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INTRODUCCIÓN

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto en ejercicio de las atribuciones que el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria le confiere, formuló el presente Manual de Procedimientos, que constituye una herramienta de tipo administrativo, donde se plasman en forma metódica las actividades que desarrolla la Dirección General referida, a fin de optimizar la realización eficiente de las funciones asignadas.

El Manual de Procedimientos servirá como instrumento de consulta con relación a cada uno de los pasos que deben seguirse y las áreas que participan en cada una de las actividades desarrolladas por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

Por lo que se refiere a la descripción de procedimientos se presentan los correspondientes a programación, organización y control presupuestal, los cuales contienen sus respectivos objetivos, las políticas que orientan y regulan su ejecución y la descripción de cada una de las actividades.

A fin de dar mayor claridad y tratando de presentar un esquema más objetivo, el Manual contiene de manera sencilla y clara los diagramas de flujo de cada uno de los procedimientos.

Los procedimientos y el marco normativo establecido en el documento son de carácter obligatorio y de estricta observancia en su contenido, siendo la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto la única facultada para resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretación y aplicación del Manual; así como su revisión, actualización y difusión en todas las unidades técnico-administrativas de la Procuraduría Agraria.

MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

DOF 05-02-1917. Última reforma DOF 26-09-2008.

Leyes

· Ley General de la Deuda Pública.

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

· Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Artículo 123 Constitucional.

DOF 28-12-1963. Última reforma DOF 03-05-2006.

· Ley Federal del Trabajo.

DOF 01-04-1970. Última reforma DOF 17-01-2006.

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

DOF 29-12-1976. Última reforma DOF 28-11-2008.

· Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2006. Última reforma DOF 01-10-2007.

· Ley General de Bienes Nacionales.

DOF 20-05-2004. Última reforma DOF 31-08-2007. (Se adiciona un Segundo párrafo al Artículo Décimo Transitorio).

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

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

· Ley de Planeación.

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

· Ley de Coordinación Fiscal.

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

· Ley del Impuesto al Valor Agregado.

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

· Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas

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

· Ley del Impuesto sobre la Renta.

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

· Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

DOF 31-12-2004. Sin reforma.

· Ley de Fiscalización Superior de la Federación.

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

· Ley Agraria.

DOF 26-02-1992. Última reforma DOF 17-04-2008.

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

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

· Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Última reforma DOF 30-05-2000.

· Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles.

DOF, 31-12-1975. última reforma DOF, 30-06-2006.

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

DOF., 31-03-2007. Sin reforma.

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

DOF 11-06-2002. Última reforma DOF 06-06-2006.

· Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.

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

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

DOF 07-11-2007. Sin reforma.

· Ley General para el Control del Tabaco.

DOF 30-05-2008. Sin reforma.
Códigos

· Código Fiscal de la Federación.

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

· Código Civil Federal.

Publicado en el DOF en cuatro partes 26-05-1928, 14-07-1928, 03-08-1928 y 31-08-1928. Última reforma DOF 13-04-2007.

· Código Federal de Procedimientos Civiles

DOF 24-09-1943. Última reforma DOF 20-06-2008.

Reglamentos

· Reglamento del Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales

DOF 02-09-2004. Sin reforma.

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

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

· Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con la misma.

DOF 20-08-2001. Última reforma DOF 29-11-2006. F. de erratas DOF 11-01-2007.

· Reglamento de Prestaciones Económicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

DOF 28-06-1988. Última reforma DOF 19-12-2000.

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

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

· Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

DOF 29-02-1984. Ultima reforma DOF 21-05-2002.

· Reglamento Interior de la Comisión Intersecretarial del Servicio Civil.

DOF 19-06-1984. Sin reforma.
· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

DOF 20-08-2001. Ultima reforma 30-11-2006.

· Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria.

DOF 15-01-2008. Sin reforma.
· Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria. 

DOF 28-12-1996. Sin reforma.
· Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

DOF 11-06-2003. Sin reforma.
· Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 04-12-2006. Sin reforma.
· Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

Estatutos

· Estatuto del Servicio Profesional Agrario.

DOF 14-09-1994. Sin reforma.

Decretos

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

DOF 14-09-2005.

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

DOF 31-05-2007.

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

DOF 13-12-2007.

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

DOF 04-12-2006.

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

DOF 11-12-2008.

Acuerdos

· Acuerdo por el que se delega en el Secretario General la facultad de celebrar y firmar todos los convenios y contratos que en la materia se indican.

DOF 13-08-1992.

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

DOF 24-01-1997.

· Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepción y disposición de obsequios, donativos o beneficios en general que reciben los servidores públicos.

DOF 13-12-2006.

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

DOF 27-09-2007. Modificación DOF 28-03-2007.

· 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 que establece la información relativa a los procedimientos de licitación pública que las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal deberán remitir a la Secretaría de la Contraloría y Desarrollo Administrativo por transmisión electrónica o en medio magnético, así como la documentación que las mismas podrán requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitación pública.

DOF 11-04-1997.

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

DOF 13-10-2000. modificaciones y adiciones DOF 23-11-2000, 26-12-2000, 07-11-2001, 12-02-2002, 24-07-2002, 16-10-2002, 31-10-2002, 18-11-2002, 24-02-2003, 12-08-2003, 06-11​2003, 25-03-2004, 19-07-2004, 01-10-2004, 29-03-2006, 11-01-2007 y 01-02-2008.

· Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal.

31-12-2004.

Documentos Normativos-Administrativos

· Norma Mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2000.

DOF 02-01-2001.

· Norma para la descripción, perfil y valuación de puestos.

Secretaría de la Función Pública, DOF 02-05-2005.

· Normas Internas de Trabajo de la Procuraduría Agraria.

PA 18-05-2006.

· Oficio Circular para dar a conocer la Clasificación por Objeto del Gasto. Secretaría de Hacienda y Crédito Público

DOF 13-10-2002.

· Contrato Colectivo de Trabajo de la Procuraduría Agraria.

PA 01-06-2006. Última modificación 26-06-2008.

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

DOF 27-09-2006.

· 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.

· 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. Modificación DOF 14-05-2007.

· Lineamientos que regulan las cuotas de telefonía celular en las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.
DOF 02-02-2007.

· Lineamientos para regular los gastos de alimentación de los servidores públicos de mando de las dependencias de la Administración Pública Federal.
DOF 31-01-2007.

Manuales

· Manual de Organización General de la Procuraduría Agraria.

Diciembre de 1998, publicado en el 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.

Agosto de 2004. Normateca Interna de la Procuraduría Agraria.

La demás normatividad aplicable y de observancia obligatoria publicada en la Normateca Federal y en la Interna de la Procuraduría Agraria, en materia de recursos humanos, materiales y financieros.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN

01 Elaboración y concertación de la estructura programática

Objetivo del procedimiento

Elaborar y Concertar la Estructura Programática (CEP), en base a las normas y lineamientos vigentes emitidos por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para obtener eficiencia, efectividad y calidad en el proceso integral del presupuesto y del gasto del ejercicio público.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, por medio de la Dirección de Programación, será la encargada de dar seguimiento a la normatividad así como a la metodología vigente para este proceso, a fin de vincular las actividades de la Procuraduría Agraria a la Concertación de la Estructura Programática.

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto establecerá las bases para que las Unidades Administrativas envíen sus propuestas, considerando siempre como referencia el Programa Sectorial Agrario.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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

	Secretaría General
	1
	Recibe oficio de la SRA en el que comunica del inicio de los trabajos de Concertación de la Estructura Programática (CEP), para el siguiente ejercicio fiscal.
	1 día

	
	2
	Turna oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para dar seguimiento.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	3
	Recibe oficio, revisa y turna a la Dirección de Programación e instruye para que convoque a reunión.
	1 día

	Dirección de Programación
	4
	Recibe oficio, revisa y elabora oficios convocando a reunión; anexa formatos con información programática para que las Unidades Administrativas revisen y elaboren sus propuestas de Estructura Programática (EP), así como sus objetivos, metas e indicadores (OMI´s).
	3 días

	Unidades Administrativas
	5
	Reciben oficio, lineamientos, formatos e instructivos; elaboran propuesta.
	5 días

	
	6
	Asisten a reunión con sus propuestas.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	7
	Realiza reunión, se discuten propuestas y acuerdan enviar propuesta definitiva de EP y OMI´s.
	2 días

	Unidades Administrativas
	8
	Elaboran propuestas definitivas y envían mediante oficio los formatos debidamente llenados.
	4 días

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	9
	Recibe oficio y formatos con la información solicitada.
	2 días

	Dirección de Programación
	10
	Recibe oficio y formatos con información, revisa y analiza.
	3 días

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 8.
	

	
	11
	Sí. Revisa, analiza, integra y consolida la información y la envía mediante oficio a la SRA.
	3 días

	Secretaría de la Reforma Agraria
	12
	Recibe oficio, revisa, analiza y emite opinión.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 11.
	

	
	13
	Sí. Mediante correo electrónico o vía telefónica da aviso de la procedencia para ingresar al PIPP.
	Variable

	
	14
	Ingresa al PIPP la propuesta de Estructura Programática y OMI's.
	Variable

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	15
	Verifica la información en el sistema, revisa, analiza y emite opinión.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	Secretaría de la Reforma Agraria
	16
	No. Acuerda vía telefónica o correo electrónico las modificaciones con la DGPOP e ingresa al PIPP los cambios.
	Variable

	
	17
	Aprueba Estructura Programática y OMI's.
	Variable

	
	
	Termina Procedimiento.
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02 Elaboración del proyecto de presupuesto de egresos

Objetivo del procedimiento

Dotar a la Procuraduría Agraria de un instrumento que presente, cuantitativa y cualitativamente, la asignación de recursos humanos, materiales y financieros que son necesarios para la consecución de las metas establecidas en los diferentes programas del ejercicio fiscal, así como aumentar la eficiencia, eficacia y calidad en la aplicación de los recursos disponibles.

Normas de operación

Con la finalidad de desarrollar las acciones encomendadas por el Ejecutivo Federal mediante diversos ordenamientos normativos, la Procuraduría Agraria deberá llevar un control programático-presupuestal que le permita administrar correctamente los recursos humanos, materiales y financieros asignados para garantizar la ejecución oportuna de las acciones bajo su responsabilidad.

Las asignaciones presupuestales se distribuirán a las diferentes Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria, de acuerdo con los recursos autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, conforme a los indicadores de resultados autorizados en la Concertación de la Estructura Programática.

Las ministraciones de recursos serán entregadas a la Institución, conforme al calendario establecido para ese fin.

Las Unidades Administrativas deberán apegarse a la normatividad vigente para poder realizar transferencias de recursos.

Las Unidades Administrativas responsables del ejercicio del presupuesto deberán aprovechar en forma óptima los recursos, los bienes y los servicios que se tienen.

La observancia de las políticas anteriores permitirá asegurar que en los ejercicios fiscales se soliciten recursos acordes a la realidad y necesidades de la Institución.

Se deberá contar con suficiencia presupuestal en los diversos programas que son competencia de la Institución, con la finalidad de elevar la productividad de los servidores públicos, contribuyendo con ello a aumentar la calidad de los bienes y servicios gubernamentales ofrecidos.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Secretaría General
	1
	Recibe oficio de la Secretaría de la Reforma Agraria y el pretecho financiero preliminar al que debe sujetarse, indicando que se ha dado inicio a los trabajos del Anteproyecto de Presupuesto y que los lineamientos para su formulación se encuentran disponibles en la página Web de la Subsecretaría de Egresos de la SHCP, así como las “Disposiciones Operativas para la Integración del Presupuesto Regularizable de Servicios  Personales”, “Manual de Programación y Presupuesto” y “Guía de Operación del Módulo de Integración del Proyecto de Presupuesto”.
	1 día

	
	2
	Turna oficio y pretecho financiero para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para su integración.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	3
	Recibe oficio y pretecho financiero para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto y turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	4
	Recibe oficio y pretecho financiero; baja lineamientos de la página Web de la SHCP.
	1 día

	
	5
	Solicita mediante oficio a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios para que modifique el presupuesto del capítulo 5000 para la cartera de inversión registrada en el PIPP, con base en el pretecho financiero.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales  y Servicios
	6
	Recibe oficio, realiza ajustes con base en el presupuesto asignado al capítulo 5000, y devuelve mediante oficio.
	4 días

	Dirección de Programación
	7
	Distribuye el presupuesto con base en la Estructura Programática concertada y de conformidad a las necesidades de cada una de las Unidades Administrativas.
	3 días

	
	8
	Baja plantillas del "AC01 Devengable, flujo de efectivo" y "Clasificación geográfica (regional)"; carga información y realiza su envío a través del módulo del PIPP.
	2 días

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	9
	Verifica y valida la información enviada por el sistema del Módulo del PIPP.
	Variable

	Secretaría de la Reforma Agraria
	10
	Verifica en el sistema del Módulo del PIPP y revisa.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	11
	Sí. Emite información en formato, tales como: "Metas presupuestarias", "Flujo de efectivo productoras de bienes y servicios" y "Análisis funcional programático económico (Efectivo)".
	Variable

	Secretaría de la Reforma Agraria
	12
	Sí. Obtiene información para consolidar el presupuesto del Sector. Imprime información.
	Variable

	Dirección de Programación
	13
	No. El sistema del Módulo del PIPP emite los errores encontrados para que se corrijan; la SRA solicita ajustes, la Dirección de Programación realiza adecuaciones.
	2 días

	Dirección de Programación
	14
	Imprime información y archiva.
	1 día

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	15
	Una vez aprobado por la Cámara de Diputados el Presupuesto de Egresos de la Federación, la SHCP emite oficio circular con los "Lineamientos Específicos para los Calendarios de Presupuesto" y envía a la SRA.
	Variable

	Secretaría de la Reforma Agraria
	16
	Recibe comunicación de que se encuentran disponibles en la página Web de la SHCP los "Lineamientos Específicos para los Calendarios de Presupuesto"; revisa, analiza y da aviso a la Dirección de Programación de la P. A.
	Variable

	Dirección de Programación
	17
	Recibe comunicación de manera expresa de la SRA, indicándole que se encuentran disponibles en la página Web de la SHCP los "Lineamientos Específicos para los Calendarios de Presupuesto", para su elaboración.
	1 día

	
	18
	Baja lineamientos de la página Web de la SHCP; baja plantilla para elaborar calendario.
	1 día

	
	19
	Elabora calendario de presupuesto, de conformidad con la estacionalidad del gasto y realiza su envío a través del módulo del PIPP.
	3 días

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	20
	El sistema del PIPP verifica el calendario del presupuesto.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	Dirección de Programación
	21
	El sistema del Módulo del PIPP, emite los errores encontrados para que se corrijan; la SRA solicita ajustes y la Dirección de Programación realiza adecuaciones.
	1 día

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	22
	Aprueba calendario de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente y comunica mediante oficio circular.
	Variable

	Secretaría de la Reforma Agraria
	23
	Recibe oficio circular y emite oficio en donde comunica el calendario autorizado por la SHCP.
	Variable

	Dirección de Programación
	24
	Recibe oficio de la SRA con copia del oficio circular, comunicando el calendario autorizado por la SHCP.
	1 día

	
	
	Termina Procedimiento.
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03 Sistema Integral de Información

Objetivo del procedimiento

Transmitir en forma oportuna y confiable en materia de ingreso y gasto público que demande el Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público (SII), con apego a los lineamientos establecidos, para tal efecto, por la Comisión Intersecretarial de Gasto Financiamiento a través del Comité Técnico de Información, la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, la Secretaría de la Función Pública y las que fungen como Coordinadoras Sectoriales, así como el Banco de México, además de unificar los requerimientos de información para garantizar la veracidad, racionalidad y confiabilidad de la misma, respecto a los recursos utilizados y con ello facilitar las etapas de formulación, instrumentación, control y evaluación del proceso de programación presupuestación.

Alcance:

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y a la Dirección de Control Presupuestal (DGPOP).

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Comisión Intersecretarial de Gasto Financiamiento, a través del Comité Técnico de Información.

Normas de operación

1. La información que proporcionen las diferentes Unidades Administrativas, deberán sujetarse a los Lineamientos Específicos vigentes del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público (SII) que sean aplicables en el ejercicio fiscal que corresponda.

2. El área responsable de coordinar el Sistema Integral de Información es la Dirección de Programación; el área encargada de la operación del SII será el Departamento de Programación.

3. La Dirección de Programación da a conocer por medio de oficio a las Direcciones de Recursos Financieros, de Personal, de Recursos Materiales y Servicios y de Control Presupuestal el calendario de entrega recepción de la información, considerando tres días hábiles de anticipación al vencimiento de su transmisión.

4. Las Unidades Administrativas generadoras de la información, deberán entregar la información al Departamento de Programación las plantillas con los informes, reportes financieros y presupuestales, así como las explicaciones que se les soliciten por parte del SII, con la indicación si son preliminares o definitivos, a efecto de que sean capturados y transmitidos.

5. El Departamento de Programación deberá utilizar la página del SII@Web, la cual se encuentra en el internet, para transmitir la información al Sistema Integral de información (SII), al centro de recepción, control y distribución de la información (CERECODI).

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Dirección de Programación
	1
	Determina las áreas involucradas en la integración de información a transmitir.
	2 Días

	
	2
	Solicita al Departamento de Programación verificar si existe algún cambio en los lineamientos vigentes en el ejercicio fiscal, instructivos, plantillas y en el calendario de fechas límite para la entrega recepción de la información.
	2 Días

	
	3
	Serán anexados en el oficio los documentos que sufrieron modificaciones en el ejercicio fiscal vigente.
	2 Días

	
	4
	Asigna instrucciones al Departamento de Programación para que prepare los oficios y el calendario de entrega recepción de la información que serán turnados a las Unidades Administrativas correspondientes.
	2 Días

	
	
	· Oficios con calendario de entrega recepción de la información.

· Lineamientos.

· Instructivos.

· Plantillas.
	

	Departamento de Programación
	5
	Recibe instrucciones y verifica en la página SII@Web, si existe algún cambio en los lineamientos vigentes, instructivos, plantillas y calendario de fechas límite.
	2 Días

	
	6
	Ingresa a la página SII@Web e imprime  lineamientos vigentes en ejercicio fiscal, instructivos, plantillas y calendario de fechas límite a transmitir.
	2 Días

	
	7
	Clasifica y agrupa las plantillas conforme a las Unidades Administrativas en la integración de la información.
	2 Días

	
	8
	Elabora oficios con fechas de entrega recepción de la información con 3 días de anticipación al vencimiento de su transmisión.
	2 Días

	
	9
	Turna a la Dirección de Programación los oficios con el calendario de entrega recepción para su revisión.
	2 Días

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. regresa a la actividad 5.
	

	
	10
	Si. Se envía a la Dirección de Programación los oficios con el calendario de fechas límite de recepción de la información.
	2 Días

	
	
	· Oficios con el calendario de fechas límite.
	

	Dirección de Programación
	11
	Recibe oficios con el calendario de fechas límite, para su autorización y envío.
	2 Días

	
	12
	Turna a las Unidades Administrativas correspondientes la información requerida.
	1 Días

	
	
	· Oficio con el calendario de fechas límite.
	

	Unidades Administrativas
	13
	Reciben oficio con el calendario de fechas límites de recepción de la información de la Dirección de Programación.
	2 Días

	
	14
	Consideran los calendarios de entrega de recepción de la información.
	2 Días

	
	15
	Integran la información requerida.
	2 Días

	
	16
	Devuelven mediante correo electrónico la información requerida al Departamento de Programación.
	2 Días

	Departamento de Programación
	17
	Recibe la información requerida con informes financieros y programáticos vía correo electrónico de las Unidades Administrativas correspondientes.
	3 Días

	
	18
	Se almacena en el disco duro en carpetas que se encuentran activas en el ejercicio fiscal vigente, las plantillas de cada unidad administrativa correspondiente.
	3 Días

	
	19
	Revisa el contenido de las plantillas y convierte en archivo plano la información programática y presupuestal.
	3 Días

	
	20
	Ingresa a la página SII@Web, valida los archivos planos.
	3 Días

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad número 15.
	

	
	21
	Si. Transmite los archivos planos con la información programática presupuestal por medio de la página SII@Web al Comité Técnico de Información.
	3 Días

	
	
	· Plantillas en archivo plano
	

	Comité Técnico de Información de la Comisión Intersecretarial de Gasto Financiamiento
	22
	Recibe información en archivo plano a través de la página SII@Web.
	1 Día

	
	23
	Envía acuse de recibo de la información recibida por medio de la página SII@Web.
	1 Día

	Departamento de Programación
	24
	Ingresa a la página SII@Web e imprime acuse de recibo y archiva.
	1 Día

	
	
	· Acuse de recibo
	

	
	
	Termina Procedimiento.
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04 Elaboración e integración de la información correspondiente a la cuenta de la Hacienda Pública Federal

Objetivo del procedimiento

Informar sobre la actuación de la Procuraduría Agraria durante el ejercicio fiscal, toda vez que la información contable, financiera, presupuestal y programática contenida en la Cuenta de la Hacienda Pública Federal constituye el indicador de resultados del ¿cómo?, ¿cuándo?, ¿por qué? y ¿dónde? se ejercieron los recursos autorizados, así como los resultados alcanzados.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, con base en el Sistema Integral de Información, irá evaluando la participación de las Unidades Administrativas para que, al término del ejercicio fiscal, se tenga una visión general respecto a la actuación de la Procuraduría Agraria en su conjunto.  Cada Unidad Administrativa tendrá las siguientes obligaciones:

· Elaborar su cierre de operación en la fecha que indiquen las oficinas centrales.

· Entregar oportunamente los formatos requeridos, que deberán incluir, en su caso, las justificaciones correspondientes.

· Devolver, de ser el caso, dentro de los quince días naturales siguientes al cierre del ejercicio, los recursos no ejercidos.

· Justificar debidamente cualquier desviación tanto de los indicadores de resultados programados como de los recursos correspondientes.

La Dirección General de Administración, por conducto de la Dirección de Recursos Financieros, integrará las devoluciones de recursos no ejercidos para enterarlos a la Tesorería de la Federación.

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, por conducto de la Dirección de Programación, integrará la información necesaria para atender los requerimientos de la Cuenta de la Hacienda Pública Federal dentro del plazo establecido.  Asimismo, operará como ventanilla única hacia el exterior para atender cualquier requerimiento y/o aclaración.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Secretaría de la Reforma Agraria
	1
	Elabora oficio, formatos e instructivos para solicitar el cierre del ejercicio para la elaboración de la Cuenta de la Hacienda Pública Federal.
	1 día

	Secretaría General
	2
	Recibe oficio, formatos e instructivos, revisa y turna oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para dar seguimiento.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	3
	Recibe oficio, formatos e instructivos, revisa y turna a la Dirección de Programación para que integre la información correspondiente.
	1 día

	Dirección de Programación
	4
	Recibe oficio, formatos e instructivos; revisa.
	2 días

	
	5
	Elabora oficios y formatos, para que informen sobre el cierre del ejercicio del avance de metas, metas intermedias e información complementaria y explicación a variaciones programáticas; recaba firma del Director General de Programación Organización y Presupuesto y envía a las Unidades Administrativas.
	2 días

	Unidades Administrativas
	6
	Reciben oficio, formatos e instructivos para que reporten su cierre de ejercicio.
	1 día

	
	7
	Integran información en los formatos establecidos y la turnan con oficio.
	4 días

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	8
	Recibe oficio y formatos, revisa y turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	9
	Recibe oficio e información en formatos establecidos.
	1 día

	
	10
	Revisa que cada informe corresponda a los formatos requeridos y esté elaborado de acuerdo a los lineamientos señalados.
	2 días

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 7.
	

	
	11
	Sí. Procede a consolidar la información en un solo documento y envía a la SRA en los 10 días posteriores. Carga la misma información al Módulo del PIPP, en los primeros 15 días posteriores al cierre del mes que se reporta.
	4 días

	Secretaría de la Reforma Agraria
	12
	Recibe oficio con la documentación y procede a revisar la información que se utilizará para los distintos informes.
	

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 10.
	

	
	13
	Sí. Utiliza información para la integración de algunos apartados de la Cuenta Pública.
	

	
	14
	Recibe oficio y clave de acceso de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, indicando que se encuentran disponibles en la página Web de la SHCP, los formatos y lineamientos para la elaboración de la Cuenta de la Hacienda Pública Federal; elabora oficio y turna.
	

	Secretaría General
	15
	Recibe oficio de la SRA, con clave de acceso, indicando que se encuentran disponibles en la página Web de la SHCP, los formatos (programático-presupuestales), instructivos y lineamientos para la elaboración de la Cuenta de la Hacienda Pública Federal. Revisa y turna oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para dar seguimiento.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	16
	Recibe oficio y clave de acceso, revisa y turna a la Dirección de Programación para que integre la información.
	1 día

	Dirección de Programación
	17
	Recibe oficio e instructivos; revisa.
	

	
	18
	Con la clave de acceso baja los formatos de la página Web de la SHCP, analiza los formatos y procede a su llenado con la información del cierre definitivo de las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria, así como de la información que las áreas hayan enviado para su integración en el Sistema Integral de Información (SII).
	4 días

	
	19
	Elabora oficio para la Dirección General de Administración, solicitando información del presupuesto ejercido por entidad federativa de los capítulos 1000, 2000, 3000 y 5000, recaba firma de la DGPOP y turna con formatos.
	2 días

	Dirección General de Administración
	20
	Recibe oficio, integra información en los formatos establecidos y la turna con oficio a la DGPOP.
	8 días

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	21
	Recibe oficio y formatos, revisa y turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	22
	Recibe oficio e información en los formatos establecidos.
	1 día

	
	23
	Revisa que la información corresponda a los formatos: Análisis del Cumplimiento de las metas Presupuestarias y Ejercicio Funcional Programático Económico-Financiero del Gasto Programable Devengado.
	5 días

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 20.
	

	
	24
	Sí. Procede a consolidar la información y envía a la SRA.
	2 días

	Secretaría de la Reforma Agraria
	25
	Recibe la documentación que se integrará a la Cuenta de la Hacienda Pública Federal y procede a revisar la información.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 24.
	

	
	26
	Sí. Una vez integrada la información sectorial, la envía a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
	Variable

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
	27
	Recibe la documentación que se integrará a la Cuenta de la Hacienda Pública Federal.
	Variable

	
	28
	Revisa la información.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 25.
	

	
	29
	Procede a su integración.
	Variable

	
	
	Termina Procedimiento.
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05 Calendario de metas de los indicadores de resultados de la Procuraduría Agraria

Objetivo del procedimiento

Consolidar e integrar la información del calendario de metas de resultados de la Procuraduría Agraria, con base en las cargas de trabajo y los compromisos establecidos en los ejercicios fiscales correspondientes.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto será la encargada de solicitar el calendario de avance de metas físicas, de acuerdo a los lineamientos establecidos por las dependencias globalizadoras.

En caso necesario, las Unidades Administrativas tendrán las siguientes responsabilidades:

· Elaborar el calendario de avance de metas, de conformidad con los compromisos programáticos.

· Enviar a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto el calendario para su oficialización.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Secretaría de la Reforma Agraria
	1
	Recibe oficio circular de la SHCP, en el que comunica sobre las “Normas, Lineamientos y Procedimiento para la Elaboración, Modificación y Seguimiento de los Calendarios de las Metas Presupuestarias Registradas en el PIPP”.
	

	Secretaría General
	2
	Recibe oficio de comunicación de la SRA con "Normas, Lineamientos y Procedimiento para la Elaboración, Modificación y Seguimiento de los Calendarios de las Metas Presupuestarias Registradas en el PIPP”.
	1 día

	
	3
	Turna oficio, normas y lineamientos a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para dar seguimiento.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	4
	Recibe oficio, normas y lineamientos; revisa, turna e instruye a la Dirección de Programación para elaborar el calendario de metas.
	2 días

	Dirección de Programación
	5
	Recibe la documentación e instrucciones; procede a elaborar oficios y formatos y turna a las Unidades Administrativas para que calendaricen las metas de los indicadores de resultados aprobados en el Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF).
	3 días

	
	6
	Elabora oficios y formatos, recaba firma del Director General de Programación, Organización y Presupuesto y envía a las Unidades Administrativas.
	2 días

	Unidades Administrativas
	7
	Reciben oficio y formatos de las metas de los indicadores de resultados aprobados en el PEF; revisan, evalúan e integran sus propuestas conforme a las cargas de trabajo de cada área.
	1 día

	
	8
	Integran información en los formatos establecidos y envían con oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	Variable

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	9
	Recibe oficio de respuesta y calendario de metas en los formatos y turna a la Dirección de Programación.
	2 días

	Dirección de Programación
	10
	Recibe oficio e información en formatos y procede a cargar el calendario de metas en el sistema del Módulo del PIPP. Informa y envía formatos con el calendario de metas a la SRA.
	5 días

	Secretaría de la Reforma Agraria
	11
	Recibe formatos con el calendario de metas, revisa el Módulo del PIPP para verificar que el calendario esté cargado y autoriza su registro.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 9.
	

	
	12
	Sí. Aprueba calendario de metas.
	

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	13
	A través del Módulo del PIPP recibe y analiza la propuesta de calendario de metas.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 10
	

	
	14
	Sí. Autoriza a través del Módulo del PIPP calendario de metas.
	Variable

	
	
	Termina Procedimiento.
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06 Seguimiento de avance de metas de los indicadores de resultados de la Procuraduría Agraria

Objetivo del procedimiento

Consolidar e integrar la información del avance programático y dejar constancia de la actuación de la Procuraduría Agraria, con base en los logros obtenidos en los ejercicios fiscales correspondientes.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto será la encargada de solicitar, evaluar e integrar la información presentada en los avances físicos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por las dependencias globalizadoras.

En caso necesario, las Unidades Administrativas tendrán las siguientes responsabilidades:

· Aportar elementos que permitan justificar incumplimientos o superación de compromisos programáticos.

· Analizar los avances físicos de su responsabilidad para solicitar, en su caso, reprogramación de actividades.

· Informar a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto sus avances en los tiempos establecidos, incluyendo información complementaria.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Secretaría de la Reforma Agraria
	1
	Envía formatos y oficio en donde comunica los lineamientos generales, formatos de “Registro de Avance de metas” de “Metas intermedias e información complementaria” e instructivos, para el informe mensual de avance de metas.
	Variable

	Secretaría General
	2
	Recibe de la SRA lineamientos generales, formatos de “Registro de Avance de metas”, de “Metas intermedias e información complementaria” e instructivos, para el informe mensual de avance de metas.
	1 día

	
	3
	Turna oficio, normas y lineamientos a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para dar seguimiento.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	4
	Recibe oficio, normas y lineamientos; revisa, turna e instruye a la Dirección de Programación para su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Programación
	5
	Recibe oficio, normas y lineamientos; revisa.
	1 día

	
	6
	Elabora oficios y formatos para que informen mensualmente los avances de metas, los primeros 6 días posteriores al cierre del mes; recaba firma del Director General de Programación, Organización y Presupuesto y envía a las Unidades Administrativas.
	4 días

	Unidades Administrativas
	7
	Reciben oficio y formatos, así como las metas calendarizadas de los indicadores de resultados, para que reporten sus avances los primeros días posteriores al cierre de mes.
	1 día

	
	8
	Integran información en los formatos establecidos y la turnan con oficio los primeros seis días posteriores al mes que se reporta, a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	2 días

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	9
	Recibe oficio y formatos dentro de los primeros 6 días posteriores al mes que se reporta y turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	10
	Recibe oficio e información en formatos establecidos.
	1 día

	
	11
	Revisa que cada informe corresponda a los formatos requeridos y esté elaborado de acuerdo a los lineamientos señalados.
	2 días

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 8.
	

	
	12
	Sí. Procede a consolidar la información en un solo documento y envía a la SRA en los 10 días posteriores y carga la misma información al Módulo del PIPP, en los primeros 15 días posteriores al cierre del mes que se reporta.
	3 días

	Secretaría de la Reforma Agraria
	13
	Recibe oficio con la documentación y procede a revisar la información que se utilizará para los distintos informes.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 11.
	

	
	14
	Sí. Utiliza información para fines distintos.
	Variable

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	15
	Revisa el registro del avance de metas en el Módulo del PIPP.
	Variable

	
	
	Termina Procedimiento.
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07 Elaboración de programas y proyectos de inversión

Objetivo del procedimiento

Dotar a la Procuraduría Agraria de un instrumento que presente, cuantitativa y cualitativamente, la asignación de recursos de los Programas y Proyectos de Inversión para la consecución de las metas establecidas en los diferentes programas del ejercicio fiscal, así como aumentar la eficiencia, eficacia y calidad en la aplicación de recursos disponibles.

Normas de operación

Con la finalidad de desarrollar las acciones encomendadas por el Ejecutivo Federal mediante diversos ordenamientos normativos, la Procuraduría Agraria deberá llevar un estricto control presupuestal que le permita administrar correctamente los recursos asignados para garantizar la ejecución oportuna de las acciones bajo su responsabilidad.

Las ministraciones de recursos serán entregadas a la Institución, conforme al calendario establecido para ese fin.

Las Unidades Administrativas responsables del ejercicio del presupuesto deberán aprovechar en forma óptima los recursos, los bienes y servicios de que dispongan.

La observancia de las políticas anteriores permitirá asegurar que en los ejercicios fiscales se soliciten recursos acordes a la realidad y necesidades de la Institución.

Se deberá contar con suficiencia presupuestal en los diversos programas competencia de la Institución, para elevar la productividad de los servidores públicos y así contribuir a aumentar la calidad de los bienes y servicios gubernamentales ofrecidos.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Secretaría General
	1
	Recibe oficio de la SRA, indicándole que se encuentran disponibles en la página Web de la SHCP los “Lineamientos para la Determinación de los Requerimientos de Información que deberá contener el Documento de Planeación de Programas y Proyectos de Inversión”, para su elaboración; envía a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	1 día

	
	2
	Turna oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para su integración.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	3
	Recibe oficio para la elaboración del documento de Planeación de Programas y Proyectos de Inversión, turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	4
	Recibe oficio y baja de la página Web de la SHCP los lineamientos para la elaboración del documento de planeación de programas y proyectos de inversión.
	1 día

	
	5
	Elabora oficios para la Dirección de Recursos Materiales y Servicios y Dirección de Informática, solicitando los bienes y el monto de gasto en el capítulo 5000 para el siguiente ejercicio fiscal y los próximos años.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales  y Servicios y Dirección de Informática 
	6
	Reciben oficios de solicitud, realizan propuesta de recursos para el siguiente ejercicio y próximos años, y turnan a la Dirección de Programación.
	7 días

	Dirección de Programación
	7
	Recibe oficios con propuesta, elabora documento de planeación de programas y proyectos de inversión y turna con oficio firmado por el Director General de Programación, Organización y Presupuesto a la Secretaría de la Reforma Agraria, para su trámite subsecuente.
	3 días

	Secretaría de la Reforma Agraria
	8
	Recibe oficio y documento, revisa, analiza y emite opinión.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 5.
	

	
	9
	Sí. Elabora oficio y envía documento a la SHCP.
	Variable

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	10
	Recibe oficio y documento; revisa, analiza y emite opinión.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 8.
	

	
	11
	Sí. Aprueba documento.
	

	Secretaría General
	12
	Recibe de la SRA, oficio circular de la SHCP, indicándole que se encuentran disponibles en la página Web de la SHCP los “Lineamientos para el Registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversión, así como para la integración de los Programas y Proyectos de Inversión al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federación"; “Lineamientos para la elaboración y presentación de los análisis costo y beneficio de los programas y proyectos de inversión" y "Guía para el registro de nuevos programas y proyectos de inversión, así como las modificaciones a través del PIPP".
	1 día

	
	13
	Turna oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para su integración.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	14
	Recibe oficio para el registro y elaboración del documento de Planeación de Programas y Proyectos de Inversión; turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	15
	Recibe oficio y baja de la página Web de la SHCP, los lineamientos para el registro y elaboración del documento de programas y proyectos de inversión.
	1 día

	
	16
	Elabora oficios para la Dirección de Recursos Materiales y Servicios y la Dirección de Informática, solicitando lista de bienes y el monto de gasto en el capítulo 5000 para el siguiente ejercicio.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales y Servicios y Dirección de Informática
	17
	Reciben oficios de solicitud, realizan propuesta de recursos materiales y financieros para el siguiente ejercicio fiscal y turnan a la Dirección de Programación.
	6 días

	Dirección de Programación
	18
	Recibe oficio con propuesta y elabora documentos de "Justificación Económica" y/o "Análisis Costo Beneficio", según sea el caso, para los programas y proyectos de inversión. Turna al Director General de Programación, Organización y Presupuesto para su visto bueno y envío a la Secretaría de la Reforma Agraria, para su trámite subsecuente.
	4 días

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	19
	Recibe documentos, revisa, analiza, hace adecuaciones y aprueba; regresa a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	20
	Recibe documentos y envía mediante correo electrónico a la SRA para su revisión y su aprobación.
	1 día

	Secretaría de la Reforma Agraria
	21
	Recibe documento, revisa, analiza y emite opinión.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	22
	Sí. Envía aprobación mediante correo electrónico.
	Variable

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 18.
	

	Dirección de Programación
	23
	Recibe aprobación de la SRA y procede a ingresar al PIPP la información necesaria sobre el programa o proyecto de inversión, así como ingresar los documentos de "justificación económica" y/o "análisis costo y beneficio" para obtener un número de solicitud ante la SHCP.
	3 días

	Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	24
	Recibe y revisa la información capturada en el PIPP, así como la "justificación económica" y/o "análisis costo beneficio" y emite opinión.
	Variable

	
	
	¿Información correcta?
	

	
	25
	Sí. Aprueba y asigna clave de programa y proyecto, para ser utilizada en los trabajos de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
	Variable

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 23.
	

	Secretaría General
	26
	Una vez aprobado el Presupuesto de Egresos de la Federación y su respectiva asignación presupuestal al capítulo 5000, la SRA envía oficio circular con los “Lineamientos para el Seguimiento del Ejercicio de Programas y Proyectos de Inversión de la Administración Pública Federal".
	1 día

	
	27
	Turna oficio a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para su seguimiento.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	28
	Recibe oficio y lineamientos para el seguimiento de los Programas y Proyectos de Inversión; turna a la Dirección de Programación.
	1 día

	Dirección de Programación
	29
	Recibe oficio y lineamientos para el seguimiento de los Programas y Proyectos de inversión.
	1 día

	
	30
	Elabora oficio y formato para la Dirección de Recursos Materiales y Servicios, para que en los 10 días posteriores al cierre del ejercicio envíe el informe mensual sobre el avance físico y financiero de los programas y/o proyectos de inversión aprobados.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
	31
	Recibe oficio y formato y elabora información.
	3 días

	
	32
	Envía información en formato con oficio y turna.
	1 día

	Dirección de Programación
	33
	Recibe oficio y formato con información y captura el avance en el Módulo del PIPP de la SHCP.
	2 días

	
	
	Termina Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN

08 Elaboración y/o actualización de manuales

Objetivo del procedimiento

Asesorar a las Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria en la elaboración o actualización de los diversos manuales administrativos (de organización específico y de procedimientos) con los que se cuentan, a fin de que sean del conocimiento del personal y que sirvan de guía para el mejor desarrollo de las funciones conferidas en el Reglamento Interior de la Institución.

El objetivo de calidad del procedimiento, según lo marca el Manual de Gestión de la Calidad de la Secretaría General es: “Atender las solicitudes de servicios que realicen las diferentes Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria en los tiempos establecidos”.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, a través de la Dirección de Organización es la encargada de integrar los manuales administrativos de la Procuraduría Agraria.

La integración de los manuales administrativos se deberá realizar atendiendo las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la Procuraduría Agraria y respetando la estructura orgánica básica y no básica registrada ante las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública.

Será responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Procuraduría Agraria proporcionar a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, en los términos que se les indique, la información necesaria para integrar cualquier manual administrativo.

La Dirección de Organización, dependiente de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, será la responsable de prestar la asesoría técnica y metodológica para elaborar los manuales administrativos.

Se deberán observar los lineamientos establecidos en las Guías Técnicas que emita la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para la elaboración de los manuales de organización específicos y de procedimientos.

En el caso del Manual de Organización General, se deberá contar con la opinión y visto bueno de la Dirección General Jurídica y de Representación Agraria, para su posterior publicación en el Diario Oficial de la Federación.

Las Unidades Administrativas serán las responsables de que los manuales de organización específicos y de procedimientos se difundan adecuadamente entre su personal y se apliquen debidamente, así como de informar a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto cualquier modificación en sus funciones o procedimientos.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Unidad Administrativa solicitante
	1
	Solicita a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, elaboración y/o actualización del manual de organización o de procedimientos.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	2
	Recibe, registra y turna a la Dirección de Organización.
	1 día

	Dirección de Organización
	3
	Recibe, registra, asigna trabajo y turna.
	1 día

	Operativo
	4
	Recibe y analiza solicitud.
	1 día

	
	
	¿Cumple con los requisitos?
	

	
	5
	No. Informa a la Dirección de Organización, quien a su vez informa a la Unidad Administrativa.
	

	
	
	Termina Procedimiento.
	

	
	6
	Sí. Elabora hoja de control.
	

	
	7
	Compila la información para la integración del proyecto del manual.
	Org: 3 días Pro: 10 días

	
	8
	Prepara objetivo del manual.
	1 día

	
	9
	Prepara antecedentes (manual de organización) o normas de operación (manual de procedimientos). 
	Org: 1 día Pro: 5 días

	
	10
	Prepara marco jurídico.
	1 día

	
	11
	Prepara descripción de funciones (manual de organización) o descripción narrativa (manual de procedimientos).
	Org: 3 días Pro 10 días

	
	12
	Elabora organigrama (manual de organización) o diagramas de flujo (manual de procedimientos).
	Org: 2 días Pro: 20 días

	
	13
	Integra índice del manual.
	1 día

	
	14
	Edita versión preliminar del manual.
	Org: 1 día Pro: 2 días

	
	15
	Entrega versión preliminar del manual.
	

	
	16
	Elabora oficio para enviar a la Unidad Administrativa solicitante el manual para su revisión y entrega al Director de Organización.
	1 día

	Dirección de Organización
	17
	Firma oficio y envía a la Unidad Administrativa.
	

	Unidad Administrativa solicitante
	18
	Envía manual preliminar.
	1 día

	Dirección de Organización
	19
	Recibe y entrega el manual.
	1 día

	Operativo
	20
	Recibe y registra en hoja de control.
	1 día

	
	
	¿Hay observaciones?
	

	
	21
	Sí. Realiza las correcciones necesarias.
	Org: 2 días Pro:5 días

	
	22
	No. Entrega al personal de enlace para su revisión y corrección ortográfica y gramatical.
	1 día

	Enlace
	23
	Recibe, revisa y, en su caso, realiza la corrección correspondiente y entrega al operativo.
	Org: 2 días Pro: 5 días

	Operativo.
	24
	Edita versión definitiva del manual.
	Org: 1 día Pro: 2 días

	
	25
	Elabora el dictamen correspondiente.
	1 día

	
	26
	Elabora oficio dirigido a la Dirección General Jurídica y de Representación Agraria solicitando haga una revisión del manual.
	

	
	27
	Elabora oficio a la Dirección de Recursos Materiales a fin de que se suba el manual a la Normateca Interna en el rubro de anteproyectos
	

	Dirección de Organización
	28
	Solicita a la Dirección General la firma del dictamen en el rubro de “Coordinó” y la firma del oficio para su envío a la DGJRA.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	29
	Firma oficio y dictamen y envía a la DGJRA.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	30
	Recibe manual con las observaciones de la DGJRA y envía a la Dirección de Organización.
	1 día

	Dirección de Organización
	31
	Recibe manual y turna al personal operativo.
	

	Operativo
	32
	Recibe manual y analiza.
	

	
	
	¿Existen observaciones?
	

	
	33
	Sí. Realiza las correcciones necesarias. Continua el procedimiento.
	Org: 2 días Pro: 5 días

	
	34
	No. Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa solicitante para firma del dictamen de elaboración.
	1 día

	Dirección de Organización
	35
	Solicita a la DGPOP firme el oficio y el envío a la Unidad Administrativa solicitante.
	

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	36
	Firma oficio y envía el manual.
	1 día

	Unidad Administrativa solicitante
	37
	Envía manual definitivo con dictamen firmado.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	38
	Recibe manual y elabora oficio dirigido al C. Secretario General para la firma de “Revisó” y para trámite ante el C. Procurador Agrario para la firma de “Autorizó”.
	1 día

	
	39
	Recibe manual autorizado y envía a la Dirección de Organización.
	1 día

	Dirección de Organización
	40
	Recibe, elabora oficio para el envío a la Unidad Administrativa de copia del manual autorizado y del dictamen correspondiente.
	1 día

	
	
	Termina Procedimiento.
	


* Los tiempos de las actividades pueden variar conforme a las cargas de trabajo de la Dirección de Organización o bien a la prioridad que se le dé a cada documento.

Org: Manual de Organización.

[image: image21.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA




[image: image22.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA





[image: image23.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA





[image: image24.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA





[image: image25.jpg]= PROCURADURIA
8 AGRARIA





09 Registro y control de estructuras orgánicas y puestos homólogos

Objetivo del procedimiento

Llevar el registro y control de todas las estructuras orgánicas y puestos homólogos autorizados a las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria, con fundamento en la normatividad establecida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y por la Secretaría de la Función Pública.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, por conducto de la Dirección de Organización, será la encargada de llevar el registro y control de las estructuras orgánicas de las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria y los puestos homólogos autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y por la Secretaría de la Función Pública.

Cualquier modificación de las estructuras orgánicas deberá justificarse y comunicarse debidamente a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para solicitar su análisis y opinión, así como gestionar su autorización ante las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública.

Los titulares de las Unidades Técnico-Administrativas deberán solicitar la opinión e intervención de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, para realizar cambios de denominación, ampliaciones o reducciones de estructuras, excepto cuando se trate de una decisión expresa de los niveles jerárquicos superiores.

Para llevar a cabo el registro correspondiente es indispensable que previamente la Dirección de Personal haya registrado la plantilla de personal ante las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública, correspondiente al ejercicio fiscal del año en curso.

En caso de que el registro de la estructura orgánica implique cambios de denominación en el puesto y/o cambios de adscripción de una Unidad Administrativa a otra y en las cuales las funciones del puesto que se propone cambien con respecto al puesto anterior, se deberá realizar forzosamente la valuación de puestos correspondiente.

Para el registro de la estructura orgánica de la Procuraduría Agraria se solicitará su trámite por oficio a la Secretaría de la Reforma Agraria, en su carácter de cabeza de Sector, quien realizará las gestiones correspondientes ante las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública. Para tal efecto se adjuntará al oficio la siguiente documentación:

· Formato único de movimientos presupuestarios, el cual se solicitará a la Dirección de Personal.

· Formato múltiple para la autorización de puestos plazas.

· Cuadro de movimientos de cancelación, creación, conversión, renivelación y cambios de adscripción o denominación y/o traspaso de plazas.

· Organigramas.

· Inventario de plazas o plantilla de personal al 1º de enero del año en curso de que se trate. (Se solicitará a la Dirección de Personal).

Los movimientos que se realicen a la estructura orgánica de la Institución no deberán, por ningún motivo, afectar la estructura orgánica básica ni el presupuesto autorizado a servicios personales.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Unidad Administrativa solicitante
	1
	Envía a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, solicitud de modificación a su estructura orgánica.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	2
	Recibe solicitud y turna a la Dirección de Organización.
	1 día

	Dirección de Organización
	3
	Recibe solicitud y analiza su viabilidad.
	1 día

	
	
	¿Procede solicitud?
	

	
	4
	No. Informa a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, quien a su vez señala a la Unidad Administrativa solicitante la improcedencia de su solicitud.
	

	
	
	Termina Procedimiento.
	

	
	5
	Sí. Analiza si se requiere valuación de puestos.
	

	
	
	¿Se requiere valuación?
	

	
	6
	Sí. Realiza valuación de puestos (Ver procedimiento número 12 del manual). Continúa procedimiento.
	

	
	7
	No. Refleja los cambios en el organigrama correspondiente.
	2 días

	
	8
	Llena el “Formato múltiple para la autorización de puestos plazas”.
	2 días

	
	9
	Refleja el movimiento en el “Cuadro de movimientos de cancelación, creación, conversión, renivelación y cambios de adscripción o denominación y/o traspaso de plazas”.
	2 días

	
	10
	Solicita a la Dirección de Personal la plantilla de personal correspondiente al ejercicio fiscal que corresponda, así como el “Formato único de movimientos presupuestarios” de cada uno de los movimientos implicados.
	1 día

	
	11
	Integra la propuesta de estructura orgánica de la Institución.
	2 días

	
	12
	Firma y somete la propuesta a consideración de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	13
	Recibe propuesta y analiza.
	1 día

	
	
	¿Aprueba propuesta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 7.
	

	
	14
	Sí. Firma documentos y somete a la consideración de la Secretaría General.
	

	Secretaría General
	15
	Recibe y analiza.
	1 día

	
	
	¿Aprueba propuesta?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad No. 7.
	

	
	16
	Sí. Firma documentos y mediante oficio envía a la Secretaría de la Reforma Agraria los documentos para la gestión del registro de estructura ante las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública.
	2 a 5 días

	
	17
	Una vez que se llevó a cabo el registro, recibe de parte de la Secretaría de la Reforma Agraria el registro correspondiente y turna.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	18
	Recibe, informa a la Unidad Administrativa correspondiente y turna a la Dirección de Organización para control y resguardo.
	1 día

	Dirección de Organización
	19
	Recibe la estructura orgánica autorizada con su registro correspondiente y archiva.
	1 día

	
	
	Termina Procedimiento.
	


* Los tiempos de las actividades pueden variar según la complejidad de cada estructura orgánica.
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10 Valuación de puestos

Objetivo del procedimiento

Analizar y valuar cada uno de los puestos de la Procuraduría Agraria, conforme a las responsabilidades actuales y de acuerdo a su importancia, a través de la asignación de un valor relativo, de acuerdo a los valores organizacionales, aplicando una medida cuantitativa al contenido del puesto.

Normas de operación

Para llevar a cabo la valuación de puestos se deberá convocar a los integrantes del Comité de Valuación de Puestos de la Procuraduría Agraria, aplicando sus bases de operación y cumpliendo con lo establecido por la “Norma para la descripción, perfil y valuación de puestos”.

El sistema que se utiliza para la valuación de puestos es el denominado “Sistema de valuación HRXpert”, el cual se basa en la aplicación de matrices modelo de referencia, método de perfiles y escalas.

Dicho modelo compara el contenido de los puestos, no su denominación. Se valúa el puesto, no a la persona que ocupa el puesto.

Se valúan los elementos que son comunes a todos los puestos en diferentes grados, a través de un análisis de tres factores comunes.

Se analizan los tres factores que son comunes a todos los puestos, a saber: habilidades, solución de problemas y responsabilidad por resultados. Cada uno de estos tres factores contienen diversos elementos que también son analizados y de los cuales se obtienen ocho juicios independientes. El factor de habilidades tiene tres elementos: habilidad especializada, habilidad administrativa y habilidad en relaciones humanas. El factor de solución de problemas contiene dos elementos: ámbito del pensamiento y complejidad de pensamiento y por último, el factor de responsabilidad por resultados se determina por tres elementos: libertad para actuar, efecto del puesto e impacto.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	1
	Instruye a la Dirección de Organización para que realice la valuación de puestos, ya sea por motivo de reestructuración orgánica o por renivelación de puestos.
	1 día

	Dirección de Organización
	2
	Recibe instrucción y determina el cuestionario a aplicar, según sea el caso, al personal operativo o de mandos medios y superiores.
	1 día

	
	3
	Convoca al personal que ocupa el puesto a valuar y aplica el cuestionario respectivo.
	1 día

	
	4
	Aplica las matrices modelo de referencia, con la información obtenida en el cuestionario respectivo.
	1 a 20 días

	
	4.1
	Determina la escala de valores para el factor común de “Habilidades”.
	

	
	4.2
	Determina la escala de valores para el factor común de “Solución de problemas”.
	

	
	4.3
	Determina la escala de valores para el factor común de “Resultados”.
	

	
	4.4
	Determina el total de puntos obtenidos.
	

	
	4.5
	Determina el equilibro interno del factor.
	

	
	4.6
	Establece la congruencia entre factores.
	

	
	4.7
	Determina el énfasis del puesto.
	

	
	5
	Informa a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la finalización de la valuación de puestos y solicita se convoque al Comité de Valuación de Puestos de la Procuraduría Agraria.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	6
	Convoca a sesión del Comité de Valuación de Puestos de la Procuraduría Agraria.
	1 día

	Comité de Valuación de Puestos
	7
	Analiza la información presentada por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	1 día

	
	
	¿Aprueba la valuación?
	

	
	
	No. Regresa a la actividad 4.
	

	
	8
	Sí. Firma la valuación y solicita a la Secretaría General se remita a la Secretaría de la Reforma Agraria para su valuación final y registro en la Secretaría de la Función Pública.
	

	Secretaría General
	9
	Recibe y remite a la Secretaría de la Reforma Agraria.
	1 día

	
	10
	Realizado el registro, recibe de la Secretaría de la Reforma Agraria la valuación final del puesto y remite.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	11
	Recibe valuación final y turna.
	1 día

	Dirección de Organización
	12
	Recibe valuación final y archiva.
	1 día

	
	12.1
	En caso de que la valuación se haya realizado por reestructuración orgánica, se interconecta con el procedimiento No. 11 de este manual.
	

	
	12.2
	En caso de ser por renivelación de puestos, informa a la Dirección de Personal el resultado de la valuación.
	1 día

	
	
	Termina Procedimiento.
	


* Los tiempos de las actividades pueden variar según la complejidad de la valuación de los puestos de que se trate.
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11 Estudios administrativos

Objetivo del procedimiento

Realizar los estudios administrativos que soliciten las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria o los que, por instrucciones superiores, se encomienden a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, con el propósito de mejorar el funcionamiento administrativo del organismo.

Normas de operación

La Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto será la encargada de realizar los estudios administrativos que se requieran o los que se le encomienden por instrucciones superiores.

Corresponderá a la Dirección de Organización estudiar y evaluar permanentemente la estructura orgánica, funciones y sistemas administrativos de las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria para proponer los cambios que permitan incrementar la eficiencia operativa.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Unidades Técnico-Administrativas
	1
	Solicitan a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto que realice un estudio de mejoramiento administrativo, y le envían información general sobre el tema con los argumentos motivo de su solicitud.
	1 día

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	2
	Recibe la solicitud e información, las analiza y las turna a la Dirección de Organización.
	1 día

	Dirección de Organización
	3
	Analiza la información recibida y define metodología de estudio y el programa de trabajo respectivo.
	1 día

	
	4
	Recopila y analiza la información documental y de campo que se requiera.
	2 a 5 días

	
	5
	Desarrolla el estudio en coordinación con la Unidad solicitante y, conjuntamente, verifican la información en campo y realizan los ajustes que requiera el proyecto.
	5 a 30 días

	
	6
	Realiza pruebas piloto en campo.
	5 a 10 días

	
	7
	Conjuntamente con la Unidad solicitante, integran documento definitivo, acuerdan la presentación final del proyecto y lo turnan a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	2 a 5 días

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	8
	Revisa el proyecto, envía oficio a la Unidad Técnico-Administrativa solicitante e instruye a la Dirección de Organización a efecto de que, coordinadamente, se implante el estudio de mejoramiento administrativo.
	1 día

	Unidad Técnico-Administrativa
	9
	Implanta las medidas o procedimientos de mejora administrativa que se consideren pertinentes.
	1 día

	
	10
	Da seguimiento a las medidas adoptadas y evalúa los resultados.
	30 días después de la implementa-ción de las mejoras

	
	
	Termina Procedimiento.
	


* Los tiempos de las actividades pueden variar según la complejidad del estudio a realizar.
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE CONTROL PRESUPUESTAL

12 Presupuesto autorizado

Objetivo del procedimiento

Conocer y registrar el presupuesto original de la Procuraduría Agraria calendarizado y autorizado por la H. Cámara de Diputados, a través de la Secretaría de la Reforma Agraria y el asignado a las Unidades Técnico-Administrativas, a efecto de tener bajo el debido control los movimientos presupuestales por ampliaciones y/o reducciones que se generen por necesidades específicas de la operación que desarrolla el Organismo.

Normas de operación

La Dirección de Control Presupuestal será la encargada de procesar en el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), el presupuesto autorizado de la Procuraduría Agraria que será dado a conocer con oportunidad a las Unidades Técnico-Administrativas para el cumplimiento de los programas, actividades institucionales e indicadores estratégicos aprobados.

Los reportes del estado del ejercicio presupuestal serán consolidados en forma mensual y a nivel indicador estratégico y meta para disponer de información de consulta, análisis y toma de decisiones oportuna.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	1
	Turna a la Dirección de Control Presupuestal, presupuesto autorizado a la Procuraduría Agraria por la H. Cámara de Diputados, a través de la Secretaría de la Reforma Agraria.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	2
	Recibe presupuesto original autorizado a la Procuraduría Agraria.
	10 minutos

	
	3
	Registra en el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), el presupuesto original autorizado, calendarizado por programa especial (Universo de actividades), y partida de oficinas centrales, así como Delegaciones Estatales.
	8 horas

	
	4
	Obtiene del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES) reportes de presupuesto original asignado a las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria.
	4 horas

	
	5
	Integra expediente de presupuesto autorizado por cada Unidad Técnico-Administrativa, para su control y seguimiento.
	1 hora

	Secretaría General
	6
	Recibe de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, “Lineamientos y Políticas para la Modificación del Presupuesto Autorizado”.  Analiza y turna a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	4 horas

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	7
	Recibe, analiza y turna documentación a la Dirección de Control Presupuestal.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	8
	Recibe y analiza lineamientos y políticas para la modificación del presupuesto autorizado.
	4 horas

	
	9
	Registra los movimientos presupuestales externos de ampliaciones y reducciones líquidas y transferencias compensadas autorizadas que afectan el presupuesto en el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), por programa especial y partida.
	8 horas

	
	10
	Obtiene reportes del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), (Presupuesto modificado de las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria).
	8 horas

	
	11
	Procesa en forma mensual reportes del presupuesto autorizado: estado del ejercicio por partida; estado del ejercicio por programa especial y partida.
	8 horas

	
	12
	Archiva en el expediente los reportes presupuestales para consulta y análisis.
	30 minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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13 Adecuaciones presupuestales

Objetivo del procedimiento

Proporcionar a las diversas Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria la documentación normativa que defina los procedimientos en la formulación de la solicitud de oficio de afectación presupuestaria por transferencias compensadas, ampliaciones y reducciones líquidas, el cual puede ser aceptado o rechazado.

Normas de operación

Las Unidades Técnico-Administrativas deberán de tramitar las adecuaciones presupuestales por transferencias compensadas mediante oficio de afectación presupuestaria dirigido a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto con la justificación que soporte el planteamiento.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Unidad Técnico-Administrativa
	1
	Determina durante el ejercicio presupuestal qué partidas tienen insuficiencia por programa especial, actividad institucional e indicador estratégico.
	8 horas

	
	2
	Formula oficio de afectación presupuestaria en original y copia para transferencias compensadas, afectando las partidas con subejercicio, del mismo indicador estratégico.
	1 hora

	
	3
	Turna a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, la solicitud de afectación presupuestaria, con la justificación correspondiente para su análisis y autorización; en caso contrario, su rechazo.
	32 horas variable

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	4
	Recibe, registra y turna a la Dirección de Control Presupuestal, documentación para su atención y análisis.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	5
	Recibe y analiza el oficio de afectación presupuestaria conforme al desarrollo del ejercicio presupuestal de la Unidad Técnico-Administrativa.
	2 horas

	
	
	¿Se acepta solicitud?
	

	
	6
	Sí. Integra original y copia del oficio de afectación presupuestaria y devuelve para su autorización. (Actividad No. 8).
	10 minutos

	
	7
	No. Formula oficio de rechazo de la solicitud de afectación presupuestaria, por no cumplir la normatividad establecida.  Regresa para su firma.
	10 minutos

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	8
	Recibe, registra, autoriza y/o rechaza y turna original del oficio de afectación presupuestaria a la Unidad Técnico-Administrativa y copia a la Dirección de Control Presupuestal.

(Actividad No. 10).
	16 horas variable

	Unidad Técnico-Administrativa
	9
	Recibe oficio autorizado de afectación presupuestaria y registra los movimientos en el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES) y archiva.  En caso de rechazo de solicitud de afectación presupuestaria replantea la solicitud y turna.  (Actividad No. 4).
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	10
	Recibe y archiva copia del oficio de afectación presupuestaria en el expediente de la Unidad Técnico-Administrativa correspondiente.
	10 minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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14 Control y evaluación del presupuesto

Objetivo del procedimiento

Integrar, controlar y evaluar la información presupuestal de las Unidades Técnico-Administrativas, mediante el avance físico-financiero, a efecto de determinar el cumplimiento de los programas especiales (universo de actividades).

Normas de operación

La Dirección de Control Presupuestal será responsable de analizar e informar, por lo menos en forma mensual, el desarrollo del presupuesto modificado contra el ejercido, con base en los reportes emitidos por el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES).

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Unidad Técnico-Administrativa
	1
	Envía a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, reportes del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES) y avance físico-financiero.
	32 horas variable

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	2
	Recibe, registra y turna información a la Dirección de Control Presupuestal para integrar el consolidado presupuestal.
	15 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	3
	Recibe y revisa de los informes del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), el presupuesto modificado y ejercido por programa especial y partida para determinar las diferencias.
	2 horas

	
	4
	Detecta diferencias de los movimientos presupuestales de las transferencias compensadas, ampliaciones y/o reducciones líquidas autorizadas de los capítulos: 

1000  “Servicios Personales”, 2000  “Recursos Materiales”, 3000  “Servicios Generales” y 5000  “Bienes Muebles e Inmuebles”.
	2 horas

	
	5
	Informa a la Unidad Técnico-Administrativa correspondiente las diferencias por insuficiencia en las partidas para que éstas presenten el oficio de afectación presupuestaria.
	8 horas

	Unidad Técnico-Administrativa
	6
	Recibe, analiza y elabora oficio de afectación presupuestaria en original y copia, cumpliendo con la normatividad establecida para ser aplicada en las partidas del mismo indicador estratégico.
	1 hora

	
	7
	Verifica las diferencias que pueden ser por radicaciones o retiro de recursos sin los soportes documentales, por ampliación y/o reducción a su presupuesto.
	4 horas

	
	8
	Integra y turna oficio de afectación presupuestaria a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	32 horas variable

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	9
	Recibe, registra y turna a la Dirección de Control Presupuestal para su atención.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	10
	Recibe oficios de afectación presupuestaria por transferencias compensadas, ampliaciones y reducciones, los analiza y formula oficio de ampliación y/o reducción y turna a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para su autorización.
	8 horas

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	11
	Recibe, revisa, autoriza y turna a la Unidad Técnico-Administrativa el oficio de afectación presupuestaria y oficio de ampliación y/o reducción con copia a la Dirección de Control Presupuestal. (Actividad No. 13).
	16 horas

	Unidad Técnico-Administrativa
	12
	Recibe y registra en el programa especial, actividad institucional, indicador estratégico y partida; actualiza presupuesto autorizado.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	13
	Archiva en el expediente de la Unidad Técnico-Administrativa correspondiente, los reportes del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), oficio de afectación presupuestaria y oficio de ampliación y/o reducción.
	10 minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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15 Cierre de la cuenta pública

Objetivo del procedimiento

Consolidar a nivel nacional el presupuesto autorizado y ejercido de la Procuraduría Agraria, con la finalidad de rendir la Cuenta Pública ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

Normas de operación

La Dirección de Control Presupuestal será la responsable de consolidar y validar la información presupuestal de las Unidades Técnico-Administrativas, para integrar la Cuenta Pública.

La Dirección de Control Presupuestal vigilará que la información recibida para la rendición de la Cuenta Pública sea la correcta, en cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y por la Procuraduría Agraria.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Dirección de Control Presupuestal
	1
	Formula los reportes del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), del cierre del ejercicio presupuestal para la integración de la Cuenta Pública.
	1 hora

	
	2
	Verifica que la cuenta de enlace (2107) sea el mismo monto de la cuenta del presupuesto autorizado (61202). Si existen diferencias se procede a hacer las aclaraciones con la Unidad Técnico-Administrativa responsable.
	4 horas

	
	3
	Valida la información de los Capítulos 1000, 2000, 3000 y 5000 contra el presupuesto autorizado y las radicaciones.
	8 horas

	
	4
	Aplica la disminución del 2% del seguro de vida institucional a los recursos autorizados en las partidas 1103, 1507 y 1509.
	4 horas

	
	5
	Determina diferencias y las aclara con la Unidad Técnico-Administrativa correspondiente.
	16 horas variable

	
	6
	Elabora los documentos soporte complementarios que dan origen a las diferencias y oficios por ampliación y/o reducción, archiva copia y turna original a la Unidad Técnico-Administrativa para su registro contable.
	32 horas variable

	Unidad Técnico-Administrativa
	7
	Recibe y registra los movimientos presupuestales autorizados de las diferencias en el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES).
	8 horas

	
	8
	Respalda la base de datos e imprime reportes, turna disquete a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	15 minutos

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	9
	Recibe y registra disquete con base de datos del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), y turna a la Dirección de Control Presupuestal para la conciliación de la cuenta pública.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	10
	Recibe, registra y procesa la información del cierre del ejercicio presupuestal contenido en el disquete y consolida en el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES).
	16 horas variable

	
	11
	Integra la información presupuestal de las Unidades Técnico-Administrativas y devuelve para su visto bueno.
	8 horas

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	12
	Recibe, registra, revisa y da su visto bueno.  Turna a la Dirección General de Administración las balanzas de comprobación para sus registros contables y a la Dirección de Programación, el estado del ejercicio por indicador estratégico para que informe la cuenta pública a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. (Actividad No. 14).
	4 horas

	Dirección General de Administración
	13
	Recibe balanza de comprobación, analiza y registra contablemente.
	8 horas

	Dirección de Programación
	14
	Recibe, registra y analiza estado del ejercicio por programa especial, actividad institucional e indicador estratégico; integra la cuenta pública que entrega a la Secretaría de la Reforma Agraria.
	32 horas

	
	
	Termina Procedimiento.
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16 Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES)

Objetivo del procedimiento

Proporcionar información sobre las operaciones que deben realizar las Unidades Técnico-Administrativas de la Procuraduría Agraria, a fin de que el personal encargado de realizar los registros presupuestales y contables, conozcan los aspectos relativos al control, manejo, ejercicio y aplicación de los recursos financieros de que la Institución dispone para los movimientos técnicos y administrativos.

Unificar criterios para la administración de los recursos financieros de las Unidades Técnico-Administrativas, así como aquéllas que lo requieran, en cuanto a los mecanismos que deben seguir para el desarrollo de las actividades de control, registro y emisión de reportes de carácter presupuestal-contable, así como la integración de informes requeridos por las Dependencias globalizadoras del Sector Agrario.

Conocer y manejar los mecanismos para el control y registro computarizado de todas y cada una de las transacciones y operaciones financieras con cargo a su presupuesto autorizado, a efecto de disponer de la información presupuestal, financiera y contable, en forma oportuna, veraz y confiable que permita a los usuarios conocer y evaluar el comportamiento del gasto.

Normas de operación

El Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES) se aplicará en forma obligatoria en todas las oficinas de la Procuraduría Agraria.

Cada Unidad Técnico-Administrativa es responsable de registrar y controlar sus operaciones presupuestales, financieras y contables, así como el de emitir clara y oportunamente los reportes establecidos en dicho sistema.

Todas las operaciones presupuestales, financieras y contables que se generen deberán registrarse conforme al Catálogo de Cuentas y el Clasificador por Objeto del Gasto vigentes.

Las Unidades Técnico-Administrativas deberán emitir mensualmente los reportes que genera el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES) y enviarlos a las Direcciones Generales de Programación, Organización y Presupuesto y de Administración, según corresponda, conforme al calendario establecido.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	1
	Envía disquete e instructivo del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), para su instalación en Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales. (Actividad No. 3).
	32 horas variable

	Oficinas Centrales
	2
	Reciben, registran e instalan el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES).
	4 horas

	Delegaciones Estatales
	3
	Reciben, registran, analizan instructivo y turnan a las Residencias de su jurisdicción para su aplicación.
	32 horas variable

	Residencias
	4
	Reciben, registran y analizan instructivo del Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES).
	4 horas

	Delegaciones Estatales y Residencias
	5
	Aplican el Sistema Nacional de Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES), registran su presupuesto autorizado, ampliaciones y reducciones; así como sus pólizas de ingresos y egresos. Diario actualizan sus catálogos.
	32 horas variable

	
	6
	Procesan la información financiera, emitiendo reportes para su validación.
	8 horas

	
	7
	Generan los archivos de cierre en forma mensual; información que se concentra vía módem en las Delegaciones Estatales.
	8 horas

	Delegaciones Estatales
	8
	Verifica que el archivo de cierre de los estados financieros de la (s) residencia (s) esté correcto.
	8 horas

	
	
	¿Tiene error?
	

	
	9
	Sí. Regresa a la actividad No. 6.
	10 minutos

	
	10
	No. Procesa información.
	

	
	11
	Consolida información financiera y genera archivo de cierre estatal, emite impresión que turna a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, y por vía módem a la Dirección de Control Presupuestal. (Actividad No. 13).
	16 horas variable

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	12
	Recibe, registra, analiza y turna documento para su validación a la Dirección de Control Presupuestal.
	10 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	13
	Recibe y registra información impresa y vía módem.
	10 minutos

	
	14
	Verifica archivo financiero de cierre estatal.
	10 minutos

	
	
	¿Tiene error?
	

	
	15
	Sí. Regresa a la actividad No. 11.
	5 minutos

	
	16
	No. Procesa información.
	

	
	17
	Consolida información financiera a nivel nacional.
	32 horas

	
	18
	Respalda la base de datos, prepara disquete e impresión de los reportes para su revisión y validación y turna para su visto bueno a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	1 hora

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	19
	Recibe y registra reportes en disquete e impresión, da su visto bueno y turna a la Dirección General de Administración.
	8 horas

	Dirección General de Administración
	20
	Recibe, registra y valida estados financieros.

¿Tiene error?
	

	
	21
	Sí. Regresa a la actividad No. 17.
	

	
	22
	No. Firma de conformidad y devuelve.
	

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	23
	Recibe, registra y turna a la Dirección de Control Presupuestal para su archivo y a la Dirección de Programación para su trámite. (Actividad No. 25).
	2 horas

	Dirección de Control Presupuestal
	24
	Recibe, registra y archiva en forma temporal la información financiera.
	2 horas

	Dirección de Programación
	25
	Recibe, registra e informa a las Dependencias Globalizadoras, y al Sistema Integral de Información de la Secretaría de la Función Pública.
	

	
	
	Termina Procedimiento.
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17 Compromiso presupuestal

Objetivo del procedimiento

Proporcionar el servicio de autorización de compromiso presupuestal de manera eficaz y expedita en un plazo no mayor de 12 horas hábiles laborables de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, excepto los días de cierre presupuestal, definidos en el calendario de cierres vigente, en este caso será de 16 horas hábiles laborables.

Alcance del proceso

El alcance de la certificación del proceso inicia con la recepción de la solicitud de compromiso presupuestal y termina con la firma de autorización de la misma.

Indicador de gestión del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempeño

Atributo: Rapidez

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

Formula 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.

	Unidades Administrativas en Oficinas Centrales
	1
	Entrega formato de “Compromiso Presupuestal”, en original y dos copias.
	2 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	2
	Recibe el formato de “Compromiso Presupuestal” en original y dos copias y verifica lo siguiente:

1. Partida presupuestal que afecta.

2. Importe.

3. La solicitud deberá presentarse en la fecha que establece el calendario de compromiso y suficiencia presupuestal.
	5 minutos

	
	3
	Acusa recibo, rubrica y entrega copia al personal de la Unidad Administrativa correspondiente.
	2 minutos

	
	4
	Turna el original y copia del “Compromiso Presupuestal” al Jefe de Departamento de Control Presupuestal para su verificación.
	5 minutos

	Departamento de Control Presupuestal
	5
	Verifica que la Unidad Administrativa que solicita el compromiso presupuestal cuente con disponibilidad en la partida y/o partidas en el mes que requiere el recurso.
	5 minutos

	
	
	¿Cuenta con disponibilidad?
	

	
	6
	No: Comunica a la Subdirección de Evaluación y Registro. Elabora transferencia presupuestal interna y solicita autorización al Director General.
	5 minutos

	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	7
	Autoriza transferencia interna y continúa con el procedimiento. (Actividad No. 9).
	4 horas

	Departamento de Control Presupuestal
	8
	Sí. Sella, rubrica y asigna número de folio y vigencia del compromiso presupuestal.
	5 minutos

	Subdirección de Evaluación y Registro
	9
	Verifica que la solicitud del “Compromiso Presupuestal” contenga lo siguiente:

1. Sello de recibido y rúbrica.

2. Rúbrica de asignación de No. de compromiso presupuestal.

3. Rúbrica de Vo. Bo.
	5 minutos

	
	10
	Turna el original y la primera copia a la Dirección de Control Presupuestal para su autorización.
	2 minutos

	Dirección de Control Presupuestal
	11
	Autoriza el compromiso presupuestal en original y copia, y turna.
	30 minutos

	Departamento de Control Presupuestal
	12
	Notifica de la autorización al comisionado vía telefónica.
	5 minutos

	Unidades Administrativas en Oficinas Centrales
	13
	Recibe original del compromiso presupuestal y firma de recibido.
	30 minutos

	Departamento de Control Presupuestal
	14
	Archiva copia en consecutivo de compromiso presupuestal.
	5 minutos

	
	
	Termina Procedimiento.
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Refleja los cambios en 







el organigrama 







correspondiente







07.







Llena el “Formato 







múltiple para la 







autorización de puestos 







plaza”







08.







Refleja el movimiento en el 







“Cuadro de movimientos de 







cancelación, creación, 







conversión, renivelación y 







cambios de adscripción o 







denominación y/o traspaso de 







plazas”







09.







A







B







1







3







Sí












