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INTRODUCCIÓN

El proceso de Innovación y Calidad Gubernamental en la Procuraduría Agraria, se concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto se elaboró el Manual de Procedimientos de la Dirección de Recursos Financieros, con el propósito de contar con una herramienta de tipo administrativo que unifique en forma metódica los criterios y actividades que desarrolla la Dirección con la finalidad de optimizar la realización eficiente de las funciones asignadas.

El Manual de Procedimientos servirá como instrumento de consulta en relación con cada uno de los pasos que deben seguirse y las áreas que participan en cada una de las actividades desarrolladas por la Dirección de Recursos Financieros.

El presente documento esta dividido en apartados que proporcionan información sobre el Marco Jurídico-Administrativo, Procedimientos con su Objetivo y Normas de Operación que orientan y regulan su ejecución, así como la descripción de las actividades.

La información necesaria para la integración de este documento, fue proporcionada por las áreas que integran la Dirección de Recursos Financieros, misma que tuvo la responsabilidad de compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentación.

Asimismo, y con el propósito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan las Dependencias Globalizadoras, la Dirección de Recursos Financieros deberá resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretación y aplicación del Manual; así mismo deberá llevar a cabo su revisión periódica, actualización y difusión en las áreas que la componen.

MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF, 05-02-1917. Última reforma DOF, 26-09-2008.
Leyes
· Ley Agraria.

DOF, 26-02-1992. Última reforma DOF, 17-04-2008.
· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

D DOF, 29-12-1976. Última reforma DOF, 28-11-2008.
· Ley de Planeación.

DOF, 05-01-1983. Última reforma DOF, 13-06-2003.

· Ley de Impuesto Sobre la Renta.

DOF, 01-01-2002. Última reforma DOF, 01-10-2007.

· Ley General de Deuda Pública.

DOF, 31-12-1976. Última reforma DOF, 21-12-1995.

· Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF, 29-12-1978. Última reforma DOF, 01-10-2007.

· Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF, 30-03-2006. Última reforma DOF, 13-12-2008.

· Ley de Fiscalización Superior de la Federación.

DOF, 29-12-2000. Última reforma DOF, 20-06-2008.

· Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.

DOF, 31-12-1985. Última reforma DOF, 01-10-2007.

· Ley de Coordinación Fiscal.

DOF, 27-12-1978. Última reforma DOF, 21-12-2007.

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

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

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

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

· Ley de Ingresos  de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2008.

DOF, 07-12-2007.

· Ley General para el Control del Tabaco.

DOF, 30-05-2008.

Código

· Código Fiscal de la Federación.

DOF, 31-12-1981. Última reforma DOF, 01-07-2008.

Reglamentos

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

DOF, 28-06-2006. Última reforma DOF, 05-09-2007.

· Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

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

· Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF, 04-10-2006, y sus reformas.

· Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

DOF, 29-02-1984. Última reforma DOF, 21-05-2002.

· Reglamento sobre el consumo del Tabaco.

DOF, 27-07-2000.

· Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria.

DOF, 28-12-1996.

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

DOF, 20-08-2001. Última reforma DOF, 30-11-2006.

· Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.

DOF, 15-03-1999. Última reforma DOF, 07-05-2004.

Decretos 

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

DOF, 31-05-2007.

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

DOF, 22-01-2008.

· Decreto del Reglamento Interior de la Contaduría Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Gaceta Oficial 09-07-2007.

· Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año 2008.

DOF, 13-12-2007.

Acuerdos

· Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentos contables, consistentes en libros de contabilidad, registros contables y documentación comprobatoria o justificatoria del ingreso y gasto público de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, constituyen el archivo contable gubernamental que deberá guardarse, conservarse y custodiarse.

DOF, 12-11-1982.

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

DOF, 24-01-1997.

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

DOF, 27-09-2006.

· Acuerdo que establece los montos máximos de renta que las instituciones públicas federales podrán pactar durante el ejercicio fiscal 2008, en los contratos de arrendamiento de inmuebles que celebran.

DOF, 27-12-2007.

· Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Manual de Normas para el ejercicio del gasto de la Administración Pública Federal.

DOF, 31-03-1998.

· Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

DOF, 13-10-2000. Última reforma DOF, 01-02-2008.

Documentos Normativos- Administrativos

· Manual de Organización General de la Procuraduría Agraria.

DOF, 11-01-1999.

· Manual de Gestión de la Calidad de la Secretaría General.

Secretaría General de la Procuraduría Agraria, Revisión 02, 09-01-2007.

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

P.A. Agosto de 2004.

· Oficio Circular No. SSFP/408/007 y Oficio Circular No. 3007-A.-0795, expedidos por las Secretarías de la Función  Pública y de Hacienda y Crédito Público, respectivamente, el 30 de marzo de 2007, por los que se comunican las disposiciones y procedimientos para la actualización, aprobación y registro de las estructuras orgánicas y ocupacionales de las dependencias, órganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administración Pública Federal en el ejercicio fiscal 2007.

S.H.C.P. 30-03-2007.

· Oficio Circular que establece las disposiciones para optimizar el aprovechamiento de los  Recursos Federales.

Secretaría de la Contraloría General de la Federación. 10-06-1992.

· Lineamientos sobre nuevas reglas en el manejo de disponibilidad financiera del Sector Público y del mecanismo para su información.

DOF, 30-09-1999.

· Circular 008/98. Lineamientos generales para el ejercicio del presupuesto y la administración de recursos humanos, financieros y materiales autorizados para 1998 a las unidades administrativas y foráneas de la Procuraduría Agraria, Secretaría General de la Procuraduría Agraria.

DOF, 27-02-1998.

· Circular 031/2004. Lineamientos de observancia obligatoria de todas las unidades administrativas que integran la Procuraduría Agraria en el desempeño de sus funciones y actividades respectivas, incluidas sus políticas, normas y lineamientos para la administración del presupuesto, recursos humanos, financieros y materiales.

P.A. Mayo de 2004.

· Normas conforme a las cuales se llevarán a cabo los  avalúos y justipreciaciones de renta a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.

DOF, 27-09-2006.

· Lineamientos para regular los gastos de alimentación de los servidores públicos de mando de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

DOF, 31-01-2007.

· Lineamientos Generales para la evaluación de los Programas Federales de la Administración Pública Federal.

DOF, 30-03-2007.

· Lineamientos específicos para la aplicación y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del Gasto de la Administración Pública Federal.

DOF, 29-12-2006. Modificado DOF, 14-05-2007.

PROCEDIMIENTOS

01 MINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
Objetivo del Procedimiento

Tramitar ante la Tesorería de la Federación las Cuentas por Liquidar Certificadas mediante el Sistema de Administración Financiera Federal (SIAFF), los recursos financieros asignados a la Procuraduría Agraria con base al Presupuesto de Egresos de la Federación vigente y serán ministrados de acuerdo con el calendario aprobado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, a fin de contar con las disponibilidades financieras para llevar a cabo los programas sustantivos y de apoyo a cargo de la Entidad.

Normas de Operación

La Dirección General de Administración, por conducto de la Dirección de Recursos Financieros y de acuerdo al calendario autorizado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público será la responsable de tramitar a través del Sistema de Administración Financiera Federal (SIAFF) las Cuentas por Liquidar Certificadas de manera anticipada para la ministración de los recursos.

La Dirección de Recursos Financieros deberá tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas para cubrir el pago de la nómina del personal, recuperar el fondo rotativo y realizar reembolsos; Asimismo, el pago de los capítulos 2000 y 3000 tanto de Oficinas Centrales como de Estructura Territorial y otras erogaciones programadas que tenga que hacer la entidad.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Ministración de Recursos Financieros

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Dirección de Recursos Financieros
	1
	Instruye a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos para tramitar ante la Tesorería de la Federación las Cuentas por Liquidar Certificadas en tiempo y forma.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	2
	Recibe instrucción y en coordinación con el Departamento de Control de Pagos elaboran formato de Cuentas por Liquidar para cubrir el pago de nómina, fondo revolvente, reembolso, pago a proveedores u otros compromisos de la Procuraduría Agraria, según sea el caso e informa a la Dirección de Recursos Financieros.
	2 Horas

	Dirección de Recursos Financieros
	3
	Recibe información, revisa y da instrucciones si es el caso.
	30 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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02 REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS PARA PAGO DE CHEQUES POR NÓMINA, PENSIONES ALIMENTICIAS, LAUDOS, RECUPERACIÓN DEL FONDO ROTATIVO Y REEMBOLSOS
Objetivo del Procedimiento

Registrar y controlar las disponibilidades en bancos de los recursos financieros, depositados a la cuenta de cheques de la Procuraduría Agraria por el Sistema de Administración Financiera Federal (SIAFF) a través de Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondientes al pago de cheques por nómina, pensiones alimenticias, laudos, recuperación del fondo rotativo y reembolsos.
Normas de Operación

La Subdirección de Normatividad y Control de Pagos presentará diariamente a la Dirección de Recursos Financieros, un informe de disponibilidades de las diversas cuentas bancarias que manejan los recursos de la Procuraduría Agraria, de acuerdo a los saldos bancarios, en relación con los ingresos y egresos emitidos, con el objeto de dar a conocer los montos recibidos para llevar a cabo una adecuada planeación financiera que permitirá la toma de decisiones para la correcta aplicación de los recursos disponibles en el pago de cheques por nómina, pensiones alimenticias, laudos, recuperación del fondo rotativo y reembolsos.

La Subdirección de Contabilidad deberá realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las distintas cuentas y realizará las depuraciones que correspondan.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Registro y control de recursos para pago de cheques por nómina, pensiones alimenticias, laudos, recuperación del fondo rotativo y reembolsos

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	1
	Verifica con la institución bancaria respectiva, que la Tesorería de la Federación (SHCP) haya hecho el depósito en la cuenta de cheques de la Procuraduría Agraria, en tiempo y forma, de acuerdo al calendario establecido para el pago de cheques por nómina, pensiones alimenticias, laudos, recuperación del fondo rotativo, reembolsos y turna al Departamento de Control de Pagos.
	15 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	2
	Asienta el ingreso correspondiente en el registro de bancos.
	10 Minutos

	
	3
	Solicita a Caja General la elaboración de cheques por concepto de nómina, pensiones alimenticias y laudos.
	5 Minutos

	Caja General
	4
	Elabora cheques y los entrega al Departamento de Control de Pagos para su visto bueno (Pasa a la Actividad No. 6).
	2 Horas

	
	5
	Entrega los cheques para su firma a la Dirección de Recursos Financieros y Dirección General de Administración y ya firmados los cheques los presenta al Departamento de Control de Pagos para ser dados de alta en el sistema del banco HSBC.
	30 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	6
	Recibe cheques firmados, revisa da su visto bueno, los da de alta en el sistema del banco HSBC, y los entrega a la Caja General para su pago.
	30 Minutos


	
	7
	Elabora informe diario de disponibilidades en bancos y lo presenta a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	15 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	8
	Recibe informe, lo analiza y lo presenta a la Dirección de Recursos Financieros.
	15 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	9
	Recibe informe diario de disponibilidades en bancos para su conocimiento.
	15 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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03 PAGO DE NÓMINA DE LAS OFICINAS CENTRALES Y ESTRUCTURA TERRITORIAL
Objetivo del Procedimiento

Realizar con oportunidad y eficiencia y de acuerdo con la normatividad establecida la elaboración de las Cuentas por Liquidar Certificadas, mediante el Sistema de Administración Financiera Federal (SIAFF), para que por conducto de la Tesorería de la Federación, se lleve a cabo el pago de sueldos y salarios al personal de Oficinas Centrales; así como de las Delegaciones Estatales..
Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros, en coordinación con la Dirección de Personal y la Dirección de Control Presupuestal, deberá formular y autorizar, en el mes de enero de cada año, el calendario anual para el pago de las nóminas quincenales al personal que labora en la Procuraduría Agraria, con base al Calendario Anual autorizado en el Presupuesto de Egresos de la Federación.

La Dirección de Personal deberá enviar quincenalmente la nómina del personal de las Oficinas Centrales y de Estructura Territorial, así como los recibos correspondientes del personal de Oficinas Centrales a la Dirección de Recursos Financieros, a más tardar en la fecha establecida en el calendario anual autorizado, antes de las 11:00 a.m.

La Dirección de Recursos Financieros elaborará las Cuentas por Liquidar Certificadas mediante el Sistema de Administración Financiera Federal (SIAFF) de acuerdo al archivo enviado por la Dirección de Control Presupuestal, para solicitar los recursos correspondientes al pago de nóminas, tanto en Oficinas Centrales como en Estructura Territorial los cuales serán depositados a las cuentas de nómina por conducto de la Tesorería de la Federación.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Pago de nómina de las Oficinas Centrales y Estructura Territorial

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Dirección de Recursos Financieros
	1
	Elabora en coordinación con la Dirección de Personal y la Dirección de Control Presupuestal, el calendario anual para el pago de las nóminas quincenales de Oficinas Centrales y Estructura Territorial.
	1 Hora

	Dirección de Personal
	2
	Elabora la nómina quincenal del personal de Oficinas Centrales y de la Estructura Territorial y los recibos de pago del personal adscrito a las Oficinas Centrales; la Estructura Territorial elabora, requisita y resguarda sus propios recibos de pago.
	Quincenal

	
	3
	Remite a la Dirección de Recursos Financieros los recibos de pago de la nómina del personal adscrito a Oficinas Centrales debidamente integrado para que programe el pago con la Tesofe  y se aplique en las fechas de pago autorizadas.
	1 Día

	Dirección de Recursos Financieros
	4
	Recibe nómina debidamente integrada y autorizada por la Dirección de Personal y los recibos de pago del personal de las Oficinas Centrales y turna a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos, para su trámite correspondiente.
	15 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	5
	Recibe las nóminas de Oficinas Centrales y Estructura Territorial y tramita las Cuentas por Liquidar Certificadas ante Tesofe y turna a la Caja General los recibos.
	1 Hora


	Caja General
	6
	Recibe recibos de nómina y recaba la firma del personal de todas las áreas de Oficinas Centrales.
	1 Día

	
	7
	Integra recibos firmados y los turna a la Subdirección de Contabilidad. (Pasa a la actividad No. 12).
	1 Hora

	Departamento de Control de Pagos
	8
	Recibe e integra la documentación de la nómina (oficio de solicitud para elaborar Cuenta por Liquidar Certificada de la Dirección de Personal, resumen de nómina, listado alfabético, suficiencia presupuestal autorizada, etc.) y anexa los comprobantes de las Cuentas por Liquidar para remitirlos al Departamento de Registro Contable, para soporte de las pólizas respectivas.
	30 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	9
	Recibe y revisa la documentación, codifica y registra en el Sistema Presupuestal-Contable autorizado, genera la póliza y rubrica en el apartado de elabora y turna a la Subdirección de Contabilidad.
	30 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	10
	Recibe póliza contable para su revisión, firma en el apartado de revisada y turna a la Dirección de Recursos Financieros para su firma.
	15 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	11
	Recibe póliza contable para su revisión, firma en el apartado de autorizada y turna a la Subdirección de Contabilidad para su Archivo y Resguardo.
	15 Minutos


	Subdirección de Contabilidad
	12
	Recibe póliza contable debidamente firmada y los recibos de nómina y turna al archivo contable para su resguardo.
	5 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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04 MINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS A Delegaciones Estatales
Objetivo del Procedimiento

Garantizar que los recursos financieros asignados a las Delegaciones Estatales se envíen en forma oportuna, para apoyar la ejecución de los programas sustantivos a cargo de la Procuraduría Agraria.
Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros registrará contablemente en la cuenta de enlace, las ministraciones de fondos para gasto corriente (partidas 2000 y 3000) que envíe a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas de la Tesorería de la Federación a las Delegaciones Estatales, de acuerdo con el presupuesto y el calendario autorizado.

Las Delegaciones Estatales recibirán los recursos que les asignen para gasto corriente, los aplicarán conforme al presupuesto autorizado por la Secretaría General, los registrarán en su contabilidad, en la cuenta de enlace y en las cuentas contables correspondientes, conservando los comprobantes originales de las erogaciones efectuadas.

Las Delegaciones Estatales elaborarán los informes financieros contables indicados en las disposiciones correspondientes, donde asentarán las ministraciones recibidas por la Tesorería de la Federación ( S.H.C.P.) y los remitirán a la Dirección de Recursos Financieros, para su consolidación e integración.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Ministración de Recursos Financieros a Delegaciones Estatales

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	1
	Asigna presupuesto a las Delegaciones Estatales  con base en el Presupuesto de Egresos autorizado, con montos y calendario de ministraciones para gasto corriente y envía a la Secretaría General para su autorización.
	1 Semana

	Secretaría General 
	2
	Recibe, analiza, autoriza, en su caso, y lo devuelve con instrucciones sobre el monto de los recursos autorizados a cada una de las Delegaciones Estatales.
	1 Día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	3
	Recibe el presupuesto para gasto corriente autorizado y comunica a las Delegaciones Estatales.
	1 Día

	
	4
	Remite en forma mensual a la Dirección General de Administración oficio solicitando se tramite el envío de recursos a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas por medio de la Tesofe, conforme al presupuesto asignado para las Delegaciones Estatales.
	1 Día

	Dirección General de Administración
	5
	Recibe documentación, entrega e instruye a la Dirección de Recursos Financieros para que realice la ministración correspondiente.
	15 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	6
	Recibe la documentación y turna a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	10 Minutos


	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	7
	Recibe y verifica los montos del presupuesto asignado; turna con instrucciones la documentación al Departamento de Control de Pagos.
	10 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	8
	Recibe documentación, tramita electrónicamente las Cuentas por Liquidar Certificadas a través de Tesofe para que deposite a cada Delegación Estatal los recursos correspondientes. (Pasa a la actividad No.11).
	1 Hora

	
	9
	Registra los trámites de recursos realizados y actualiza su información.
	30 Minutos

	
	10
	Turna documentación al Departamento de Registro Contable. (Pasa a la actividad No. 13).
	15 Minutos

	Departamento Administrativo de Delegación Estatal
	11
	Verifica depósito en la cuenta bancaria de la Delegación y realiza el registro contable en la cuenta de enlace.
	1 Día

	
	12
	Efectúa los gastos de acuerdo con los capítulos y partidas que correspondan y realiza los registros en el Sistema de Presupuesto y Contabilidad autorizado, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
	1 Mes

	Departamento de Registro Contable
	13
	Recibe documentación que contiene la relación de  recursos tramitados a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas, realiza los asientos contables en la cuenta de enlace, registra la póliza, rubrica en el apartado de elaboró y turna a la Subdirección de Contabilidad.
	20 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	14
	Recibe y revisa la póliza contable, firma en el apartado de revisada y envía a la Dirección de Recursos Financieros para su firma.
	15 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	15
	Recibe póliza contable, revisa, firma en el apartado de autorizada y turna a la Subdirección de Contabilidad para su archivo y resguardo.
	15 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	16
	Recibe póliza contable debidamente firmada y turna al archivo contable para su resguardo.
	10 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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05 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
Objetivo del Procedimiento

Establecer un sistema de pago ágil y oportuno mediante Cuentas por Liquidar Certificadas para liquidar los compromisos contraídos por las adquisiciones de los bienes y la contratación de servicios que requieran las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria, con objeto de contar con los elementos requeridos para ejecutar sus programas de trabajo.

Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros sólo tramitará las Cuentas por Liquidar Certificadas ante el Sistema de Administración Financiera Federal de la Tesorería de la Federación el pago a proveedores o prestadores de servicios cuando así lo soliciten las Unidades Técnico-Administrativas que correspondan, acompañando completa y correctamente la siguiente integración de documentos:

· Oficio solicitando el pago.

· Requisición autorizada de la Unidad Técnico-Administrativa solicitante de la adquisición o servicio realizado.

· Factura original con requisitos fiscales.

· Contrato.

· Garantía o fianza si es el caso.

· Autorización del C. Procurador Agrario, Secretario General, del titular de la Unidad Técnico-Administrativa, en las facturas y comprobantes correspondientes, según sea el caso, así como en partidas restringidas.

· Compromiso presupuestal autorizado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

· Formato de suficiencia presupuestal debidamente requisitado.

· Anexar copia de oficio de solicitud de provisión del gasto (en su caso).

Las facturas o comprobantes deberán contener la firma y el nombre de la persona autorizada, así como el sello de "Recibido" del Departamento de Almacén e Inventarios; si es el caso, los bienes que se hayan recibido en alguna Unidad Técnico-Administrativa, deberán ostentar el nombre y la firma de "Recibido" de la persona autorizada para tal fin, o bien, de quien recibió el servicio.

La documentación comprobatoria deberá ser firmada invariablemente por el titular de la Unidad Técnico-Administrativa correspondiente.

Toda la documentación comprobatoria deberá reunir los requisitos fiscales e internos y estar libre de tachaduras o enmendaduras.

Requisitos:

Impresos en el comprobante fiscal:

· Nombre o razón social del establecimiento en que se haya efectuado el gasto.

· Número de Folio.

· Registro Federal de Contribuyentes del establecimiento.

· Cédula de identificación fiscal.

· Autorización de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público a la imprenta que haya impreso las facturas del proveedor.

· Leyenda impresa que prohíba la reproducción del documento.

· Fecha de caducidad.

· Nombre y dirección de la Procuraduría Agraria, en su carácter de órgano que adquiere bienes o servicios.

· Cantidad y descripción de los bienes adquiridos, concepto del gasto, costo unitario, cantidad total con número o letra.

· Lugar y fecha de expedición.

· Registro Federal de Contribuyentes de la Procuraduría Agraria.

· Monto de los impuestos que en términos fiscales deban trasladarse.

Las leyendas de:  “Pago en una sola exhibición” y “Efectos Fiscales al Pago”.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Pago a proveedores de bienes y servicios

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Unidad Técnico-Administrativa
	1
	Envía solicitud de pago a la Dirección de Recursos Financieros, con la documentación justificativa, comprobatoria y normativa.
	1 Día

	Dirección de Recursos Financieros
	2
	Registra y turna al Departamento de Normatividad.
	15 Minutos

	Departamento de Normatividad
	3
	Recibe y revisa que la documentación soporte del pago esté debidamente integrada y procede a la validación.
	15 Minutos

	
	
	¿Está correcto?
	

	
	4
	No. Devuelve la documentación a la Unidad Técnico-Administrativa solicitante. (Pasa a la actividad No. 1).
	1 Minuto

	
	5
	Sí. Valida documentación y envía a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	5 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	6
	Recibe, revisa la documentación, registra y turna al Departamento de Normatividad.
	10 Minutos

	Departamento de Normatividad
	7
	Recibe, registra, determina número de folio de control, codifica suficiencias presupuestales y remite documentación al Departamento de Registro Contable.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	8
	Recibe documentación, revisa, valida la partida presupuestal afectada y regresa al Departamento de Normatividad.
	10 Minutos


	Departamento de Normatividad
	9
	Recibe documentación validada, revisa y tramita ante la Dirección de Control Presupuestal, el Formato de Suficiencia Presupuestal acompañado del compromiso presupuestal para su validación y afectación presupuestal.
	5 Minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	10
	Recibe documentación, revisa, valida, registra la afectación presupuestal, elabora archivo para solicitar la Cuenta por Liquidar Certificada y devuelve al Departamento de Normatividad.
	12 Minutos

	Departamento de Normatividad
	11
	Recibe documentación validada, registra y turna al Departamento de Control de Pagos.
	15 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	12
	Recibe documentación, revisa, registra en el control de egresos, tramita la Cuenta por Liquidar Certificada (Tesofe) y turna al Departamento de Registro Contable.
	30 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	13
	Elabora la póliza contable en donde se registran las partidas afectadas y recaba las firmas de quien elabora y revisa; regresa la documentación al Departamento de Control de Pagos.
	15 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	14
	Recibe póliza contable con la documentación soporte respectivo, revisa y presenta a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos; la relación en “Formato de Documentación”, los pagos por Cuentas por Liquidar Certificadas los remite al Departamento de Registro Contable. 
	15 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	15
	Recibe documentación, revisa, las pólizas y envía a la Dirección de Recursos Financieros.
	10 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	16
	Recibe documentación, revisa, rubrica pólizas, y devuelve al Departamento de Registro Contable.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	17
	Recibe las pólizas, las revisa y las turna al archivo contable.
	10 Minutos

	Departamento de Normatividad
	18
	Concilia al final de cada mes las Suficiencias Presupuestales otorgadas ante el Departamento de Registro Contable y posteriormente con la Dirección de Control Presupuestal.
	1 Hora

	
	
	Termina Procedimiento.
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06 OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS Y PASAJES AÉREOS NACIONALES E INTERNACIONALES

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar en forma eficiente los viáticos y pasajes aéreos nacionales e internacionales, al personal que por necesidades del servicio deba viajar para desempeñar comisiones fuera de su lugar de adscripción, a efecto de apoyar el cumplimiento de los programas a cargo de la Procuraduría Agraria. Asimismo, conocer el procedimiento a seguir para obtener los apoyos económicos necesarios para tal fin.

Normas de Operación

AUTORIZACIÓN DE COMISIONES
El titular de la Unidad Administrativa es el único que puede autorizar las comisiones de sus subordinados jerárquicos en el ámbito geográfico nacional y en el caso de los funcionarios del nivel superior, con base a lo dispuesto en el artículo 86 del Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria, en materia de suplencias.

Las comisiones al extranjero deben contar invariablemente con la autorización escrita del C. Procurador Agrario, respecto a sus subordinados jerárquicos.

Las comisiones del personal deberán fundamentarse en criterios de austeridad y racionalidad en el ejercicio del presupuesto de gastos autorizados a la Procuraduría Agraria, debiendo sujetarse a lo siguiente:

· Cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable.

· El número de servidores públicos que sean asignados a una comisión deberá reducirse al mínimo indispensable.

· Antes de autorizar una comisión, se deberá considerar la posibilidad de que las actividades que la originen pueden ser apoyadas o realizadas directamente por las Delegaciones Estatales o Residencias del lugar en que se planee efectuarlas.

OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS
La solicitud de trámite de viáticos deberá presentarla mediante el formato integral de trámites administrativos DRF-F1, en el apartado “oficio de comisión”, la Unidad Técnico-Administrativa por lo menos 48 horas antes de la fecha de la comisión; el oficio deberá estar firmado por el titular o, en su caso, por el superior jerárquico dentro de la misma.

La Dirección de Recursos Financieros será la encargada de tramitar las solicitudes de viáticos para que los fondos se ministren oportunamente, siempre que concurran las siguientes circunstancias:

· Que el personal comisionado esté en servicio activo y, por motivos oficiales, deba ausentarse de su lugar de adscripción.

· Que a la fecha de la comisión, el comisionado no presente adeudos anteriores.

· Que el abandono de su lugar de residencia sea de carácter temporal.

El titular de la Unidad Técnico-Administrativa, no deberá autorizar comisión alguna al personal que disfrute de su período vacacional, se encuentre incapacitado por enfermedad o se ausente por cualquier tipo de licencia.

Los viáticos para comisiones que deban desempeñarse, se otorgarán por los días estrictamente necesarios por un término no mayor de 30 días continuos o interrumpidos, que podrán prorrogarse cuando se justifique debidamente hasta por 30 días más. Por ningún motivo se podrán autorizar viáticos por más de 60 días continuos o interrumpidos en el lapso de un año y en una misma población.

Con la finalidad de agilizar el pago de viáticos y hacer más expeditos estos trámites administrativos, el pago por este concepto se efectuará mediante el depósito a su cuenta de nómina, con excepción de los servidores públicos que aún no cuentan con ella. 

TARIFA DE VIÁTICOS
Las cuotas que se señalan en la tarifa de viáticos nacionales e internacionales comprenderán, para cada nivel jerárquico, los gastos por concepto de hospedaje, alimentación, tintorería, lavandería, propinas y cualquier otro concepto similar o conexo a éstos, que serán cubiertos por el personal durante el desempeño de la comisión asignada.

Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por menos de 24 horas y deba regresar el mismo día a su lugar de adscripción, se le otorgarán las cuotas que se establecen en la "tarifa de ayudas alimenticias" que comprenden, por nivel jerárquico, los conceptos de alimentación, propinas y cualquier otro concepto similar o conexo a éstos.

Cuando en el desempeño de la comisión oficial, el objetivo se cumpla antes de lo previsto, el comisionado deberá regresar a su lugar de adscripción lo antes posible, ajustando su comprobación únicamente a los días que efectivamente haya durado la comisión oficial, reintegrando a caja general el viático no utilizado. Por el contrario, cuando por alguna causa extraordinaria y plenamente justificada sea necesario permanecer uno o más días de comisión, una vez concluida la misma, se elaborará una ampliación de comisión, debidamente autorizada por los días que se haya excedido de los originalmente programados, debiendo ajustar la comprobación correspondiente a los días que efectivamente haya durado la comisión.

En los casos en que coincida la estancia en dos o más localidades o países en un mismo día, se aplica la tarifa de la localidad o país en que se pernocte.

OTORGAMIENTO DE PASAJES AÉREOS NACIONALES E INTERNACIONALES

El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes se debe realizar por la Unidad Administrativa correspondiente, de conformidad a las necesidades del servicio y con estricto apego al presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal respectivo.

Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comisión asignada, se deben tomar en cuenta los medios de transporte idóneos al lugar de destino.

Únicamente se otorgarán pasajes aéreos cuando la distancia al punto de destino por vía terrestre sea superior a cuatrocientos kilómetros.

No se podrán adquirir pasajes aéreos nacionales de primera clase, sin importar el nivel jerárquico de los servidores públicos ni la distancia del viaje; en caso de que el servidor público comisionado quisiera un boleto de primera clase, deberá cubrir con recursos propios la diferencia entre la tarifa más baja disponible al momento de confirmar la reservación y la elegida por el servidor público.

Los gastos que se generen por cancelación y cambios en el itinerario de vuelos, no son reembolsables y serán a cargo del comisionado, a excepción de aquellos casos plenamente justificados, con la autorización del Secretario General.

En Oficinas Centrales, la Dirección de Recursos Financieros, dependiente de la Dirección General de Administración, es la única facultada para reservar y/o solicitar pasajes aéreos a la Línea Aérea correspondiente, ya que de efectuar este trámite de manera independiente, el gasto generado no será autorizado por la Secretaría General, salvo a las áreas que por la naturaleza de sus funciones así lo requieran, como la oficina del C. Procurador Agrario, del C. Subprocurador General y del C. Secretario General.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Otorgamiento de viáticos y pasajes aéreos nacionales e internacionales

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Unidad Técnico-Administrativa (Comisionado)
	1
	Solicita los viáticos al Responsable de Control de Viáticos, a través del Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1, en original y dos copias, con los siguientes datos:
	10 Minutos

	
	
	· Nombre, área de adscripción y puesto.
	

	
	
	· Destino.
	

	
	
	· Días de comisión.
	

	
	
	· Importe de los viáticos (número y letra).
	

	
	
	· Objetivo.
	

	
	
	· Cálculo del viático.
	

	
	
	· Desglose de los días de viáticos y de ayuda alimenticia.
	

	
	
	· Transporte aéreo.
	

	
	
	· Número de vuelo, salida y regreso.
	

	
	
	· Nombre y firma del titular del área a la que está adscrito, así como la del comisionado.
	

	Responsable de Control de Viáticos
	2
	Verifica que no tenga adeudos de comisiones anteriores en la “Base de Datos de Viáticos”.
	10 Minutos

	
	
	¿Tiene adeudos?
	

	
	3
	Sí. Devuelve el Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1, a la Unidad Técnico-Administrativa y solicita que compruebe las comisiones adeudadas del comisionado, anotando en el apartado de adeudos el importe y la fecha. (Pasa a la actividad No. 1).
	5 Minutos


	
	4
	No. Sella, anota fecha, hora y rubrica de Vo.Bo. los formatos en original y dos copias.
	2 Minutos

	
	5
	Remite el Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1, en original y dos copias, al Responsable de Pasajes.
	1 Minuto

	Responsable de Pasajes
	6
	Recibe el Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1, verifica nómina, tarifa, cifras aritméticas y sumas; asigna número de folio y rubrica.
	10 Minutos

	
	
	¿Necesita boleto de avión?
	

	
	7
	Sí. Solicita vía telefónica el boleto de avión a la línea aérea correspondiente; le proporcionan la clave de reservación y registra en “Solicitud de Boletos de Avión” la clave de reservación.
	10 Minutos

	
	8
	No. Entrega el original del formato DRF-F1 a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos (Pasa a la Actividad No. 11), remite la primera copia a la Unidad Técnico-Administrativa y la segunda copia al Responsable de control de viáticos.
	5 Minutos

	Responsable de Control de Viáticos
	9
	Recibe copia, revisa y captura en “Base de Datos” como deudor provisional. 
	10 Minutos

	
	10
	Archiva Formato DRF-F1 en archivo de uso común.
	


	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	11
	Recibe original del Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1 (oficio de comisión), para validar y firmar.
	5 Minutos

	
	12
	Turna formato original DRF-F1, debidamente validado, al Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario.
	20 Minutos

	Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario
	13
	Recibe formato, revisa, captura los datos del personal comisionado y el importe de los viáticos en el “Sistema Electrónico Bancario”, a la cuenta del comisionado para abono a través de transferencia bancaria y envía al Departamento de Control de Pagos.
	10 Minutos


	Departamento de Control de Pagos
	14
	Recibe y verifica en la “Base de Datos” que los datos del formato DRF-F1 sean correctos.
	5 Minutos

	
	
	¿Son correctos?
	

	
	15
	No. Regresa el formato DRF-F1 para correcciones. (Pasa a la actividad No. 11).
	1 Minuto

	
	16
	Sí. Captura en el “Sistema Electrónico Bancario” la primera clave de autorización e informa a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos que ya está liberada la primera clave.
	5 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	17
	Recibe original del Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1; verifica que los datos de la transferencia bancaria coincidan, captura la segunda clave de autorización en el sistema y realiza la transferencia a la cuenta de nómina del comisionado.
	5 Minutos

	
	18
	Turna el formato DRF-F1 al Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario para que imprima el comprobante.
	5 Minutos

	Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario
	19
	Recibe el formato DRF-F1 e imprime el comprobante de la transferencia en dos tantos.
	5 Minutos

	
	20
	Archiva una copia del comprobante de la transferencia y la segunda la remite al Responsable de Control de Viáticos.
	2 Minutos

	Responsable de Control de Viáticos
	21
	Recibe copia del comprobante de transferencia, captura en “Base de Datos” y registra nombre del comisionado como “deudor” definitivo.
	5 Minutos

	
	22
	Archiva copia del comprobante de transferencia en archivo de uso común.
	2 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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07 FONDO FIJO
Objetivo del Procedimiento

Proporcionar recursos financieros a las Direcciones Generales y otras Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria que lo requieran, con objeto de que estén en posibilidad de efectuar erogaciones por conceptos específicos urgentes y necesarios para el desarrollo de sus funciones y contribuyan a alcanzar los objetivos y metas de la Institución.

Que las diferentes Unidades Técnico-Administrativas que, de acuerdo a sus funciones requieran del uso del fondo fijo, conozcan y ejecuten el procedimiento aplicable para el control y utilización del mismo, atendiendo a la normatividad vigente.

Normas de Operación

CREACIÓN DEL FONDO
Las Direcciones Generales de las Oficinas Centrales que por la naturaleza de sus funciones lo requieran, deberán solicitar por oficio dirigido a la Dirección General de Administración, la apertura del fondo fijo de caja, por lo que se autoriza hasta por un monto de $1,500.00 (UN MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.) mensuales, el cual se limitará hasta por el presupuesto que tenga autorizado la Unidad Técnico-Administrativa para los conceptos de alimentación de personas dentro de las instalaciones, sin exceder por este concepto $1,000.00 (UN MIL PESOS 00/100 M.N.) y pasajes locales, sin exceder por este concepto $500.00 (QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.). A su solicitud se anexará la “orden de pago” contenida en el “Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1” y el presupuesto autorizado por el C. Secretario General, documento que será proporcionado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

El fondo fijo será reembolsable por mes o cuando los gastos rebasen el 75% de su importe, de acuerdo a la normatividad aplicable. La comprobación de los gastos, su registro contable y el archivo de la documentación original, se realizarán conforme a las políticas y lineamientos establecidos por la Dirección de Recursos Financieros y las Leyes vigentes.

Los cheques para la dotación del fondo y las Transferencias Electrónicas para el reembolso, se harán a nombre del titular de la Unidad Técnico-Administrativa (Director General), o la persona autorizada por el titular del área. El responsable del fondo deberá firmar un resguardo por su importe, donde se establece que dichos recursos son propiedad de la Procuraduría Agraria y el compromiso para devolverlos cuando se les solicite.

El monto máximo que se pagará con este fondo será de $1,000.00 (UN MIL PESOS 00/100 M. N.); las erogaciones mayores a esa cantidad se harán con cheque nominativo.

OPERACIÓN DEL FONDO

Todo pago que se realice con cargo al fondo fijo deberá ser amparado con un comprobante que reúna los requisitos fiscales que se señalan en el procedimiento de pago a proveedores, y en la norma aplicable al fondo fijo de caja.

Los comprobantes correspondientes al fondo fijo deberán elaborarse con tinta o a máquina, de manera que no puedan ser alterados. La cantidad que ampara estos comprobantes se anotará con número y con letra.

Una vez hecho el pago, todos los comprobantes deberán ser cancelados con el sello de "pagado" y la fecha en que se liquidó:

REEMBOLSO

Para llevar a cabo el reembolso del fondo fijo de cada Unidad Técnico-Administrativa, se utilizará el “Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1” en el concepto de “Orden de Pago”, que es un documento de uso interno en la Procuraduría Agraria, el cual deberá ser elaborado en original y dos copias, compromiso presupuestal y solicitud de suficiencia presupuestal.  Deberá reunir los siguientes requisitos:

· Todos los comprobantes deberán ser relacionados en el “Formato Único de Suficiencia Presupuestal”, numerados progresivamente, donde se indicarán las partidas para el ejercicio del gasto a afectar con los importes respectivos, turnando a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para que otorgue la suficiencia presupuestal.

· Los reembolsos del fondo fijo deberán ser revisados y autorizados por la Dirección General en donde se originaron los gastos.

· El Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1, "orden de pago" por el reembolso, se distribuirá de la siguiente manera: el original se turnará a la Dirección de Recursos Financieros junto con todos los comprobantes debidamente autorizados: la 1a. copia se guardará en el archivo consecutivo y la 2a. copia la guardará la Unidad Técnico-Administrativa solicitante.

Cuando en el reembolso de gastos se incluyan comprobantes que no reúnan los requisitos fiscales establecidos o no estén autorizados, se regresarán al responsable del fondo fijo y su importe será descontado del total del reembolso para no obstaculizar la transferencia electrónica de los recursos, debiendo tramitar la Unidad Técnico-Administrativa la suficiencia presupuestal sólo por el importe de los documentos correctos ante la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

No se deberá utilizar el fondo fijo para:

· Préstamos personales.

· Cambio de cheques personales.

· Pago o complemento de salarios.

La persona encargada del fondo fijo deberá hacer cortes diarios para verificar que no existan faltantes; si los hubiere, deberán investigarse de inmediato.

CANCELACIÓN DEL FONDO

Al final de cada ejercicio fiscal, el responsable del fondo deberá solicitar la cancelación del mismo mediante oficio, anexando los comprobantes de todos los gastos realizados en la fecha que se señale, con el propósito de que se registren en el ejercicio en que se hayan originado; en su caso, el efectivo sobrante se depositará en el Área de Caja General.

Cuando el  manejo del fondo fijo se transfiera a otra persona, se deberá solicitar la cancelación del mismo, comprobar todos los gastos efectuados y si es el caso, depositar el efectivo sobrante en el Área de Caja General, informando y entregando la documentación a la Dirección de Recursos Financieros.

Una vez cancelado el fondo fijo de acuerdo al párrafo anterior, el nuevo responsable del fondo, por medio de su Unidad Técnico-Administrativa, solicitará la apertura del mismo de acuerdo a la política de Creación del Fondo.

La Dirección de Recursos Financieros practicará arqueos periódicos a los fondos fijos de las Oficinas Centrales, sin menoscabo de los que pudiera realizar el Órgano Interno de Control en la Procuraduría Agraria.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Fondo Fijo

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Unidad Técnico-Administrativa
	1
	Elabora oficio para solicitar a la Dirección General de Administración la creación de un fondo fijo de caja, de acuerdo a sus necesidades y con base a las disposiciones vigentes, anexando orden de pago contenida en el “Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1”, y el presupuesto autorizado por el C. Secretario General, documento que será proporcionado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	30 Minutos

	Dirección General de Administración
	2
	Recibe la solicitud de fondo fijo de caja, revisa y turna a la Dirección de Recursos Financieros.
	30 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	3
	Recibe la solicitud junto con el Formato DRF-F1 y presupuesto autorizado, revisa y turna a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	4
	Recibe solicitud junto con el formato DRF-F1 y presupuesto autorizado, verifica que cumpla con lo establecido en el Manual correspondiente y turna al Departamento de Control de Pagos para su aplicación.
	5 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	5
	Recibe la documentación, revisa, elabora cheque, registra el importe en sistema de bancos y formula el resguardo por el monto asignado; envía al Departamento de Registro Contable para la elaboración de la póliza de egresos y captura en el Sistema de Presupuesto y Contabilidad autorizado.
	20 Minutos


	Departamento de Registro Contable
	6
	Recibe documentación, revisa, registra en el Sistema de Presupuesto y Contabilidad autorizado en el rubro de deudores diversos, imprime póliza de egresos, firmando de elaborado y envía a la Subdirección de Contabilidad para su revisión.
	10 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	7
	Recibe póliza de egresos soportada, revisa y firma en el recuadro de revisado y la remite al Departamento de Control de Pagos.
	10 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	8
	Recibe documentación y póliza-cheque, revisa y envía a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos para recabar firmas autorizadas.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	9
	Recibe documentación, revisa, firma y recaba firmas autorizadas de la Dirección de Recursos Financieros y de la Dirección General de Administración.
	20 Minutos

	
	10
	Turna al Departamento de Control de Pagos los documentos una vez firmados.
	3 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	11
	Recibe documentación con firmas autorizadas, revisa, activa los cheques y los envía a la Caja General.
	15 Minutos

	Caja General
	12
	Recibe documentación, revisa, registra y entrega los cheques por el fondo fijo, recaba firmas en el resguardo y envía al Departamento de Registro Contable.
	30 Minutos


	Departamento de Registro Contable
	13
	Recibe la póliza de egresos soportada, revisa y la envía a la Subdirección de Contabilidad.
	10 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	14
	Recibe póliza de egresos firmada, revisa y turna al responsable del archivo contable para su resguardo.
	5 Minutos

	Responsable del Archivo Contable
	15
	Recibe póliza de egresos firmada, revisa, registra y archiva.
	10 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Reembolso / Comprobación

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Unidad Técnico-Administrativa
	1
	Realiza gastos con cargo al fondo fijo de caja y recaba los comprobantes correspondientes con los requisitos fiscales, de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.
	Mensual

	
	2
	Integra los comprobantes y elabora solicitud de compromiso presupuestal a la Dirección de Control Presupuestal para su autorización.
	1 Semana

	Dirección de Control Presupuestal
	3
	Recibe solicitud de Compromiso Presupuestal, analiza, autoriza y otorga el número de folio correspondiente y devuelve a la Unidad Técnico-Administrativa.
	1 Día

	Unidad Técnico-Administrativa
	4
	Recibe compromiso presupuestal autorizado y elabora el “Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1”, apartado "orden de pago" y formato de suficiencia presupuestal autorizado por el titular del área correspondiente; integra debidamente los comprobantes y entrega la documentación al Departamento de Normatividad.
	1 Día

	Departamento de Normatividad
	5
	Recibe documentación y valida.
	15 Minutos

	
	6
	Verifica que esté correcta.
	5 Minutos

	
	
	¿Está correcta y completa?
	

	
	7
	No. Devuelve a la Unidad Técnico-Administrativa con las observaciones que procedan. (Pasa a la actividad No. 2).
	5 Minutos


	
	8
	Sí. Integra documentación comprobatoria del fondo fijo, recaba firma de la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos y remite Formato Único de Suficiencia Presupuestal y copia del Compromiso Presupuestal a la Dirección de Control Presupuestal, para la autorización correspondiente.
	10 Minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	9
	Recibe documentación, verifica que esté correcta, otorga número de folio y autorización correspondiente en el Formato Único de Suficiencia Presupuestal respectivo.  Devuelve a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	1 Día

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	10
	Recibe Formato Único de Suficiencia Presupuestal autorizado, revisa, integra los comprobantes y turna al Departamento de Control de Pagos para realizar la transferencia electrónica.
	5 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	11
	Recibe documentación, revisa, realiza transferencia electrónica a la cuenta del responsable del fondo fijo y remite al Departamento de Registro Contable para su registro.
	5 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	12
	Recibe documentación, revisa, captura en el Sistema Contable Presupuestal, imprime póliza y recaba firmas de elaboró y revisó. Y envía al archivo contable.
	30 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento
	


[image: image18.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA





[image: image19.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA





08 COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Objetivo del Procedimiento

Vigilar que los recursos proporcionados a los servidores públicos, por concepto de viáticos nacionales e internacionales, sean comprobados por los mismos de manera oportuna, mediante la entrega de documentos comprobatorios que cumplan con los requisitos establecidos en las normas internas y disposiciones legales aplicables.

Normas de Operación

La comprobación de los importes otorgados por concepto de Viáticos y Pasajes Nacionales e Internacionales, se deberá efectuar a través de la documentación original expedida por las empresas prestadoras de servicios que reúnan los requisitos fiscales.

La entrega de los documentos de la comprobación, se deberá efectuar en un término máximo de 5 días hábiles posteriores a la conclusión de la comisión.

Es responsabilidad del servidor público comisionado, presentar ante la Dirección de Recursos Financieros, la documentación comprobatoria debidamente relacionada, sumarizada y firmada por él; la copia del oficio de comisión, la certificación de tránsito que haga constar la permanencia del servidor público en el lugar de comisión, así como la copia fotostática de los pases de abordar (en su caso), debiendo entregar el original de los mismos a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.

Se entenderá como validar, el revisar, cotejar y supervisar las cifras de los documentos u homólogos de manera individual, para verificar los datos globales que cumplan con los requisitos fiscales.

Al servidor público que no haya efectuado la comprobación de viáticos de comisiones anteriores no se le podrán tramitar nuevas comisiones, esto sin perjuicio y/o responsabilidad de la Dirección de Recursos Financieros.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Comprobación de viáticos y pasajes nacionales e internacionales

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Servidor Público (Comisionado)
	1
	Elabora formatos para comprobación de viáticos, verificando que haya ejercido el monto total de los mismos.
	1 Hora

	
	
	¿Ejerció el monto total de viáticos?
	

	
	2
	Sí. Pasa a la actividad No. 8.
	1 Minuto

	
	3
	No. Realiza reembolso de viáticos en la Caja General, a través del formato integral de trámites DRF-F1, en original y dos copias.
	10 Minutos

	Caja General
	4
	Recibe y verifica los datos siguientes en el formato DRF-F1:

· Nombre, puesto y área de adscripción.

· No. de oficio de comisión.

· Importe del reembolso (en número y letra).

· Concepto de la devolución.

· Firma autógrafa del Servidor Público comisionado.

· Nombre de la Cajera General.
	5 Minutos

	
	
	¿Es Correcta la información?
	

	
	5
	No. Devuelve formato al comisionado. (Pasa a la Actividad No. 1).
	1 Minuto

	
	6
	Sí. Asigna número de folio, sella, firma formato DRF-F1 y entrega una copia al Servidor Público (Pasa a la Actividad No. 8) y el importe de la devolución lo deposita en Institución Bancaria, para el fondo rotativo de la Procuraduría Agraria.
	10 Minutos


	Institución Bancaria
	7
	Recibe depósito y registra en cuenta de cheques de la Procuraduría Agraria.
	15 Minutos

	Servidor Público (Comisionado)
	8
	Comprueba el importe de los viáticos con la siguiente documentación:
	5 Minutos

	
	
	· Formato integral de trámites DRF-F1 (original y copia).

· Facturas originales y recibo de caja (en caso de reembolso de viáticos).

· Copia de pases de abordar de la línea aérea utilizada en su caso.
	

	Responsable de Control de Viáticos
	9
	Recibe y verifica que la comprobación de viáticos esté completa y correctamente requisitada, de acuerdo a lo siguiente:
	5 Minutos

	
	
	· Formato Integral de Trámites DRF-F1 (original y copia), requisitado en los conceptos señalados.

· Facturas originales con los requisitos fiscales y vale por concepto de pasajes locales y propinas (15% del importe otorgado).

· Copia de pases de abordar de la línea aérea utilizada si es el caso.

· Si no ejerció el importe total de los viáticos, Recibo de Caja por el importe no ejercido.
	

	
	10
	Valida facturas del gasto y concilia facturas contra el formato integral de trámites DRF-F1.
	15 Minutos

	
	
	¿Cumple con todos los requisitos establecidos para la comprobación de viáticos?
	

	
	11
	No. Regresa al Servidor Público comisionado para corrección. (Regresa a la Actividad No.1).
	1 Minuto

	
	12
	Sí.  Rubrica y sella de recibido el formato integral y entrega al Servidor Público comisionado lo siguiente:

Copia del formato integral de tramites DRF-F1.

Acuse de los pases de abordar (Sí es el caso).
	2 Minutos

	
	13
	Captura la comprobación de viáticos en la “Base de Datos”.
	10 Minutos

	
	14
	Solicita Compromiso Presupuestal a la Dirección de Control Presupuestal.
	15 Minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	15
	Recibe solicitud de Compromiso, revisa, registra, autoriza y devuelve.
	1 Día

	Responsable de Control de Viáticos
	16
	Recibe Compromiso autorizado, revisa y elabora Formato Único de Suficiencia Presupuestal que asigna folio y rubrica.
	30 Minutos

	
	17
	Entrega el formato integral de tramites original DRF-F1 con la comprobación, Compromiso Presupuestal y Formato Único de Suficiencia Presupuestal, a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos para su validación y Vo. Bo.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	18
	Recibe documentación para validación y Vo. Bo.
	5 Minutos

	
	
	¿Es correcta la información?
	

	
	19
	No. Regresa al Responsable de Control de Viáticos para su corrección. (Pasa a la Actividad No. 18).
	1 Minuto

	
	20
	Si: verifica que los documentos presenten cifras y datos correctos, firma en el apartado de fiscalización y turna la documentación al Responsable de  Control de Viáticos, para que recabe la autorización de la Dirección de Control Presupuestal en el Formato Único de Suficiencia Presupuestal.
	10 Minutos

	Responsable de Control de Viáticos
	21
	Recibe documentación; separa el Formato Único de Suficiencia Presupuestal; solicita autorización para ejercer la partida de viáticos a la Dirección de Control Presupuestal y archiva la documentación restante temporalmente.
	15 Minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	22
	Recibe, revisa, registra, asigna folio y autoriza el Formato Único de Suficiencia Presupuestal y devuelve al Responsable de Control de Viáticos.
	1 día

	Responsable de Control de Viáticos
	23
	Recibe Formato Único de Suficiencia Presupuestal autorizado, integra copia de compromiso y junto con la documentación de viáticos remite al Responsable de Registro Contable, para su captura en el “Sistema de Presupuesto y Contabilidad autorizado”.
	10 Minutos

	Responsable de Registro Contable
	24
	Recibe la documentación de viáticos, valida y captura en el “Sistema de Presupuesto y Contabilidad autorizado” los movimientos contables.
	20 Minutos

	
	25
	Imprime en original póliza contable de viáticos, firma en el espacio de elaboró y presenta la documentación al Departamento de Registro Contable.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	26
	Recibe y verifica que sean correctos los movimientos contables de la póliza, rubrica y envía la póliza con la documentación a la Subdirección de Contabilidad.
	10 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	27
	Recibe documentación, revisa la póliza contable, firma en el espacio de revisó y presenta la documentación a la Dirección de Recursos Financieros.
	10 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	28
	Recibe documentación, revisa, firma de autorizó la póliza contable y la devuelve a la Subdirección de Contabilidad para su archivo.
	10 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	29
	Recibe documentación autorizada, revisa y turna al Responsable de  Archivo Contable.
	10 Minutos

	Responsable de Archivo Contable
	30
	Recibe documentación, revisa, registra y archiva.
	10 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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09 REGISTRO CONTABLE
Objetivo del Procedimiento

Contar con un registro histórico, veraz, oportuno y confiable de las operaciones financieras que realice la Procuraduría Agraria; clasificar, codificar y registrar los movimientos patrimoniales, a fin de contar con información de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, egresos, asignaciones y compromisos de la Entidad.

Contar con un sistema que permita la captación y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecución de metas, a fin de suministrar información que coadyuve a la toma de decisiones y a la evaluación de las actividades realizadas por la Procuraduría Agraria, con fundamento en los artículos 135 y 136 de la Ley Agraria vigente.
Normas de Operación

El registro de las operaciones y la preparación de informes financieros deberán llevarse a cabo de acuerdo con los principios de contabilidad gubernamental, generales y específicos, y con las normas e instructivos que establezca la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, a través de su Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

La contabilidad de la Procuraduría Agraria se llevará a cabo sobre la base que permita determinar los gastos por ejercicio; el seguimiento y fiscalización del Presupuesto de Egresos y proporcionar elementos para la evaluación de los presupuestos y programas autorizados, de acuerdo a los objetivos y metas asignadas a cada una de las Unidades Técnico-Administrativas responsables de su ejecución; de conformidad con el artículo  87 del Titulo Quinto, Capítulo I, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
El registro contable de las operaciones financieras y presupuestales de la Procuraduría Agraria deberá estar respaldada en todos los casos por documentos originales debidamente requisitados y autorizados por los funcionarios responsables de cada una de las Unidades Técnico-Administrativas de las que emana la operación.

El catálogo de cuentas que utilizará la Procuraduría Agraria para registrar sus operaciones en la contabilidad patrimonial, se integrará por los siguientes grupos de cuentas:

· Activo.

· Pasivo.

· Patrimonio.

· Resultados.

· Orden.

· Presupuesto.

La Procuraduría Agraria establecerá las cuentas, subcuentas, sub-subcuentas y demás registros complementarios que proporcionen información adecuada y precisa para apoyar la toma de decisiones.

Se deberán establecer registros auxiliares que permitan controlar y conocer en forma individual los saldos que integren cada cuenta de balance general o del estado de resultados.

La Procuraduría Agraria deberá conservar en su poder y mantener a disposición de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y de otras autoridades competentes, los libros principales de contabilidad, registros auxiliares y documentos justificativos y comprobatorios de sus operaciones financieras, durante los plazos que establezcan los ordenamientos legales aplicables.

Para la cancelación del gasto, ingresos y cuentas presupuestales, así como para efectuar el asiento del cierre contable al final de cada ejercicio, se deberá abonar el saldo de las cuentas de gasto y cargar las de ingreso.

El asiento de apertura, al inicio de cada ejercicio, se determinará con base en las cifras que muestre el balance general al final del ejercicio inmediato anterior.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Registro Contable

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Departamento de Registro Contable
	1
	Recibe el documento fuente a contabilizar.
	2 Minutos

	
	2
	Realiza la verificación de la documentación soporte, que esté completa y debidamente autorizada:

· Formato DRF-F1.

· Factura, pedido o contrato.

· Compromiso Presupuestal.

· Suficiencia Presupuestal.

Turna al Responsable de Registro Contable.
	10 Minutos

	Responsable de Registro Contable
	3
	Recibe, verifica y captura la información de los documentos a través del sistema contable autorizado; envía las pólizas que se generaron al Departamento de Registro Contable.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	4
	Recibe documentación y verifica la correcta aplicación de los movimientos contables.
	10 Minutos

	
	
	¿Es correcta la aplicación contable?
	

	
	5
	No. Pasa a la actividad No. 3.
	2 Minutos

	
	6
	Sí. Envía revisión a la Subdirección de Contabilidad.
	2 Minutos


	Subdirección de Contabilidad
	7
	Recibe documentación, revisa y verifica que las pólizas contables estén registradas y firma en el recuadro de revisada y las remite a la Dirección de Recursos Financieros.
	20 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	8
	Recibe documentación, revisa y verifica que las pólizas contables estén registradas, firma en el recuadro de autorizada y envía a la Subdirección de Contabilidad para su resguardo en el archivo contable.
	20 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	9
	Recibe las pólizas contables firmadas, revisa y turna al responsable del archivo contable para su resguardo.
	30 Minutos

	Responsable del Archivo Contable
	10
	Recibe pólizas contables firmadas, revisa, registra y archiva.
	30 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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10 CAJA GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Resguardar los fondos y valores propiedad de la Procuraduría Agraria, cheques para pago de nómina al personal de confianza y honorarios, así como pensiones alimenticias, efectivo para cubrir gastos menores, y valores en general para controlar el gasto que se ejerce en el organismo.
Normas de Operación

El Área de Caja General bajo la responsabilidad de la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos,  recibe depósitos en efectivo y “Formato Integral de Trámites Administrativos DRF-F1”, al cual le otorga una numeración consecutiva, por concepto de ingreso de efectivo, devolución de recursos para gastos por comprobar no efectuados o devolución de viáticos no utilizados, así mismo, elabora cheques por diversos conceptos.

El Área de Caja General deberá entregar en forma quincenal los recibos de nómina al personal activo de la Procuraduría Agraria, por lo que cada área mediante escrito nombrará a una persona encargada de recoger los recibos para su entrega y recabar las firmas de los empleados.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Caja General

	Responsable
	No.
	Normatividad de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Caja General
	1
	Recibe del Departamento de Control de Pagos, pólizas cheque relacionadas y recibos de nómina.
	10 Minutos

	
	2
	Registra pólizas cheque para su pago a beneficiarios y archiva relación.
	30 Minutos

	
	3
	Formula relación de existencias al día, de pólizas cheque, Formatos DRF-F1 (órdenes de pago, viáticos y recibos de caja por devoluciones en efectivo).
	30 Minutos

	
	4
	Elabora relación de pólizas pagadas y recibos de nómina entregados al personal, para su remisión a la normatividad de Registro Contable.
	30 Minutos

	
	5
	Realiza depósitos en efectivo en normatividad Bancarias (Bancomer), conforme a los conceptos de los recibos de caja por devoluciones.
	40 Minutos

	
	6
	Envía relaciones de cheques existentes en caja a la Dirección de Recursos Financieros; turna copia al Departamento de Control de Pagos y archiva acuse.
	15 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	7
	Recibe copia de relaciones de cheques e informa a la normatividad de normatividad y Control de Pagos.
	15 Minutos

	Caja General
	8
	Revisa en forma diaria las relaciones de pólizas pagadas, depósitos bancarios y formula corte de caja.
	1 Hora


	
	9
	Elabora solicitud de compromiso presupuestal, formato DRF-F1 de gastos por concepto de pasajes locales mensuales y Formato Único de Suficiencia Presupuestal para reembolso del fondo fijo de caja asignado a la Caja General. Envía al Departamento de Normatividad.
	30 Minutos

	Departamento de Normatividad
	10
	Recibe Formato DRF-F1, copia del compromiso presupuestal, solicitud del Formato Único de Suficiencia Presupuestal, así como documentación comprobatoria para reembolso. 
	5 Minutos

	
	11
	Valida documentación, revisa y envía a la Dirección de Control Presupuestal para que se autorice suficiencia presupuestal.
	20 Minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	12
	Recibe documentación, revisa, pone sello y firma de autorización en el Formato Único de Suficiencia Presupuestal. Remite a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	1 Día

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	13
	Recibe documentación e instruye al Departamento de Control de Pagos para que se efectúe transferencia electrónica a la cuenta bancaria del responsable de la Caja General.
	5 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	14
	Recibe documentación, efectúa transferencia electrónica a la cuenta de nómina del responsable y remite a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	15
	Recibe para recabar firmas de la Dirección de Recursos Financieros y de la Dirección General de Administración, una vez requisitadas, entrega y remite documentación al Departamento de Registro Contable.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	16
	Recibe, revisa y captura en el Sistema Contable Presupuestal autorizado; imprime póliza y recaba firmas de elaboró, revisó y autorización de la póliza. Envía a la Subdirección de Contabilidad.
	10 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	17
	Recibe póliza contable firmada, revisa y turna al responsable del archivo contable para su resguardo.
	10Minutos

	Responsable del Archivo Contable
	18
	Recibe póliza autorizada debidamente soportada, revisa, registra y archiva.
	10 Minutos

	Caja General
	19
	Archiva copias del Formato DRF-F1 (orden de pago), compromiso presupuestal y Formato Único de Suficiencia Presupuestal autorizados.
	15 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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11 REINTEGROS A LA TESORERÍA DE LA FEDERACIÓN POR RECUPERACIÓN DE RECURSOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
Objetivo del Procedimiento

Enterar con oportunidad la recuperación del presupuesto no ejercido a la Tesorería de la Federación, de acuerdo con la normatividad presupuestal establecida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
Normas de Operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y la Dirección General de Administración en forma conjunta, deberán instruir a las Unidades Técnico–Administrativas del procedimiento a seguir a efecto de concentrar la recuperación del presupuesto de ejercicios anteriores en Oficinas Centrales.
Las Unidades Técnico-Administrativas deberán cumplir en tiempo y forma con la normatividad establecida por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y la Dirección General de Administración para el reintegro de los citados recursos.

En el caso de recuperación del presupuesto del ejercicio anterior, la Dirección de Recursos Financieros dará a conocer a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, la integración de los importes que procede reintegrar por ejercicio (año), capítulo y partida.
La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto informa a la Dirección de Recursos Financieros que deberá realizar los trámites administrativos ante el Sistema Administrativo Financiero Federal de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para que se efectúe el entero a la Tesorería de la Federación.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Reintegros a la tesorería de la federación por recuperación de recursos de ejercicios anteriores

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Responsable de Registro Contable
	1
	Verifica en los registros contables de Oficinas Centrales y los movimientos contables que afectan a la cuenta de la Tesorería de la Federación, por Presupuesto no ejercido.
	5 Minutos

	
	
	¿Existe depósito?
	

	
	2
	No. Procede aclaración.
	1 Minuto

	
	3
	Sí. Formula corte al último día del mes, de los reintegros depositados en bancos, por lo que respecta al presupuesto no ejercido, integrado por recuperaciones y devoluciones del presupuesto asignado en ejercicios anteriores.
	5 Minutos

	
	4
	Analiza e integra los importes que proceden para su entero por ejercicio (año), capítulo y partida.
	30 Minutos

	
	5
	Formula oficio dirigido a la Dirección de Control Presupuestal, anexando reporte e integración de las recuperaciones por presupuesto no ejercido y envía para tramite de firma al Departamento de Registro Contable.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	6
	Recibe documentación, revisa y presenta a la Subdirección de Contabilidad el análisis y el oficio para firma de la Dirección de Recursos Financieros.
	15 Minutos


	Subdirección de Contabilidad
	7
	Recibe documentación, revisa, recaba firma de la Dirección de Recursos Financieros y remite a la Dirección de Control Presupuestal.
	20 Minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	8
	Recibe el reporte, revisa y procede a identificar y asignar clave presupuestal, solicita se depositen los recursos a favor de la Tesorería de la Federación (S.H.C.P.) a la Dirección de Recursos Financieros.
	1 Día

	Dirección de Recursos Financieros
	9
	Recibe oficio solicitud, revisa, y turna a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	10
	Recibe oficio solicitud, revisa y turna al Departamento de Control de Pagos para que efectúe la transferencia electrónica de reintegro a la Secretaría de la Reforma Agraria. 
	10 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	11
	Recibe oficio solicitud, revisa y procede a efectuar la transferencia electrónica por reintegro de ejercicios anteriores, elabora oficio para informar a la Secretaría de la Reforma Agraria y envía al Departamento de Registro Contable.
	2 Horas

	Departamento de Registro Contable
	12
	Recibe documentación revisa y turna al responsable de registro contable.
	3 Minutos

	Responsable de Registro Contable
	13
	Recibe documentación, verifica y captura la información en el sistema contable autorizado, imprime póliza contable, firma de elaborado y presenta al Departamento de Registro Contable.
	15 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	14
	Recibe póliza contable, revisa y verifica la aplicación de los movimientos contables, rubrica en el recuadro de revisado y presenta a la Subdirección de contabilidad.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	15
	Recibe póliza contable, revisa y firma en el recuadro de revisado y la presenta a la Dirección de Recursos Financieros.
	5 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	16
	Recibe póliza contable, revisa y firma en el recuadro de autorizada y la turna a la Subdirección de Contabilidad.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	17
	Recibe póliza contable debidamente firmada, revisa y turna al responsable del archivo contable para su resguardo.
	5 Minutos

	Responsable del Archivo Contable
	18
	Recibe póliza contable debidamente firmada, revisa, registra y archiva.
	10 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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12 REINTEGROS A LA TESORERÍA DE LA FEDERACIÓN POR CONCEPTO DE INGRESOS EXCEDENTES
Objetivo del Procedimiento

Presentar con oportunidad y eficiencia la elaboración mensual de los formatos de reintegro, de acuerdo a la normatividad establecida por la Tesorería de la Federación.

Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros realiza los trámites administrativos, para efectuar el entero a la Tesorería de la Federación por ingresos excedentes, los cuales se presentan en el formato16: Declaración General de Pago de Productos y Aprovechamientos, por los conceptos: Venta de Bases por Licitaciones, Indemnizaciones Inventariadas, Enajenación de Bienes, Otros, Sanciones impuestas por la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, en los plazos establecidos por la Tesorería de la Federación.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Reintegros a la tesorería de la federación por concepto de ingresos excedentes

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Responsable de Integración de la Subcuenta de TESOFE 
	1
	Verifica, analiza e integra con los registros contables de Oficinas Centrales, así como en las cuentas bancarias de esta Institución, los movimientos contables que afectan a la subcuenta de la Tesorería de la Federación, por los siguientes conceptos:
	10 Minutos

	
	
	· Venta de Bases.

· Indemnizaciones Inventariadas.

· Enajenación de Bienes (muebles).

· Otros (no identificados).
	

	
	
	Nota: Los rubros que integran estos conceptos no afectan el presupuesto. El entero de estos conceptos se realiza mediante la elaboración de la Declaración General de Pago de Productos y Aprovechamientos, formato 16. Su pago es de forma directa en los primeros 10 días hábiles de cada mes.
	

	
	2
	Formula corte al último día del mes de los auxiliares de las subcuentas, realiza la integración y requisita el formato 16; solicita mediante oficio a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos (Pasa a la Actividad No. 6) su pago antes del día 10 del mes y envía al Departamento de Registro Contable.
	30 Minutos


	Departamento de Registro Contable
	3
	Recibe documentación, revisa y envía a la Subdirección de Contabilidad para firma del oficio.
	20 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	4
	Recibe documentación, revisa y firma el oficio; remite a la Subdirección de Normatividad y Control de pago para su pago.
	20 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	5
	Recibe el formato 16, revisa y turna al Departamento de Control de Pagos.
	10 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	6
	Recibe formato 16, realiza transferencia bancaria para su entero antes de su vencimiento y turna a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	7
	Recibe documentación, y envía a la Tesorería de la Federación para sello en caja de la máquina registradora.
	10 Minutos

	Tesorería de la Federación
	8
	Recibe los formatos 16, verifica el depósito en su cuenta bancaria, procede a sellar los formatos correspondientes y regresa las copias debidamente selladas a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	10 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	9
	Recibe formatos y documentación con sello de la Tesorería de la Federación, revisa y remite, a la Subdirección de Contabilidad para su registro y resguardo.
	10 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	10
	Recibe documentación, revisa e instruye al Departamento de Registro Contable para registrar póliza contable en el Sistema autorizado.
	20 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	11
	Recibe documentación, revisa y turna al Responsable de Registro Contable para su registro en el sistema autorizado.
	5 Minutos

	Responsable de Registro Contable
	12
	Recibe documentación, revisa y captura en el sistema autorizado los movimientos contables, firmando de elaborado y envía al Departamento de Registro Contable.
	5 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	13
	Recibe póliza contable soportada, revisa y rubrica en el recuadro de revisado y la remite a la Subdirección de Contabilidad para su revisión.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	14
	Recibe póliza contable soportada, revisa y firma en el recuadro de revisado y la remite a la Dirección de Recursos Financieros.
	5 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	15
	Recibe póliza contable soportada, revisa, verifica, firma en el recuadro de autorizada y la turna a la Subdirección de Contabilidad para su resguardo en el archivo contable.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	16
	Recibe la póliza contable firmada, revisa y turna al responsable del archivo contable para su resguardo.
	5 Minutos

	Responsable del Archivo Contable
	17
	Recibe póliza contable firmada, revisa, registra y archiva.
	5 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento
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13 PAGO DE IMPUESTOS POR RETENCIÓN DE I.S.R. A SERVIDORES PÚBLICOS
Objetivo del Procedimiento

Presentar con oportunidad y eficiencia los impuestos federales, de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros realiza los trámites administrativos, de conformidad con la retención realizada por la Dirección de Personal del Impuesto Sobre la Renta de Servidores Públicos, de prestadores de servicios profesionales y por arrendamiento, para efectuar el entero a la Tesorería de la Federación, en los plazos establecidos.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Pago de impuestos por retención de I.S.R. a Servidores Públicos

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Dirección de Personal
	1
	Envía solicitud de pago de nómina incluyendo la retención del Impuesto Sobre la Renta, a la Dirección de Recursos Financieros para su provisión y entero respectivo.
	1 Día

	Dirección de Recursos Financieros
	2
	Recibe documentos, revisa y turna a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos para el pago neto de la nómina.
	5 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	3
	Recibe documentos, analiza y turna al Departamento de Control de Pagos.
	5 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	4
	Recibe documentación, revisa, efectúa los depósitos correspondientes a las cuentas de nómina del personal y remite documentación al Departamento de Registro Contable para la creación de la provisión del Impuesto retenido.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	5
	Recibe documentación, revisa y turna al Responsable de Registro Contable para su captura en el sistema autorizado.
	5 Minutos

	Responsable de Registro Contable
	6
	Recibe documentación, revisa, captura en el sistema autorizado los movimientos contables de la nómina, incluyendo la provisión de pasivo por retención de impuestos de ISR del personal y devuelve al Departamento de Registro Contable.
	20 Minutos


	Departamento de Registro Contable
	7
	Recibe documentación, revisa e instruye al Responsable de integración de impuestos, dentro de los primeros 5 días de cada mes.
	10 Minutos

	Responsable de Integración de Impuestos
	8
	Recibe instrucción, realiza la integración por la retención del impuesto sobre la renta de los montos a liquidar y envía al Departamento de Registro Contable.
	5 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	9
	Recibe documentación integrada, revisa e informa a la Subdirección de Contabilidad los montos a liquidar.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	10
	Recibe oficio que contiene los montos a liquidar de retenciones de Impuesto Sobre la Renta de los servidores públicos del mes anterior, revisa y remite a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos, para que efectúe el entero.
	5 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	11
	Recibe oficio, revisa y turna al Departamento de Control de Pagos, para que realice el entero correspondiente.
	10 Minutos

	Departamento de Control de Pagos
	12
	Recibe oficio, revisa, efectúa la transferencia electrónica a la cuenta de la Tesorería de la Federación y turna el mismo día al Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario, los comprobantes de la transferencia para su declaración oportuna.
	10 Minutos

	Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario
	13
	Recibe comprobantes de transferencia, revisa, accesa mediante Internet al portal de la Tesorería de la Federación y requisita el formato previsto para dicho efecto, lo trasmite para los efectos del envío de la Declaración en tiempo y forma, recabando el Comprobante de Recibo de Pago de Contribuciones, Productos y Aprovechamientos Federales.
	10 Minutos

	Tesorería de la Federación
	14
	Emite vía correo electrónico por medio de la Subdirección de Ingresos, la certificación de que se cumplió con las obligaciones en tiempo y forma al Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario.
	5 Minutos

	Responsable del Registro en el Sistema Electrónico Bancario
	15
	Recibe certificación, revisa y envía copia al Departamento de Control de Pagos.
	5 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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14 CONSOLIDACIÓN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Objetivo del Procedimiento

Validar la incorporación de la información financiera mensual, enviada por las Delegaciones Estatales en el Sistema autorizado para la consolidación y emisión de los Estados Financieros de la Procuraduría Agraria.
Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros deberá de coordinarse con la Dirección de Informática para la recepción de la información financiera mensual de las Delegaciones Estatales, vía correo electrónico, que emite el Sistema autorizado y con la Dirección de Control Presupuestal para verificar el comportamiento presupuestal autorizado, con el propósito de que ante cualquier anomalía detectada por alguna de las Direcciones coordinadas, se proceda a solicitar la corrección a que haya lugar y proceder a la Consolidación de los Estados Financieros, cumpliendo con la normatividad establecida, logrando que la información sea oportuna, veraz y confiable.
Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Consolidación de los estados financieros

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Delegación Estatal
	1
	Envía la información financiera (contable-presupuestal) a través del medio electrónico, con base al calendario de fechas establecidos para los cierres contables presupuestales, al Departamento de Control de Tiempo y Sistemas de la Dirección de Informática, para la consolidación de la información financiera de cada cierre mensual.
	1 Día

	Departamento de Control de Tiempo y Sistemas
	2
	Recibe la información financiera de cada Delegación Estatal en el Sistema autorizado a la base a nivel Estructura Territorial, anexa e informa a la Subdirección de Contabilidad que puede generar la emisión de las balanzas de comprobación para su verificación.
	1 Día

	Subdirección de Contabilidad
	3
	Recibe informe, y comunica al Departamento de Enlace de Estructura Territorial que proceda a la verificación de la información contable de las Delegaciones Estatales.
	1 Minuto

	Departamento de Enlace de Estructura Territorial
	4
	Recibe comunicado, procede a la emisión de las balanzas de comprobación por el Sistema autorizado, verifica de forma general que la información sea conforme a lo dispuesto en la normatividad contable de la Procuraduría Agraria, y en apego a la Circular SG/001 de la Secretaría General vigente.
	1 Día


	
	
	¿Está completa y correcta la información?
	

	
	5
	No.  Informa a la Delegación Estatal de las observaciones vía telefónica o por correo electrónico, para que realicen la corrección y reenvíen la información financiera e informa al Departamento de Evaluación y Control Presupuestal de Estructura y al Departamento de Control de Tiempo y Sistemas.
	3 Horas

	
	6
	Sí.  Incorpora a la base de Estructura Territorial para su impresión de la balanza de comprobación consolidado.
	30 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	7
	Instruye al Departamento de Registro Contable para que con las bases de Estructura Territorial y Oficinas Centrales, se proceda a la emisión de los estados financieros consolidados de la entidad.
	1 Minuto

	Departamento de Registro Contable
	8
	Recibe instrucción, emite los estados financieros y presenta a la Subdirección de Contabilidad para su visto bueno.
	1 Hora

	Subdirección de Contabilidad
	9
	Recibe, revisa y rubrica los estados financieros consolidados emitidos y presenta a la Dirección de Recursos Financieros.
	1 Hora

	Dirección de Recursos Financieros
	10
	Recibe, revisa y firma los estados financieros consolidados y devuelve a la Subdirección de Contabilidad.
	1 Hora


	Subdirección de Contabilidad
	11
	Recibe estados financieros consolidados firmados, revisa y remite al Órgano Interno de Control en la Procuraduría Agraria y archiva para su control.
	10 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento
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15 SUPERVISIÓN DE LA INFORMACIÓN CONTABLE DE LAS DELEGACIONES ESTATALES
Objetivo del Procedimiento

Supervisar el cierre contable que emite el sistema autorizado y la documentación que envían de forma mensual las Delegaciones Estatales a través del paquete contable, con la finalidad de verificar la compatibilidad de las cifras en los rubros del balance general, estado de resultados, conciliaciones bancarias, cuentas colectivas, etc.
Normas de Operación

La Dirección de Recursos Financieros deberá instruir a las Delegaciones Estatales en el procedimiento a seguir a efecto de que envíen en forma mensual su información financiera a la Dirección de Informática, con el propósito de verificar la compatibilidad de las cifras contables y detectar posibles errores en sus registros contables y en caso de que se detecten errores, tienen que ser corregidos de forma inmediata.

En el momento en que la Dirección de Recursos Financieros haya validado y aprobado el cierre contable mensual del sistema autorizado, las Delegaciones Estatales deberán imprimir su información financiera y formar el paquete contable, el cual debe ser enviado debidamente firmado a la referida Dirección, durante los días siguientes al cierre del ejercicio mensual, con la finalidad de que se supervise la información financiera y se pueda otorgar la clave de liberación mensual a la Delegación, para que requisite el módulo financiero del Cumplimiento Administrativo Delegacional (CAD).

El paquete contable se integra de la siguiente manera:

· Análisis Financiero de la Balanza de Comprobación y Análisis Contable Presupuestal (GRUTA).

· Balanza de Comprobación.

· Reporte Conciliación Contable – Presupuestal.

· Conciliaciones Bancarias (Incluye Estados de Cuenta  Bancarios y Auxiliares Contables).

· Arqueo de Fondo Fijo.

· Cuadro General y Analítico de impuestos (incluye copias de los enteros).

· Inventario de Bienes de Consumo.

· Resumen por partida del estado del ejercicio.

· Resumen de afectaciones presupuestales autorizadas.

· Resumen por partida del disponible presupuestal.

· Conciliación del presupuesto modificado y cuenta de enlace.

· Integración de cuentas colectivas deudoras y acreedoras por capítulo y partida, así como las acciones realizadas para la recuperación de las cuentas deudoras.

· E-09 “Detalle de los Depósitos e Inversiones en moneda nacional”.

· Integración de pasivos por capítulo del gasto.

· Integración del inventario por existencias en almacén.

· Conciliación de la cuenta de enlace.
En el caso de que la Dirección de Recursos Financieros detecte omisiones en su información, o se requiera corregir cualquier formato, deberá solicitar a las Delegaciones que efectúen las correcciones correspondientes para que su información sea oportuna, veraz y confiable.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Supervisión de la información contable de las Delegaciones Estatales

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Delegación Estatal
	1
	Envía a la Dirección de Informática, la información financiera contable por medio electrónico, de acuerdo al calendario de fechas establecidos para los cierres contables-presupuestales, para integrar la consolidación de la información financiera en cada cierre mensual.
	1 Día

	Dirección de Informática
	2
	Recibe la información financiera de cada Delegación Estatal en la base a nivel Estructura Territorial e informa a la Subdirección de Contabilidad para que emita las balanzas de comprobación, para su verificación.
	1 Día

	Subdirección de Contabilidad
	3
	Recibe información y comunica al Departamento de Enlace de Estructura Territorial que proceda a la verificación de la información contable de las Delegaciones Estatales.
	30 Minutos

	Departamento de Enlace de Estructura Territorial
	4
	Recibe comunicado, procede a la emisión de las balanzas de comprobación del Sistema autorizado y verifica de forma general que la información sea conforme a lo dispuesto en la normatividad contable de la Procuraduría Agraria, en apego a la Circular SG/001 de la Secretaría General vigente.
	1 Día

	
	
	¿Está completa y correcta la información?
	


	
	5
	No. Informa a la Delegación Estatal de las observaciones, vía telefónica o por correo electrónico, para que realicen la corrección y reenvíen la información a la Dirección de Informática.
	15 Minutos

	
	6
	Sí. Incorpora a la base de estructura territorial, para proceder a la consolidación y a la emisión de los Estados Financieros de la Procuraduría Agraria, de cada mes, e informa a la Subdelegación Administrativa y/o Departamento de Administración, que el cierre es correcto.
	1 Día

	Subdelegación Administrativa y/o Departamento Administrativo
	7
	Recibe informe, envía información financiera documental a la Dirección de Recursos Financieros los dos días siguientes al cierre del ejercicio mensual, para su revisión y verificación, en cumplimiento con la normatividad establecida.
	1 Día

	Dirección de Recursos Financieros
	8
	Recibe la documentación inherente a la información financiera de las Delegaciones Estatales, revisa y lo turna a la Subdirección de Contabilidad para su revisión.
	1 Día

	Subdirección de Contabilidad
	9
	Recibe documentación, revisa y turna para su revisión contable al Departamento de Enlace de Estructura Territorial.
	1 Día

	Departamento de Enlace de Estructura Territorial
	10
	Recibe, revisa la documentación en forma detallada de la información financiera de cada Delegación Estatal para detectar registros improcedentes, conciliaciones bancarias con partidas de más de un mes sin corresponder, la integración de los cuadros analíticos de las cuentas colectivas y las gestiones para el pago o cobro por parte de esa Delegación.  Verifica que los enteros de los impuestos estatales cumplan con la normatividad.
	1 Semana

	
	
	¿Está completa y correcta la documentación?
	

	
	11
	No.  Informa aplicando el principio de importancia relativa: genera un oficio dirigido a la Subdelegación Administrativa y/o Departamento Administrativo y de conocimiento a la Delegación Estatal, firmado por la Dirección de Recursos Financieros, detallando sobre la situación contable de la misma y las sugerencias para su corrección.
	1 Día

	
	12
	Sí. Informa a la Delegación Estatal sobre su situación contable, sin comentarios de corrección de cada cierre de mes.
	1 Día

	
	
	Termina Procedimiento.
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16 REGISTRO CONTABLE DE BIENES DE CONSUMO

Objetivo del Procedimiento

Registrar, en el sistema contable automatizado autorizado, a través de cuentas de orden, los Bienes de Consumo de la Procuraduría Agraria con el propósito de conocer el valor total de las existencias mensuales de los mismos, los cuales se reflejan al calce del estado de la situación financiera con carácter informativo.
Normas de Operación

Se entenderá como bienes de consumo los que utilizan las Unidades Técnico-Administrativas en el desarrollo de sus actividades, y que por su consumo inmediato o parcial originan una rápida rotación en su inventario; se registrarán a través de cuentas de orden  y se integran por materiales y útiles de oficina, material de limpieza, materiales y útiles de impresión y reproducción, material eléctrico y electrónico, etc., productos que se encuentran dentro de los capítulos 2000 y 3000.

Se entenderá por cuentas de orden aquello que representa valores contingentes de probable realización, valores ajenos, o que se utilizan como recordatorios con fines de control contable, cuyos efectos no modifican por sí mismos, ni la situación financiera, ni sus resultados de operación de la entidad.  Deberán ser registrados en la contabilidad, para consignar derechos u obligaciones contingentes, de recordatorio, o para controlar aspectos administrativos.

Las cuentas de orden se presentan al calce del balance general, y los nombres que se les asignen a las cuentas de orden, deben ser claramente descriptivos de las operaciones que en ellos se registra; se deben establecer en grupos de dos, la primera de naturaleza deudora y la segunda acreedora.

Se entenderá como analizar: el revisar, cotejar y supervisar las cifras, documentos u homólogos de manera individual, para verificar los datos globales.

Es responsabilidad de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios, entregar a más tardar el segundo día hábil de cada mes a la Dirección de Recursos Financieros, la carpeta que contiene la relación analítica de los bienes de consumo en existencia del mes anterior, debidamente revisada y firmada por los responsables de su control; dicha información invariablemente debe ser consistente en los saldos iniciales con los finales registrados en el mes inmediato anterior.

En caso de que la carpeta entregada a la Dirección de Recursos Financieros con la información relativa a los bienes de consumo no sean acordes con los saldos iniciales que presenta y los saldos finales que se registraron en los estados financieros del mes inmediato anterior, la cual tendrá que devolver a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios para su aclaración, misma que en un plazo no mayor a 2 días, reenviará la información ya corregida para efectos de su contabilización dentro del mes correspondiente.

Cuando la información contenida en la carpeta de bienes de consumo, entregada a la Dirección de Recursos Financieros, concuerde con las especificaciones y no existan variaciones de los saldos iniciales con los finales del mes inmediato anterior, se instruirá de manera inmediata al personal operativo para que sea codificada y contabilizada en el sistema automatizado autorizado, en las cuentas de orden establecidas.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Registro contable de bienes de consumo

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Dirección de Recursos Materiales y Servicios
	1
	Envía a la Dirección de Recursos Financieros, la carpeta que contiene la información analítica relativa a las entradas y salidas mensuales de la existencia y valor de los Bienes de Consumo.
	1 Día

	Dirección de Recursos Financieros
	2
	Recibe la carpeta que contiene la información analítica relativa a la existencia y valor de los Bienes de Consumo del inventario mensual, revisa y turna a la Subdirección de Contabilidad.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	3
	Recibe la carpeta que contiene la información analítica relativa a las entradas y salidas mensuales, revisa y turna al Departamento de Registro Contable.
	5 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	4
	Recibe la carpeta que contiene la información analítica relativa a las entradas y salidas mensuales, revisa, verifica su contenido y turna al Responsable del Registro Contable.
	10 Minutos

	Responsable del Registro Contable
	5
	Recibe la carpeta que contiene la información analítica relativa a las entradas y salidas mensuales, revisa, registra, analiza y determina si es correcta la información.
	20 Minutos


	
	
	¿Registra en la póliza contable?
	

	
	6
	No. Informa las causas de la devolución. (Pasa a la actividad No. 1).
	5 Minutos

	
	7
	Sí. Realiza cuadro comparativo que anexa en la póliza contable, la cual codifica y registra en el sistema automatizado autorizado, en la cuenta de orden establecida.  Firma la póliza correspondiente en el apartado de elaboró y envía al Departamento de Registro Contable para recabar las firmas de revisada y autorizada.
	10 Minutos

	Departamento de Registro Contable
	8
	Recibe póliza contable, revisa, analiza, rubrica y presenta a la Subdirección de Contabilidad para su firma.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	9
	Recibe póliza contable, revisa, firma en el apartado de revisada y presenta a la Dirección de Recursos Financieros para su firma.
	5 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	10
	Recibe póliza contable, revisa, firma en el apartado de autorizada y regresa a la Subdirección de Contabilidad para su archivo y resguardo.
	5 Minutos

	Subdirección de Contabilidad
	11
	Recibe póliza contable debidamente firmada, revisa y turna al Responsable del Archivo Contable para su resguardo.
	5 Minutos

	Responsable del Archivo Contable
	12
	Recibe póliza contable debidamente firmada, revisa, registra y archiva.
	5 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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17 VIÁTICOS NO COMPROBADOS
Objetivo del Procedimiento

Vigilar que los recursos proporcionados a los servidores públicos, por concepto de viáticos nacionales e internacionales, sean comprobados por los mismos de manera oportuna, mediante el reintegro y/o la entrega de documentos comprobatorios que cumplan con los requisitos establecidos en las normas internas y disposiciones legales aplicables.

Normas de Operación

En caso de que los viáticos no sean comprobados conforme a lo establecido en la presente norma, el servidor público comisionado debe reembolsar los recursos correspondientes en los plazos en que dichas erogaciones debieran ser comprobadas.

Es responsabilidad de la Dirección de Recursos Financieros requerir oficialmente al comisionado el reintegro y/o comprobación de los recursos otorgados por concepto de Viáticos Nacionales e Internacionales.

Al servidor público que no haya efectuado la comprobación de viáticos de comisiones anteriores no se le podrán tramitar nuevas comisiones, esto sin perjuicio y/o responsabilidad de la Dirección de Recursos Financieros.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño.

Atributo: Rapidez.

Estándar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Fórmula del indicador: Total de veces que se cumplió con los tiempos establecidos en el procedimiento X 1000 / total de veces que se realizó el procedimiento.

Descripción narrativa del procedimiento

	Nombre del procedimiento: Viáticos no comprobados

	Responsable
	No.
	Descripción de la actividad
	Tiempo de la actividad

	Responsable del Control de Viáticos
	1
	Elabora oficio para firma del Director General de Administración, dirigido al comisionado para que en un plazo de 3 días realice la comprobación o devolución de los viáticos otorgados, con copia al titular del área a la que se encuentra adscrito y copia a la Dirección de Recursos Financieros y envía a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	15 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	2
	Recibe oficio, revisa, rubrica y envía a la Dirección de Recursos Financieros.
	5 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	3
	Recibe oficio, revisa, rubrica y presenta para firma del Titular de la Dirección General de Administración.
	10 Minutos

	Dirección General de Administración
	4
	Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a la Dirección de Recursos Financieros para su entrega.
	10 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	5
	Recibe oficio firmado, revisa y entrega a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	5 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	6
	Recibe oficio firmado, revisa y entrega original al comisionado, copia a la Unidad Administrativa correspondiente y copia a la Dirección de Recursos Financieros.
	15 Minutos


	
	7
	Archiva acuse de recibido en registro de archivo de deudores.
	5 Minutos

	Servidor Público (Comisionado)
	8
	Recibe oficio, revisa, realiza la comprobación y/o la devolución correspondiente; reinicia Procedimiento de Comprobación de Viáticos.
	3 Días

	Responsable del Control de Viáticos
	9
	Elabora oficio con firma del Director General de Administración, solicitando a la Dirección de Personal el descuento al comisionado vía nómina por los recursos otorgados, si este no comprueba en el plazo establecido, con copia al Servidor Público (comisionado), al titular del área de adscripción, copia a la Dirección de Recursos Financieros y entrega a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	15 Minutos

	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	10
	Recibe oficio, revisa, rubrica y envía a la Dirección de Recursos Financieros.
	5 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	11
	Recibe oficio, revisa, rubrica y presenta para firma del Titular de la Dirección General de Administración.
	10 Minutos

	Dirección General de Administración
	12
	Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a la Dirección de Recursos Financieros para su entrega.
	10 Minutos

	Dirección de Recursos Financieros
	13
	Recibe oficio firmado, revisa y entrega a la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.
	5 Minutos


	Subdirección de Normatividad y Control de Pagos
	14
	Recibe oficio firmado, revisa, entrega original y copias al Servidor Público (comisionado), al titular de área de adscripción y a la Dirección de Recursos Financieros y archiva el acuse de recibido en el registro de archivo de deudores.
	15 Minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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para resguardo en

el archivo contable

15

Documenta-

ción

Recibe, revisa y

turna para resguardo

16 17

A

Termina

1

1

Póliza

contable

Recibe póliza contable

firmada, revisa,

registra y archiva

[image: image101.emf]Solicitud

Envía solicitud de pago

de nómina incluyendo

retención del ISR,

para su provisión

y entero respectivo

1

Inicio

Documentos

Recibe documentos,

revisa y turna

para pago neto

de la nómina

2

Documentos

Recibe, analiza

yturna

3

Documentos

Recibe, revisa

y turna para su

captura en el 

sistemaautorizado

5

Documen-

tación

Recibe, revisa,

capturaen el sistema

autorizadomovtos.

contablesde la nómina

y devuelve

6

Documentos

Recibe, revisa,

efectúa depósitosy

remite para creación

de laprovisión del

Impuesto retenido

4

A

Instrucción

Recibe, revisa e

instruye, dentro

de los primeros 5

días de cada mes

7

Documen-

tación

Recibe, realizainte-

graciónpor retención

del ISRde los montos

a liquidar y envía

8

Documenta-

ción

Recibe, revisa e

los montos a liquidar

9

Oficio

Recibe oficio que

contiene montos a

liquidar de retenciones

de ISRde servidores

públicosdel mes

anterior,revisa y remite,

para que efectúe entero

10

[image: image102.emf]Comprobantes

Oficio

Recibe oficio, revisa

y turna al, para que

realiceel entero

correspondiente

11

Termina

Oficio

Recibe, revisa, efectúa

transf.Electrónicaa

cuenta de TESOFE y

turna comprobantes

para su declaración

12

Comprobante

Recibe, revisa,

accesa al portal de

TESOFEy requisita

formato, lo trasmite

para Declaración

en tiempo y forma,

Recabando

comprobante

13

Certificación

Emite vía correoelec

trónico, certificación

de que se cumpliócon

las obligaciones en

tiempo y forma

14

Certificación

Recibe, revisa

y envía copia

15

A

[image: image103.emf]Informe

Informe

Inicio

Información

Envía informacióna

través del medio electrónico,

con base al calendario,

para consolidación de la

información de cada

cierre mensual

Información

Recibe información

financiera de cada Deleg.

Est.en el Sistemaauto-

rizado a la basea nivel

E.T., anexae informa

Informe

Recibe y comunicaque

proceda a la verificación

de la información

contable de las

Deleg.Est.

01. 02. 03. 04.

05.

¿Estácompleta

y correcta la

información?

A

Comunicado

Recibe, procede a

emisión de balanzas

de comprobación por

Sistema autorizado

verifica

Observa-

ciones

Informa las observacio-

nesvía telefónica o por

correo electrónico, para

que realicen corrección y

reenvíen e informa 

SÍ

NO

[image: image104.emf]Edos. 

Financ.

Termina

Consolidado

incorpora a la base

de E.T.para impresión

de balanza de

Comprobación

consolidado

07. 06.

09.

Instrucciones

Recibe instrucción,

emite edos.financ.

ypresenta para

su visto bueno

08.

11.

Edos. 

Financ.

Recibe, revisa y firma

y devuelve

10.

A

Edos. 

Financ.

Recibe, revisa y

remite al ÓIC en la

P.A. y archiva

para control

Edos. 

Financ.

Recibe, revisa y

rubrica y presenta

Consolidado

Instruye para quecon

las bases de E.T.y O.C.

se proceda a la emisión

de edos.Financieroscon-

solidadosde la entidad

[image: image105.emf]Inicio

Información

financiera

Envía información

financiera contable

por medio

electrónico

Información

financiera

Recibe e informa

para que emitabalan-

zasde comprobación,

para su verificación

Información

financiera

Recibe y comunica

que proceda a

verificación de la

información

01. 02. 03. 04.

05.

¿Estácompleta y

correcta información?

A

correcciones

Informa a la Deleg. Est.

observaciones,vía

telefónica o por correo

electrónico, para que

realicen corrección y

reenvíen la información

a la Dirección de

Informática

SÍ

NO

Información

Recibe comunicado,

procede a emisión de

balanzas y verifica

información

[image: image106.emf]Informe

Incorpora a la base

de E.T.para proceder a

la consolidación y la

emisiónde Edos.Finan.,

informa, que el cierre

es correcto

Información

Recibe, envía

para revisión

y verificación

06.

07. 08.

documentación

Recibe, revisa

y turna para revisión

contable

09. 10.

A

B

documentación

Recibe, revisa.

Verifica que los

enteros de impuestos

estatales cumplan

con la normatividad

documentación

Recibe documentación

inherente a la

información financiera

Deleg.Est., revisa

y turna para revisión

[image: image107.emf]Termina

12.

B

11

¿Estácompleta y

correcta la

documentación?

Informe

Informa aplicando

principio de

importancia relativa

SÍ

NO

Informe

Informa a la Deleg.

Est. sobre su situación

contable, sin comenta-

rios de corrección de

cada cierre de mes

[image: image108.emf]Información

Recibe, revisa

y turna

Información

Recibe, revisa

y turna

02. 03.

Información

Recibe, revisa,

verifica contenido

y turna

04. 05.

Inicio

Información

Envíainformación

analítica relativa

al control dela

existencia y valor de

Bienes de Consumo

01.

1

¿Registra en

póliza contable?

06.

1

Informe

Informa causas de

la devolución

A

SÍ

NO

Información

Recibe, revisa,

registra, analiza y

determina si esco-

rrectala información

[image: image109.emf]Cuadro

comparativo

Termina

Póliza

Recibe, revisa,

firma y presenta

para su firma

10. 09.

Póliza

Recibe, revisa,

analiza, rubricay

presenta para firma

Póliza

Realiza cuadro comparativo

que anexa enpóliza,

codifica y registraen

en sistema, en cuentade

orden establecida. Firma

y envía

08. 07.

11. 12.

Póliza

Recibe, revisa,

firma y regresa

para su archivo

y resguardo

A

Póliza

Recibe, revisa,

registra y archiva

Póiza

Recibe póliza contable

debidamente firmada,

revisa y turna al

Responsable del Archivo

Contable para resguardo

[image: image110.emf]Inicio

oficio

Elabora oficio para firma

de DGA, para que en un

plazo de 3 díasse haga

comprobación o

devoluciónde viáticos

Oficio

Recibe, revisa,

rubrica y envía

Oficio

Recibe, revisa,

rubrica y presenta

para firma del

Titular de la DGA

01. 02. 03. 04.

Oficio

Recibe oficio

firmado, revisa

y entrega

06. 05.

Acuse

Archiva acuse

en registro de

archivo de deudores

07. 08.

A

Oficio

Recibe, revisa,realiza

comprobacióny/o devo-

lución; reinicia

Procedimiento de Com-

probación de Viáticos

Oficio

Recibe, revisa,

firma y devuelve

para su entrega

Oficio

Recibe, revisa

y entrega original

copias
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