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Direcciones involucradas: Direccién de Control Presupuestal y Direccién de Recursos Financieros

Procedimiento: Conciliacién del Capitulo 1000.

Objetivo

Llevar cabo la conciliaciéon de registros de compromisos presupuestales del capitulo 1000 Servicios Personales
con los registros contables y controles presupuestales de la Procuraduria Agraria, con la finalidad de contar con
informacién oportuna, veraz y confiable.

Actividades secuenciales por responsable

" w o ¢ o Documento
Responsable N Descripcion de la actividad de Trabajo
Instruye al Subdirector(a) de Estructura vy
; Remuneraciones para que realicen las acciones :
Divecar (a) de Fersonal L necesarias que permita realizar la conciliacion del NIHgHAS
capitulo 1000.
Instruye al Jefe(a) de Departamento de Némina
Foranea para que se realicen los registros en base
i de datos de los compromisos presupuestales del
Subdirector(a) de capitulo 1000, asi como generar un expediente | Basededatosy
Estructura y 2 fisico de los mismos. expediente de
Remuneraciones . e _r compromisos
(Néminas ordinarias, extraordinarias,
cancelaciones, eventuales, extranjero, vehiculos,
seguros, prestaciones y liquidaciones).
Realiza los registros en la base de datos de todos
los compromisos del capitulo 1000, validados y
Jefe(a) de Departamento autorizados por la Direccion de .Control Base dg_datos y
il i 3 : E expediente de
de Némina Foranea Presupuestal (relacionados en la actividad 8 del BOIBTORISBS
procedimiento elaboracién de némina) e integra P
expediente fisico de los mismos por ejercicio fiscal.
Al cierre de cada mes, genera reporte por partida Formato de
presupuestal de los compromisos registrados y validaciéon de
4 archivados, y remite al Subdirector(a) de compromisos (por
Estructura y Remuneraciones para su revision y partida y por
validacion. compromiso
presupuestal)
Recibe reporte, revisa y verifica que estén Formato de
: incluidos todos los compromisos autorizados del validacién de
ngﬁgﬁﬁf“a) d(; 5 | mes, valida el reporte y lo remite al Director(a) de i compromisos (por
I Personal. partida y por
compromiso
presupuestal)
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Responsable N Descripcion de la actividad de Trabajo
Recibe reporte y lo remite a la Direccién de Control Formato de
Presupuestal via correo electronico para realizar la validacion de
Director(a) de Personal g | comparacién con los registros del presupuesto | compromisos (por
tramitado. partida y por
compromiso
presupuestal)
Recibe reporte y lo turna a la Subdirector de Formato de
Control y Registro para que realice la comparacion validacién de
Director(a) de Control 7 con los registros de los tramites autorizados del compromisos (por
Presupuestal capitulo 1000. partida y por
compromiso
presupuestal)
Recibe y realiza la comparacién con los registros Formato de
que tiene la Direccién, valida y si es el caso validacién de
; relaciona las diferencias que se detecten para que compromisos (por
Subdlfector(a) dexGamtral 8 isean considerados por la Direccidn de Personal y partida y por
y Registro ; ; :
remite al Director de Control Presupuestal. compromiso
presupuestal)
validado
Recibe el reporte validado y remite al Director de Formato de
Personal via correo electrénico el reporte validado validacioén de
. y si es el caso la relacién de las diferencias que compromisos (por
Digtiorg) de - Gantg 9 | fueron detectadas para que realice los registros o partida y por
Presupuestal ; ; L
correcciones correspondientes. compromiso
presupuestal)
validado
Recibe el reporte, lo revisa y turna al Formato de
Subdirector(a) de Estructura y Remuneraciones validacién de
para que contintie con el procedimiento o realice compromisos (por
Director(a) de Personal 10 | las correcciones o registros faltantes. partida y por
: compromiso
presupuestal)
validado
Recibe reporte, revisa e instruye al Jefe(a) de Formato de
Departamento de Némina Foranea para que si es validacion de
Subdirector(a) de el caso realice las correcciones e incorpore la compromisos (por
Estructura y 11 iinformaciéon validada en el archivo de la partida y por
Remuneraciones conciliaciéon del capitulo 1000, exclusivamente en compromiso
los apartados: suficiencias personal y reintegros presupuestal)
personal. validado
Recibe y registra los importes validados en el Archivo de Ia
Jefe(a) de Departamento 12 archivo de la conciliaciéon del capitulo 1000, en los conciliacian del

de Noémina Foranea

apartados de suficiencias personal y reintegros
personal.

capitulo 1000
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Responsable N Descripcion de la actividad de Trabajo
Instruye al Subdirector(a) de Contabilidad para que
registre la informacién en el archivo de la
Director(a) de Recursos 13 conciliacién del capitulo 1000 en los apartados: e
Financieros CLC, reintegros aplicados y gasto, de acuerdo a g
los reportes de los sistemas: de contabilidad y
SIAAF.
Con la informacién proporcionada por el area de
’ normatividad y control de pagos y reporte del Archivo de la
gggf;ﬁﬁfgga) de 14 sistema de contabilidad, realiza los registros en el conciliacion del

archivo de la conciliaciéon del capitulo 1000 en los
apartados: CLC, reintegros aplicados y gasto.

capitulo 1000

Director(a) de Personal,
Director(a) de Control
Presupuestal - y 15
Director(a) de Recursos
Financieros

Impresién, revision y firma del reporte de la
conciliacién del capitulo 1000, toman nota de las
partidas e importes que tienen variacién para el
seguimiento correspondiente y se archiva.

Formato de
conciliacion del
capitulo 1000

Termina procedimiento.
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Se agrega el Procedimiento Conciliacién
02 del Capitulo 1000 a la Direccién de| 16 06 2016 | No Aplica 1-4
Personal.

La Direccion General de Administracion manifiesta que la incorporacién de este procedimiento
obedece a poder contar con un proceso que refleje las actividades de verificacion, supervision y
conciliacién del recurso ejercido en el capitulo 1000 entre las areas involucradas en el flujo de la
solicitud, liberacién y pago del recurso.

La presente modificacion queda autorizada a los 16 dias del mes de junio del afio 2016, debiendo ser
incorporada al Manual de Procedimientos de la Direccién General de Administracion, asi como a la
Normateca Interna, cuyo resguardo queda bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto.

Director General de ma/c/:ién, Organizacion y
Presupuesto y Enlace de Simplificacion Regulatoria
ante la Secretaria de la Funcién Publica

Esta foja de firmas forma parte de la incorporacion del Procedimiento 2ofciliacion del Capitulo 1000 a la Direccion de Personal del Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Administracion. Autorizadg el 16 de junio de 2016 en la Ciudad de México. \
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