X11-2005.

Acuerdos

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal, sus modificaciones y adiciones emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico del ejercicio fiscal correspondiente.

Otras Disposiciones

- Circular No. 001/2006 del 20 de abril de 2006. Relativa al ejercicio del gasto por partida en
materia de recursos humanos, materiales y financieros, emitida por la Secretaria General.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal
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Asi como las demas disposiciones relativas y complementarias emitidas en materia
presupuestal
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NORMAS DE OPERACION

COORDINACION GENERAL DE

Con la finalidad de cumplir con el compromiso de los indicadores de resultados el Delegado Estatal

debera llevar un estricto control programatico-presupuestal, que permita administrar correctamente

los recursos asignados para garantizar la ejecucion oportuna de las metas bajo su responsabilidad.

El Delegado Estatal se abstendra de realizar transferencias de recursos presupuestales del Programa

de Metas Operativas al capitulo 1000 “Servicios Personales” y de éste a otros capitulos, asi como

entre indicadores de resultados, salvo autorizacion expresa del Secretario General.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Delegado Estatal

Jefe de Departamento
Administrativo.

Delegado Estatal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Director de Control Presupuestal

FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

ACTIVIDAD

Envia oficio y archivo electrénico con el techo
presupuestal autorizado al Delegado Estatal,
precisando la metodologia, formatos, instructivos
para la distribucion programéatica del presupuesto a
nivel partida, capitulo de gasto y calendario.

Recibe, revisa y registra documentacion del
Presupuesto de Egresos y turna a través de oficio
al Jefe de Departamento Administrativo.

Recibe y analiza la informacion, los formatos y cita
a reunion a los responsables de las actividades
operativas en la Delegacion para definir las
operaciones a realizar.

Elabora conjuntamente con los responsables de
las actividades operativas, la distribucion
presupuestal programética a nivel partida, capitulo
de gasto y calendario, informacién que somete al
Delegado Estatal para su validacién y autorizacion.

Recibe y verifica que la propuesta esté correcta, de
conformidad con los lineamientos emitidos por la
Direccién General de Programacion, Organizacién
y Presupuesto.

¢, Hay modificaciones?
Si. Regresa a la actividad No. 5.

No. Autoriza la propuesta del Presupuesto de
Egresos de la Delegacion Estatal y lo envia a
través de oficio y archivo electronico al Director
General de Programacion, Organizacién vy
Presupuesto.

Recibe la propuesta del Presupuesto de Egresos y
la turna al Director de Control Presupuestal.

Recibe y turna la informacion a los Jefes de
Departamento de Control Presupuestal
responsables de la Estructura Territorial, para su
verificacion, de acuerdo con el Manual de
Procedimientos de la DGPOP.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Director de Control Presupuestal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Secretario General

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Encargado de la recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

Jefe de Departamento
Administrativo

FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ACTIVIDAD
¢ Hay modificaciones?

Si. Somete a firma del Director General de
Programacion, Organizaciébn y Presupuesto,
proyecto de oficio solicitando al Delegado Estatal
las modificaciones correspondientes.

Recibe oficio y firma para su envio al Delegado
Estatal. Pasa a la actividad niumero 2

No. Otorga visto bueno al proyecto de Presupuesto
de Egresos de la Delegacién Estatal y lo somete a
la consideracibn del Director General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto.

Recibe, revisa y somete a la autorizacion el
proyecto de presupuesto de egresos de la
Delegacion Estatal al Secretario General.

Revisa y firma de autorizacion el presupuesto de
egresos de la Delegacion Estatal y lo regresa al
Director General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto para los tramites subsecuentes.

Recibe, integra el Presupuesto de Egresos de la
Procuraduria Agraria y envia por oficio copia del
presupuesto de egresos autorizado al Delegado
Estatal para su observancia y aplicacion.

Recibe, registra y turna el oficio al Delegado
Estatal.

Recibe el Presupuesto de Egresos y lo turna por
oficio al Jefe de Departamento Administrativo.

Recibe y registra en el sistema presupuestal el
presupuesto de egresos autorizado de la
Delegacién Estatal y lo da a conocer a los
responsables de las actividades operativas para su
atencion y seguimiento.

Termina el Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CIERRE ANUAL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para validar, consolidar y en su caso autorizar el cierre anual del ejercicio
presupuestal del presupuesto de egresos autorizado y ejercido a nivel partida y capitulo de gasto de
la Estructura Territorial, para cumplir en tiempo y forma con la informacién requerida por la Secretaria

General y las Entidades Globalizadoras.

DIA MES ANO No. DE 311/331
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COORDINACION GENERAL DE

DELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE CIERRE ANUAL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL

NORMAS DE OPERACION

La Direccién General de Programacién Organizacién y Presupuesto, por oficio y correo electrénico,

emitira las disposiciones generales para el cierre del ejercicio presupuestal de las Delegaciones

Estatales, de conformidad con el calendario establecido.

Una vez realizado el precierre del ejercicio, las Delegaciones Estatales enviardn sus reportes

presupuestales, debidamente llenados por el

Delegado(a) y el

Jefe(a) del

Departamento

Administrativo, a la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, para su

validacidn y, en su caso, autorizacion del cierre definitivo del ejercicio presupuestal.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe del
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

Director de Informatica.

CIERRE ANUAL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

ACTIVIDAD

Envia Oficio Circular por medio del cual da a
conocer los lineamientos presupuestales generales
a aplicar por las Delegaciones Estatales que
componen la Estructura Territorial durante el
proceso de cierre del ejercicio anual.

Recibe los lineamientos e instruye al Subdelegado
y/o Jefe de Departamento Administrativo, realizar
el precierre definitivo del ejercicio anual, aplicando
los lineamientos expedidos por el Director General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Recibe lineamientos y realiza la conciliacion entre
el presupuesto autorizado y el ejercido.

¢ Existen recursos no ejercidos?

Si. Reintegra los recursos no ejercidos, con el visto
bueno del Delegado Estatal, de conformidad con la
normatividad establecida e informa a través de
oficio al Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto y a la Direccién de
Recursos Financieros, los importes, partida,
capitulo y programa de gasto con su respectiva
ficha de depésito.

No. Realiza el cierre presupuestal, de acuerdo con
los lineamientos establecidos y registra la
informacioén en el sistema automatizado; asi mismo
la envia por archivo electrénico a la Direccién de
Informéatica y somete a firma del Delegado Estatal
el oficio de envio de la informacion al Director
General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto.

Recibe, autoriza y firma oficio del envio de
informacién al Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto. Continla en la
actividad No.

Incorpora la informacion del cierre presupuestal de
la Delegacion Estatal en la base de datos del

FECHA DE ELABORACION:
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Control Presupuestal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Encargado de la recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe del
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

CIERRE ANUAL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

10

11

12

13

14

15

ACTIVIDAD

sistema nacional para su consolidacion y da aviso
al Director de Control Presupuestal de Ia
disposicién de la informacién en el sistema.

Instruye a los Jefes de Departamento de Control
Presupuestal responsables de la Estructura
Territorial, para realizar la validacion de la
informacion.

¢, Cumple con los lineamientos establecidos?

No. Se detectan observaciones a la informacion del
cierre presupuestal definitivo se informa al Jefe de
Departamento Administrativo para su correccion.
Pasa a la actividad nimero 5.

Si. Somete a firma del Director General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto el
oficio donde se informa al Delegado Estatal que las
cifras remitidas se consideran definitivas y se le
solicita firme y envie los oficios de afectacion
presupuestal, para la autorizacién correspondiente.

Recibe, revisa y firma oficio para su envio al
Delegado Estatal.

Recibe, registra y turna el oficio al Delegado
Estatal.

Recibe e instruye al Subdelegado y/o Jefe del
Departamento Administrativo, la preparacion de la
documentacion solicitada para su autorizacion.

Recibe e imprime del sistema automatizado los
reportes presupuestales y los oficios de afectacion
presupuestaria para firma del Delegado Estatal.

Recibe y firma los reportes presupuestales y las
afectaciones presupuestarias e instruye para su
envio por oficio al Director General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto para
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Director de Control Presupuestal

Jefes de Departamento de Control
Presupuestal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Encargado de la recepcion de
correspondencia de la Delegacion
Estatal

Delegado Estatal

CIERRE ANUAL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

16

17

18

19

20

21

22

23

ACTIVIDAD

su validacion y autorizacion.

Recibe las afectaciones presupuestarias y las
envia mediante oficio a la Direcciébn de Control
Presupuestal para que realice la revisidon para su
posible autorizacion.

Instruye a los Jefes de Departamento de Control
Presupuestal responsables de la Estructura
Territorial, para realizar la validacion de las
afectaciones presupuestarias.

afectacion
requisitos

Verifican que los oficios de
presupuestaria cumplan con los
establecidos.

¢, Cumple con los requisitos establecidos?

No. Informa y solicita correccién de los oficios de
afectacion presupuestaria. Pasa a la actividad
namero 14.

Si. Somete a firma del Director General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto los
oficios de afectacion presupuestaria.

Recibe y firma las afectaciones presupuestarias y
las envia mediante oficio a la Delegado Estatal.

Recibe, registra y turna el oficio al Delegado
Estatal.

Recibe oficios de afectacion presupuestaria
autorizados e instruye su archivo y custodia al Jefe
de Departamento Administrativo.

Termina el Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los procesos técnicos presupuestales adecuados para el buen cumplimiento de los objetivos y

metas Institucionales, asi como dar atencion a las eventualidades extraordinarias que pueden

obstaculizar la labor de las Delegaciones Estatales que componen la Estructura Territorial, sin que

esto impligue una transferencia de recursos entre los capitulos de gasto.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES

NORMAS DE OPERACION

El Delegado Estatal, mediante oficio de adecuacion presupuestaria al cierre de su ejercicio mensual y
anual, informara al Director General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, de los
movimientos de tipo compensatorio, realizados en cada uno de los capitulos de gasto, sin que esto

implique un incumplimiento de sus metas y programas.

Por necesidades del servicio, el Delegado Estatal modificara su presupuesto asignado por
movimientos de ampliacion y/o reduccidn liquida, autorizados previamente por el Director General de

Programacion, Organizacién y Presupuesto en acuerdo con el Secretario General.

Se establece como estrategia la realizacién de movimientos presupuestales de tipo: compensatorio,

ampliacién y reduccion.

En el caso de los movimientos de tipo compensatorio sera una potestad del Delegado Estatal e
invariablemente los realizarda en el mismo capitulo, aplicable Unicamente al 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, asi como en programas que cuenten con recursos

presupuestales asignados.

Los movimientos de tipo ampliacién y reduccion, por modificar el presupuesto original asignado, seran
autorizados previa solicitud del Delegado Estatal, por el Director General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto, en acuerdo con el Secretario General.

DIA MES ANO No. DE 320/331
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

Delegado Estatal

Director General de Programacion,

ADECUACIONES PRESUPUESTALES

ACTIVIDAD

Identifica durante el ejercicio las partidas que
tienen insuficiencia presupuestal por programa,
actividad institucional e indicador de resultados y
realiza informe que somete a la consideracion del
Delegado Estatal.

Recibe informe, revisa, determina e instruye al
Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo a realizar las Adecuaciones
Presupuestales.

Revisa y analiza el tipo de adecuaciéon
presupuestaria.

¢ Modifica el presupuesto original asignado?

No.- Elabora oficio de adecuacion presupuestaria
en original y copia para transferencias
compensadas, afectando las partidas de un mismo
capitulo con subejercicio, del mismo indicador de
resultados y lo somete a firma del Delegado
Estatal.

Recibe, revisa, autoriza, firma, envia por oficio al
Director General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, la adecuacién presupuestaria, con la
justificacién correspondiente para su analisis y
autorizacion y registra los movimientos en su base
de datos para su envio en el cierre mensual o
anual e incorporacién en el sistema automatizado
de presupuesto. Continua en la actividad 7.

Si.- Elabora oficio de solicitud de autorizacion de
adecuacion presupuestaria en original y copia para
ampliacion y/o reduccion al Director General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto y lo
somete a la firma del Delegado Estatal. Pasa a la
actividad numero 5.

Recibe, y turna la peticién al Director de Control

FECHA DE ELABORACION:
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Organizacion y Presupuesto

Director de Control Presupuestal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Director de Control Presupuestal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Director de Control Presupuestal

Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

Encargado de recepcion de

ADECUACIONES PRESUPUESTALES

10

11

12

13

14

15

16

ACTIVIDAD

Presupuestal.

Recibe el oficio de afectacién presupuestaria e
instruye a los Jefes de Departamento responsables
del control presupuestal de la Estructura Territorial
para su andlisis y su posible autorizacion.

¢Es factible de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal?

No.- Se elabora oficio de negacién por falta de
disponibilidad presupuestal y lo somete a la
consideracion del Director ~ General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto.

Acuerda con el Secretario General el oficio de
negacién y lo envia al Delegado Estatal.

Termina el Procedimiento.
Si. ¢ Cumple con los requisitos establecidos?

No. Elabora oficio de improcedencia por no cumplir
la normatividad establecida y sean subsanadas las
inconsistencias de la solicitud y lo somete a firma
del Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Recibe, firma y envia oficio al Delegado Estatal
para que subsane las inconsistencias de la
solicitud. Pasa la actividad nimero 2.

Si. Integra original y copia del oficio de afectacion
presupuestaria para su autorizacion y lo somete a
la autorizacion y firma del Director General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Recibe, firma y autoriza adecuacién presupuestaria
y envia oficio al Delegado Estatal.

Recibe, registra y turna al Delegado Estatal.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

correspondencia de la Delegacion

Estatal

ADECUACIONES PRESUPUESTALES

ACTIVIDAD

Delegado Estatal 17 Recibe autorizacion e instruye al Subdelegado y/o
Jefe de Departamento Administrativo a realizar la
adecuacion presupuestal de ampliacion o
reduccion presupuestal.
Subdelegado y/o Jefe de 18 Recibe y realiza la adecuacion presupuestal en el
Departamento Administrativo sistema automatizado de presupuesto y archiva
oficio de autorizacion.
Termina el Procedimiento.
DIA MES ANO No. DE 324/331
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE LA INFORMACION
PRESUPUESTAL Y CONTABLE AL SISTEMA AUTOMATIZADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procesos para registrar la informacion presupuestal y contable relativa al control,

manejo, ejercicio y aplicacion de los recursos financieros que la Delegacion Estatal dispone para los

movimientos técnicos y administrativos, a través de un sistema automatizado que permita conocer y

manejar las transacciones y operaciones financieras con cargo a su presupuesto autorizado, a efecto

de disponer de la informacién presupuestal, financiera y contable, en forma oportuna, veraz y

confiable, asi como evaluar el comportamiento del gasto.
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n PROCURADURIA COORDINACION GENERAL DE
AGRARIA DELEGACIONES

DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE LA INFORMACION
PRESUPUESTAL Y CONTABLE AL SISTEMA AUTOMATIZADO

NORMAS DE OPERACION

El sistema automatizado se aplicard en forma obligatoria en las Delegaciones Estatales de la

Procuraduria Agraria durante el ejercicio presupuestal.

El Delegado Estatal es responsable de asegurar el adecuado control de las operaciones
presupuestales, financieras y contables, asi como el de emitir clara y oportunamente los reportes

establecidos en dicho sistema.

Todas las operaciones presupuestales, financieras y contables que se generen, deberan registrarse

conforme al catalogo de cuentas y al clasificador por objeto del gasto vigentes.

El Delegado Estatal debera emitir mensualmente los reportes que genera el sistema automatizado y
enviarlos a los Directores Generales de Programacion, Organizacion y Presupuesto y de

Administracion, conforme al calendario establecido.

DIA MES ANO No. DE 328/331
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Director de Informatica

Programador analista de la
Delegacion Estatal

Delegado Estatal

Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo

INGRESO DE LA INFORMACION PRESUPUESTAL Y
CONTABLE AL SISTEMA AUTOMATIZADO

ACTIVIDAD

Envia archivo y oficio con la base de datos via
electrénica, con instructivo del sistema
automatizado para su instalacion en la Delegacion
Estatal.

Recibe base de datos e instructivo, e informa al
Delegado Estatal.

Recibe e instruye al Subdelegado y/o Jefe de
Departamento Administrativo la instalacion de la
base de datos en el sistema de computo de la
Delegacion Estatal.

Recibe, analiza el instructivo e instala con apoyo
del Programador Analista, el sistema
automatizado.

Registra el presupuesto autorizado de Ia
Delegacion Estatal, ampliaciones y reducciones
para conocer el presupuesto modificado
autorizado.

Registra las pélizas de ingresos, egresos y diario.
Procesa la informacion presupuestal, financiera y
contable, para su validacion por las direcciones de

Control Presupuestal y Recursos Financieros.

¢Existen  observaciones a la informacion
registrada?

Si. Realiza las modificaciones correspondientes en
el sistema automatizado.
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DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INGRESO DE LA INFORMACION PRESUPUESTAL Y
CONTABLE AL SISTEMA AUTOMATIZADO

RESPONSABLE

Delegado Estatal 10

Subdelegado y/o Jefe de 11
Departamento Administrativo

ACTIVIDAD

No. Genera e imprime el archivo de cierre definitivo
mensual y elabora oficio para firma del Delegado
Estatal a efecto de enviar la informacion a las
Direcciones  Generales de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, y de Administracion
para atencion de la Direccibn de Recursos
Financieros.

Recibe y autoriza el paquete de cierre de los
estados presupuestales, financieros y contables, e
instruye al Subdelegado y/o Jefe de Departamento
Administrativo su envié.

Remite por via electrénico a la Direccion de
Informatica, y por paqueteria a las Direcciones
Generales de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto, y de Administracion, para atencion
de la Direccion de Recursos Financieros.

Termina el Procedimiento.
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